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Manual de Rematricula - Educacional TOTVS

A promocdo de alunos é o processo de inclusdo de um novo periodo letivo ao aluno. Esse procedimento é
realizado por meio da ferramenta “Rematricula’, que é feita pela CEDUC para que o aluno seja preparado e
renove seu vinculo para o préximo periodo letivo.

O sistema considerard o periodo letivo de origem (escolhido pelo usuario) e a situacdo do aluno no
respectivo semestre. Além disso, o usuario podera ser selecionado individualmente (RA) ou em lote (Curso,
Habilitacdo, Grade, Turno / Consulta SQL).

Os discentes com situagdo MATRICULADO serdo promovidos para o proximo periodo letivo, considerando:

Alunos com situacdo financeira regular e com disciplinas pendentes serdo passados para PRE-
MATRICULADOS;

Alunos com situacdo financeira PENDENTE e com disciplinas pendentes serdo alterados para
INADIMPLENTES.

A rematricula dos alunos é um processo estratégico das Instituicdes de Ensino Superior — IES, sendo
necessario o acompanhamento pelas secretarias das Institui¢des.

Na CNEC, a rematricula é feita por meio do sistema académico (TOTVS), realizado pela Secretaria Académica
ou por meio do portal do aluno, que é o responsavel pela escolha de suas disciplinas para o periodo letivo
vigente.

A escolha da disciplina somente podera ser realizada apds a confirmagdo do pagamento, pois, assim, o aluno
sera alterado de PRE-MATRICULADO para MATRICULADO.

Depois dessa alteracdo, as IES que optarem pela REMATRICULA a ser realizada pela Secretaria poderdo
acessar o sistema conforme passo a passo a seguir, para que a inclusao de disciplina seja realizada:
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Matricula e Avaliacdo { Atividades académicas Financeiro / Cont
: — 10,0
Processo Seletivo - . /
_ (0 /100 93[
Matriculas e Rematricula Mais... ~ Notas e faltas Notasde F
- Matricula isolada deetapa  avaliacio
Matricula . Notas
| Matriculas no periodo letivo
¥ Filtros - Matriculas no periodo letivo 5
' Filtros
Filtros globais A Novo
iAlunos com situagdo (Pré-Matriculado) Excluir
Erka - Comegdo Status
Fitro para Andlise da Rematricula 2020-11 Modificar
Nome do Aluno Renomear
Por Periodo Letivo ~afmmmm (1)
Por Periodo Letivo e Curso Copiar Filtro
Por Periodo Letivo e Habiltagdo
Por Periodo Letivo e RA
Por Periodo Letivo e Stuagdo de Matricula
Por Periodo letivo e Tipo de matricula
Por Periodo Letivo e Tuma |
Por Periodo Letivo e Tumo
Por Periodo Letivo. Curso e Matriz Cumicular
Por Registro ACadémico g (2) v
| | Sempre usar este filtro ao abrir a visdo
Filtro Selecionado
,l B ! Expressao
Executar .- Fechar
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A consulta pelo filtro poderé ser feita tanto pelo Periodo Letivo (1) como pelo RA (2) do proprio aluno a ser
rematriculado.

Ao acessar pelo RA do aluno, clique em PROCESSOS e na op¢ao MATRICULAR ALUNO NAS DISCIPLINAS:

' Matricula no periodo letivo - 03.9.0519 x| 1(4)
j X ‘ % ‘ a v ‘ A 22 [H) ‘ v S ‘ @J_] Anexos '|| N, Processos J‘l < [Filtro: Por Registro Académico]

layout: Padiio- R B B @ @ | E B & | |=ﬂ = Alterar situagdo de matricula

: = | Matricular aluno nas disciplinas l c
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar v E— (S)
Periodo |... R A. Situacdo de matricula Aluno
- ; Confirmagdo de matricula por pagamento
2012-1 14000020642  Matriculado SAMANTHA ANGE
3 i 2021-2 14000020642  Matriculado SAMANTHA ANGE Imprimir relatério
(3) Atualizacdo de campos do ENADE

Atualizagdo de dados do Censo e SISTEC
sea Formula Visual »

@ Geracao de Planilhas em Lote

=] Cépia da configuracdo da visdo

O Matricular aluno nas discplinas

Bem-vindo ao assistente de matricula

Este processo iré auxilid{o na matricula de um aluno em um
periodo letivo e em suas disciplinas.

TOTVS

Para continuar. clique em 'Avancar’

Descrigao do Processo

Opcgoes Avancar > Cancelar
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Ao abrir a tela de matricula no periodo letivo, € importante confirmar
avangar:

os dados abaixo e, em seguida,

‘ o Matricular aluno nas disciplinas
‘ Matricula no periodo letivo o
| Informe aqui os dado SSAros a matricula do aluno no periodo letivo
‘ mme aqui os dados necessarios para a matri un peri ivo. TOTUS
} ] FLAT Auno: =
| 14000020642 ‘ BAMANTHA ANGELICA PASA PECCE
Matriz aplicada
Periodo letivo: Curso:
.2021'2 GP066 Gastronomia
7 Habilitagao:
Periodo:
'1eﬂ° ° GP06601 Tecnodlogo(a) em Gastronomia
. |
Matriz cumricular: Tumo:
003-P-S 2019-2-NACIONALIZADA Notumo
Tuma: ~ Tipo de matricula: _
| || | = (1 HMalricuIa |
_muacao atual Data de matricula:
2 : Matriculado 27/10/2021
Alterar situacao de
matricula no periodo
. letivo
Opgoes \ < Voltar . Avangar > | Cancelar

Para a inclusdo de disciplinas, na tela abaixo teremos duas opcdes, tanto pela SUGESTAO DE DISCIPLINAS,

em que devera estar disponivel todas as disciplinas pendentes para o aluno

conforme matriz e em que estdo

sendo ofertadas no periodo letivo, quanto em ADICIONAR DISCIPLINAS, que devera ser incluido por

disciplina:
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o Matricular aluno nas disdplinas
Disciplinas da matricula do aluno o
Selecione as disciplinas na is o aluno seré matriculado e informe os dados adicionaig#iara a
matricula. TOTVS
(7}
LB |
| Sugestdes de discplinas | (6) | Adiconardiscipinas | | Remover |
X l Cadigo ’ Disciplina | Situagdo de matricula I Tipo de matricula ’ Subturma
< I >
coses [ <aer | warec>

Nesse caso, deverd ser incluido o cddigo da disciplina e deve-se clicar em FILTRAR. O sistema vai
disponibilizar pelo nome e a IES em que a disciplina é ofertada:
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o Selecdo de Turmas / Disciplinas 22

Filtrar Turmas / Disciplinas:
Nome do campo: | Valor: ! il
Céd. Disciplina INUT1045 | Fitrar |

£ 4

Arraste uma coluna para fazer o agrupamento /O

_f : | Discplina I Campus ‘
Higiene e Vigilanda Sanitaria i Centro Universitdrio Cenecista de Ofdrio

1

e
Py

ganoelar

Em situacdo de matricula, é necessario escolher CURSANDO:
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o Matricular aluno nas discplinas

Disciplinas da matricula do aluno

Selecione as disciplinas nas quais o aluno serd matriculado e informe os dados adicionais para a
matricula.

o

TOTVS

\ Sugestdes de disciplinas J l Adicionar disciplinas | \ ﬂemoverJ

X ‘ Cédigo i Disciplina | Tipo de matricula

’Sthuma

04 giene e Vigildncia Sa Pré-Matriculado v | Matricula
Matriculado
Cancelado
Trancado
Desistente
Transferido de |ES (BExdtema)
Trensferido de Curso (intem
Transferido de Curriculo
Transferido de Tumo (intem:
Transferido de Filial
Cursando
Dispensado
Aproveitamento Intemo
Regime Domiciliar
Escolha de Disciplina
Cancelamento Solicitado
rovettamento de Estudos

<8 T

v

Opgdes < Voltar “ Avan;a[>‘ i Cancelar |

E em TIPO DE MATRICULA, selecione REMATRICULA. Depois dessa etapa, clique em AVANCAR em todas as
telas que ficarem disponiveis e EXECUTAR na tela final, para que o processo de inclusdo seja realizado no

sistema:
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o Matricular aluno nas disciplinas
Disciplinas da matricula do aluno °

Selecione as disciplinas nas quais o aluno seré matriculado e informe os dados adicionais para a

matricula. TOTUS

| Sugest6es de disciplinas | ! Adicionar disciplinas l [ Remover j
X ] Cédigo | Disciplina l Stuagdo de matricula | Subturma
0 ene e Vigila 3 Cursando v | Rematricula v !
Matricula |

Pmoesso S:aletivo
Reingresso

Opgoes \ < Voltar ” Avancar > | | Cancelar

Manual de Processos e Procedimentos: Manual de Rematricula - Educacional TOTVS - Ensino Superior 8/12



o Matricular aluno nas discplinas
Quadro de hordrios do aluno o

Veja abaixo como serd o quadro de horarios do aluno. TOTVS

Horario Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado oonl Doming ™
09/08/2021

a
20/12/2021
iRl NUT1045
Higiene e
Vigildncia
Sanitana
09/08/2021

a
20/12/2021
20:20-21:10 | NUT1045
Higiene e
Vigilancia
Sanitaria
09/08/2021

a
20/12/2021 v
< >

Atencao para os periodos em azul (Horéno modular - disciplinas com data de inicio e témino pré-estabelecidas).

—_— r

| Opgtes | | <voter || avengar> | | conceler |
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© Matricuar aluno nas disciplinas

. TOTVS

Depois dessas etapas, a inclusdo das disciplinas sera realizada para o aluno:

Manual de Processos e Procedimentos: Manual de Rematricula - Educacional TOTVS - Ensino Superior 10/12



‘ 0 Matricular aluno nas disdplinas
| Execugho concluida o

\

| TOTVS

- A execucgao do processo foi concluida com sucesso.
@ ggh}: ?gd/ggg 1 15:28:17 ?%%53:21 15:28:19 ggalihlzgg;ggi 15:28:21
’ Logs i
| Q LogEduMatricula {Eoco de Notas T Copiar -I

daw BRUTSOS w**

L e T

Disciplina: NUT1045 - Higiene e Vigildncia Sanitéria

— 0 alunc ndoc estéd sendo matriculado ne nimero minimo de
Nimero minimo de créditos por pericde letiveo: S,(
Numero de créditos deo aluno: 3,0000

Fechar

No caso da IES que optar pela rematricula realizada pelo discente, este devera acessar o link MATRICULA
ONLINE dentro do portal do aluno.

Importante!

® A primeira parcela (P1) sempre tera valor fixo.

® Depois de gerar a primeira parcela, o aluno tera acesso ao boleto pelo portal do aluno no prazo
de até 24 horas.

® O aluno podera efetuar o pagamento do boleto via cartdo de crédito diretamente pelo sistema.

® O aluno tera sua situacdo de matricula alterada para “Matriculado” apos a confirmagao do
pagamento da primeira parcela em até 2 dias apds o pagamento.

® De acordo com o cronograma de rematricula, os alunos que NAO efetuarem o pagamento da
primeira parcela em tempo habil terdo suas situacoes alteradas para “Desistente” e o lancamento
financeiro cancelado em 30 dias.

® Apos finalizado os processos descritos, sera possivel realizar a matricula dos alunos em disciplinas.

® O ato de gerar as parcelas é de responsabilidade da secretaria académica/financeiro das IES.

® Durante o periodo de rematricula, é essencial que as IES realizem diariamente o processo de
rematricula e gerar o langamento da primeira parcela.
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