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1.INTRODUCAO

0 modulo do aluno concentra todas as informagdes necessdrias para que o discente administre sua vida

universitdria. Por meio dele pode-se acompanhar as aulas publicadas pelos professores, verificar o seu
desempenho por meio de notas de provas e trabalhos, efetuar sua rematricula, concorrer a vagas de
estagio, efetuar requerimentos, emitir declaragdes, avaliar a institui¢do entre outras funcionalidades.

2.DASHBOARD

Ao acessar o0 médulo do aluno a primeira funcionalidade visualizada é o dashboard inicial que contém
vaérias informagGes Uteis apresentadas de maneira rapida conforme figura a seguir.
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Figura 1 - Dashboard do aluno

O dashboard apresenta as informagdes no formato de painéis. Explicando cada um deles:

Progressimetro: Funcionalidade que tem como objetivo exibir o periodo em que aluno se encontra e
quanto falta para conclusdo do curso. O acompanhamento é feito baseado na quantidade de créditos
cursados pelo aluno em comparagdo com o total de créditos do curso. Esta funcionalidade é explicada
detalhadamente futuramente.

Calendario académico: Exibe os principais eventos e datas relevantes para o discente como aulas com
conteudo publicado, feriados e dias livres, prazos de renovag¢ao de matricula entre outros.

Acesso a biblioteca virtual: Disponivel apenas para as unidades e cursos que possuem convénio com este

servigo a biblioteca virtual fornece um acervo de livros digitais.

Notificacdo de mensagens ndo lidas: Caso exista alguma mensagem recebida ndo lida sera exibida uma

notificagdo nesta drea. Ao clicar sobre ela o discente é direcionado diretamente para a mensagem.




2.1. NOTIFICACOES

O(A) aluno(a) podera receber notificagdes no decorrer de determinadas agdes, por exemplo, quando
sua nota for langada pelo professor ou quando seu requerimento for respondido.
Caso existam notificagGes as mesmas serdo exibidas na barra superior ao lado do nome do aluno

conforme imagem a seguir.
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Figura 2 - Painel de notificagbes

2.2. ORIENTACOES SOBRE O PROGRESSIMETRO

Devido as duvidas geradas por esta funcionalidade a detalhamos melhor na explicagdo que segue.

Em um sistema de créditos, os alunos podem cursar disciplinas livremente, independente do periodo em
que estejam alocadas desde que ndo tenham pré-requisitos. Como cada disciplina possui uma quantidade
de créditos e a matriz curricular possui um total de créditos que corresponde a soma de todos os créditos
das disciplinas, é feito o célculo para entender quantos por cento do curso o aluno concluiu. De posse
dessa informagdo, para identificar o periodo em que o aluno se encontra solicitamos aos coordenadores
fornecam uma tabela contendo a quantidade de créditos que sdo cursados em cada periodo chegando a
um valor que permite determinar mais préximo de qual periodo o discente se encontra. Esta tabela possui

o formato apresentado abaixo:
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Figura 3 - Tabela de créditos e porcentagem concluida do curso

Os coordenadores preenchem somente a coluna créditos e a coluna méximo de disciplinas, as outras sao
calculadas com base nessas.

Observando a tabela podemos entender que para um aluno ter concluido o primeiro periodo ele tem que
ter cursado 8% dos créditos. Para ter concluido o segundo 18% dos créditos, e assim sucessivamente.

Tendo a informagdo de quantos por cento o aluno cursou da matriz curricular e baseado nesta faz-se uma
aproximacdo para determinar o periodo em que o aluno esta.

A barra verde exibida no progressimetro representa a porcentagem de créditos cursados até o momento,
apenas créditos de disciplinas concluidas. A barra em azul exibe a porcentagem de créditos que esta sendo
cursada atualmente. Destacado em vermelho é exibido o periodo ao qual o aluno se enquadra neste
momento, ou seja, com a porcentagem de créditos cursados até o momento identificamos o periodo de
um aluno que seria o sexto no caso da figura dashboard1 e somamos mais 1, ou seja sétimo periodo, assim
detectamos o periodo que o aluno estéd cursando no momento.

E importante ressaltar que conforme informamos um aluno que tenha cursado alguma disciplina do
primeiro e outras do quarto, por exemplo, ndo significa que ele esteja no quarto periodo. Como
explicamos este calculo é feito baseado na porcentagem de créditos cursados.

3. AVALIACOES

Em determinados momentos da sua estadia na institui¢do o(a) aluno(a) podera ser convidado a responder
uma avaliagdo institucional, onde contribuird com sua opinido acerca de diversos assuntos.

Caso exista alguma avaliagdo em andamento, ao acessar o seu médulo o(a) aluno(a) visualizard uma tela com
a avaliagdo a ser respondida conforme a figura a seguir.
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Figura 4 - Avaliagéo

Para cada pergunta serdo exibidas as possiveis respostas. No caso da avaliagdo do professor deve-se responder
a mesma questdo para todos os professores, em seguida na préxima pergunta efetuar o mesmo processo até
que todas as perguntas estejam respondidas.

OBS1: O botdo finalizar avaliacdo somente estara disponivel para cligue quando todas as respostas forem

marcadas.
OBS2: A avaliacdo tem um periodo opcional e um periodo obrigatério. Durante o prazo opcional o(a) aluno(a)

poderd optar por responder posteriormente a avaliacdo clicando no botdo responder depois. Durante o
periodo obrigatério o(a) aluno(a) devera obrigatoriamente responder a avaliacdo caso queira utilizar as demais
funcionalidades disponiveis no sistema.

4.COMUNICACAO

Visando facilitar a aproximagao entre discentes e docentes o médulo do aluno disponibiliza funcionalidades
com foco na comunicagdo e troca de informagdes. Estas funcionalidades sdo utilizadas para aproximar os
alunos e  fornecer meios de  divulgagdo de informagdes  de maneira rapida.
A seguir explicamos detalhadamente cada uma delas.

O férum é uma ferramenta extremamente poderosa, que permite colaboragdo de todos envolvidos sobre um
tema a ser discutido. A cada semestre que o discente cursa dentro da instituigdo é disponibilizado um férum
para cada disciplina. Dentro destes féruns os alunos podem criar tépicos, responder tdpicos e visualizar

discussGes anteriores.

Ao acessar a funcionalidade de férum o discente devera escolher um periodo letivo e uma disciplina. Caso o
férum desta disciplina ainda ndo tenha sido iniciado sera exibido o botdo abrir forum conforme imagem a

seguir.
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Figura 5 - Abertura de forum

Apds abrir um férum, serd visualizado o botdo para iniciar um tépico ou caso ja exista algum tépico iniciado

serd possivel interagir com o mesmo.
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Figura 6 - Férum com tdpico aberto

Ao clicar para iniciar um novo tépico deve-se inserir um titulo, uma descrigdo e o contetido da mensagem
Para preencher o conteudo é disponibilizado um editor com varias funges de formatagdo como negrito,

itdlico, insergdo de imagens, alinhamento de paragrafo entre outros.
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Figura 7 - Criagdio de novo tdpico




Ao interagir com um topico ja criado é possivel citar uma postagem publicada anteriormente bem como

fazer um novo post.
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Figura 8 - Citagbes e novos posts

OBS: O(a) professor(a) responsavel pela disciplina pode a qualquer momento encerrar o tépico, ndo sendo
possivel mais postar novas informagdes, porém o mesmo ainda fica disponivel para consulta.

4.2. MENSAGENS

Mensagens consistem um meio de comunicagdo semelhante a um e-mail atrelado ao médulo do aluno e
professor. Por meio dele é possivel que discentes possam se comunicar com outros que cursam a mesma
disciplina e também com os docentes das disciplinas que estdo cursando.

Ao acessar esta fungdo o discente visualiza uma caixa de entrada com mensagens recebidas e enviadas
conforme figura a seguir.
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Figura 9 - Caixa de entrada de mensagens




Para enviar uma nova mensagem deve-se clicar no botdo novo mensagem no topo para acessar o editor de
mensagens conforme visualizado na figura a seguir.
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Figura 10 - Nova mensagem

Os destinatarios da mensagem podem ser selecionados clicando no link adicionar disponivel no campo de
destinatarios. Os destinatarios podem ser selecionados através das disciplinas ao qual o(a) aluno(a) faz parte.
E possivel enviar a mensagem para toda uma turma, um grupo especifico de alunos ou o professor da
disciplina.
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Figura 11 - Destinatdrios da mensagem

Para adicionar um destinatario, clique sobre o nome da pessoa. O professor da disciplina também sera listado.
Ao clicar sobre o nome do curso todos os destinatarios serdo adicionados a mensagem.




Para visualizar uma mensagem recebida, basta clicar sobre o card que representa a mesma.
Ao receber uma mensagem o discente pode interagir com a mesma utilizando as opg¢Ges disponiveis no topo

da mesma.

SR
Profequa' w1 e
* e Cligus nip lupa pars consulls guar
WINUBILEOW @ M e ars
ey mary
I s A CECTESE S b e SRR | T i FUETE S SRS 6, § PR
e e B B o S i e s B O e
— 0 Viegas - Sk ganeon @ ATR -
o At ok Sariu - NG Ak

[y VR T T—

A ey M () W e (R T S e st S AR i A e e

[F AT N R Ry P ——
Bonati

Pt dawragars Sasamaren Cesarde

i Plarssrd the

Figura 12 - mensagem recebida

Os links sdo autoexplicativos, porém segue uma descrigdo breve de cada um:

e ENCAMINHAR: encaminha a mensagem para um outro destinatario.
e RESPONDER A TODOS: responde a mensagem para todos os envolvidos.
e RESPONDER: responde a mensagem somente para o remetente da mesma.




Também é possivel saber quem visualizou uma mensagem enviada. Para tal, basta clicar sobre a lupa
disponivel no campo de destinatérios, onde serd visualizada uma tela semelhante a apresentada a seguir.
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Figura 13 - Destinatdrios que leram a mensagem

5.CONSULTAS ACADEMICAS

As consultas académicas englobam uma variedade de informagGes que sdo Uteis no dia a dia do(a) aluno,
como consulta de disciplinas cursadas, notas, datas de provas, coeficiente de rendimento entre outros.
A seguir detalhamos cada uma delas.

5.1. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Esta funcionalidade exibe todas as atividades complementares registradas para o(a) aluno(a). As atividades
estardo agrupadas pelas suas categorias conforme imagem a seguir.

Figura 14 - Consulta de horas PAC




5.2, COEFICIENTE DE RENDIMENTO

Esta funcionalidade exibe o coeficiente de rendimento acumulado do aluno e a sua taxa de aproveitamento
de créditos.
E possivel visualizar a evolucéo do célculo por periodo letivo cursado conforme imagem a seguir.
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Figura 15 - Consulta de Coeficiente de rendimento

Caso o(a) aluno(a) tenha dudvidas no calculo do seu coeficiente de rendimento basta clicar no link detalhar
disponivel ao lado direito de cada periodo letivo.

Ao clicar nesta opgdo podera ser visualizado o célculo de cada disciplina até que seja obtido o valor final.
E possivel ainda exportar o célculo para uma planilha do Excel caso seja necessario.

Vale lembrar que o coeficiente de rendimento é um valor acumulado, portanto ao ser calculado apés um
semestre cursado o novo valor encontrado leva em consideragdo todas as disciplinas cursadas até aquele
semestre letivo.
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Figura 16 - Detalhe do cdlculo




5.3. DATAS DE PROVA

Permite que o discente consulte as suas datas de prova, veja um exemplo na imagem a seguir.

Data das provas
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Figura 17 - Consulta de datas de prova

5.4. DISCIPLINAS CURSADAS

Permite que o discente consulte as disciplinas que foram cursadas por periodo letivo, veja um exemplo na
imagem a seguir.
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Figura 18 - consulta de disciplinas cursadas

5.5. FALTAS

Permite que o discente consulte as faltas das disciplinas que foram cursadas por periodo letivo, veja um
exemplo na imagem a seguir.
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Figura 19 - consulta de faltas

5.6. HISTORICO

Esta funcionalidade permite que o discente visualize as disciplinas da sua matriz e a situagdo atual delas, seja
cursando, cursado ou a cursar. Veja o exemplo na imagem a seguir.
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Figura 20 - Consulta de historico

5.7. HORARIOS

Exibe o horario de aula das disciplinas que estdo sendo cursadas. O horario e exibido em forma de grade
para facilitar a identificagdo. Também sdo exibidas as salas onde serdo lecionadas as disciplinas.
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Figura 21 - Consulta de hordrio

5.8. NOTAS

Exibe as notas das disciplinas cursadas pelo discente bem como as notas semestrais se houverem.
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Figura 22 - Consultas de notas

5.9. PLANO DE ENSINO

O plano de ensino da disciplina determina quais topicos serdo lecionados bem como a metodologia de
ensino, bibliografia entre outras informagGes relevantes. Por meio desta funcionalidade o(a) aluno(a) pode
consultar o plano de ensino da disciplina e imprimir uma cépia do mesmo conforme imagem a seguir
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Figura 23 - Consulta de plano de ensino

5.10. QUADRO DE HORARIOS

Nesta funcionalidade o(a) aluno(a) pode visualizar os horarios de aula de todas as turmas, sejam elas A, B ou
C do seu curso. Esta fungdo é bem util para que o discente planeje seu horério de aula antes de iniciar a
rematricula. Veja um exemplo na imagem a seguir.
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Figura 24 - Consulta quadro de hordrio

6.AULAS

Este menu agrupa todas as informagdes relacionadas as aulas das disciplinas. A seguir detalharemos cada
funcionalidade relacionada passo a passo.




6.1. CONTEUDO DAS AULAS

Através desta funcionalidade o(a) aluno(a) pode visualizar o contetdo lecionado em cada aula. Também

é possivel visualizar os materiais de aula como apostilas, exercicios, referéncias bibliograficas entre outras
informagdes relacionada as aulas das disciplinas.
Para consultar as aulas deve-se selecionar um periodo letivo, e apds localizar a disciplina correspondente clicar
no link ver aulas, conforme exibido na imagem a seguir.
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Figura 25 - Consulta de aulas

Apds abrir uma determinada disciplina é possivel visualizar as aulas publicadas pelo(a) professor(a)
responsdvel. Sera possivel visualizar um breve resumo da aula com uma descrigdo do conteudo lecionado e
alguns icones que indicam a existéncia de material em anexo ou de exercicios associados as aulas.
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Figura 26 - Aulas publicadas

Para ver os detalhes da aula deve-se clicar no icone visualizar disponivel no canto inferior direito de cada
aula.

Ao clicar sobre o icone serd exibida uma tela semelhante a apresentada na figura 25.
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Figura 27 - Detalhes do contetdo da aula

Os detalhes de aula serdo exibidos em abas, sendo elas:

e Conteudo: Exibe o conteudo da aula descrito pelo(a) professor(a) da disciplina.
e Temas de ensino: A cada aula o professor informara quais itens do tema de ensino proposto no
plano de ensino foram lecionados.
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Figura 28 - temas de ensino da aula

e Material de aula: Caso sejam adicionados anexos na aula como a apresentagdo usada ou qualquer
outro arquivo, o mesmo estara disponivel nesta aba.
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Figura 29 - consulta de material da aula

Referéncias: O(a) professor(a) podera adicionar referéncias bibliogréficas para uma determinada

disciplina, como livros, revistas, artigos entre outros.
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Figura 30 - consulta de referéncias da aula

Conteudo dos livros: Para os cursos que possuem acesso a biblioteca virtual o(a) professor(a) podera

adicionar links referenciando péginas especificas de um livro digital.
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Figura 31 - Consulta de links de livros da biblioteca virtual

Ao visualizar uma referéncia de livros adicionada o(a) aluno(a) sera direcionado para a pagina exata
do livro digital referenciado conforme imagem a seguir.
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Figura 32 - Visualizag@o de livro como referéncia da aula

Atividades: Exibira as atividades relacionadas a aula que sdo pequenos exercicios com o objetivo de
atestar o conhecimento do(a) aluno(a) na matéria. O(A) professor(a) podera criar atividades como
lista de exercicios ou desafios.
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Figura 33 - visualizar atividades

Ao clicar no link para realizar o teste o aluno devera responder as questdes propostas, que podem
ser objetivas ou discursivas conforme imagem a seguir.
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Figura 34 - respondendo atividade da aula

Duvidas: Caso o(a) aluno(a) tenha alguma ddvida, o mesmo pode submeter uma pergunta ao
professor que respondera diretamente ao aluno.

Figura 35 - Duvida da aula

A divida é submetida diretamente ao professor da disciplina. Quando a divida for respondida o(a)
aluno podera visualizar a resposta consultando a aba duvidas novamente conforme imagem a seguir.



Figura 36 - Duvida da aula respondida

7. TRABALHOS E ATIVIDADES

Os professores poderdo elaborar trabalhos ou atividades relacionados a sua disciplina e solicitar que os

alunos respondam os mesmos dentro do sistema académico.
Ao acessar a funcionalidade de trabalhos, deve-se selecionar o periodo letivo para visualizar os trabalhos que

esteja participando, conforme imagem a seguir.
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Figura 37 - Consulta de trabalhos

Ao visualizar um trabalho pode-se ver a foto do professor responsavel pelo trabalho bem como o tempo

restante para responder o mesmo.
Ao clicar no link visualizar serdo exibidos os detalhes do trabalho conforme imagem a seguir.
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Figura 38 - Detalhes do trabalho

Na aba detalhes podemos visualizar o valor do trabalho, a data limite para entrega, o tipo de participagdo e o
critério de avaliagdo.

Quanto ao tipo de participagdo o mesmo podera ser individual ou grupo.

Quando o tipo de participagdo for individual cada aluno enviara a sua resposta individualmente. Quando o
tipo de participagao for em grupo os alunos estardo agrupados em grupos e sera enviada uma resposta por
grupo.

Quanto ao critério de avaliagdo o mesmo poderd ser individual ou grupo.

Caso o critério de avaliagdo seja em grupo a nota atribuida pelo(a) professor(a) na corregdo sera a mesma
para todos os participantes do grupo.

Caso o critério de avaliagdo seja individual o mesmo sendo enviada uma Unica resposta por grupo o
professor podera avaliar individualmente cada participante do grupo.




A aba grupo exibird os integrantes do grupo ao qual o aluno estd participando, conforme imagem a seguir.
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Figura 39 - aba grupo do trabalho

Caso o professor opte por um trabalho em grupo a divisdo dos grupos podera ocorrer de duas formas.

Na primeira opg¢do o préprio professor divide os grupos, onde somente pode-se visualizar o grupo ao qual se
esta inserido, conforme apresentado na imagem anterior.

Na segunda opgdo o professor permite que os prdprios alunos se organizem em grupos. Neste caso ao abrir
a aba grupo serdo visualizadas outras opgdes conforme imagem a seguir.
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Figura 40 - Configuragéo da aba grupo do trabalho




Pode-se pedir para participar de um grupo ja criado clicando no botdo pedir para participar. Ao clicar nesta
opgdo serdo exibidos os grupos ja criados conforme a tela a seguir onde pode-se enviar um pedido de
participagdo clicando no link enviar solicitagdo.

Ap6s enviar um pedido de participagdo para um grupo todos os integrantes atuais do grupo visualizardo o
pedido e poderdo aceitar o mesmo.

Também é possivel criar uma nova equipe, digitando um nome de equipe e clicando no link criar equipe.
Ap0s criar a equipe serd possivel enviar convites para os demais alunos para que os mesmos ingressem no
grupo criado clicando no link adicionar novos membros e em seguir no link enviar solicitagao ao lado de
cada aluno conforme imagens a seguir.
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Figura 41 - Trabalho, adicionando novos membros
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Figura 42 - Trabalho, enviando convite para novos membros

Os alunos que receberem os convites devem aceitar o mesmo para ingressar no grupo.

Por ultimo, ainda na aba grupo, pode-se aceitar um pedido de entrada no grupo. Para tal basta clicar no link

aceitar solicitagdo conforme imagem a seguir.
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Figura 43 - trabalho, aceitando pedido de entrada no grupo




Na aba material de apoio o professor podera adicionar referéncias, links, arquivos e qualquer outro material
de apoio que o mesmo julgue importante para a resolugcdo da atividade.
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Figura 44 - trabalho, aba material de apoio

A aba resposta é o local onde o(a) aluno(a) deverd submeter a resposta do trabalho. De acordo com a opgdo

do professor a resposta poderad ser textual ou através do envio de um arquivo.

Caso seja através do envio de um arquivo o(a) aluno(a) devera fazer o upload de um arquivo contendo a

resposta conforme imagem a seguir.

Figura 45 - trabalho, envio de resposta como arquivo




Caso a resposta seja textual sera exibido um campo para preenchimento da resposta conforme imagem a
seguir.
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Figura 46 - trabalho, envio de resposta textual

Apds submeter a resposta o professor podera corrigir a mesma e dar uma nota para o trabalho.

8.DECLARACAO

O discente pode emitir declaragdes que contem informagdes importantes sobre sua vida académica. As
declaragdes online constituem um recurso por onde o sistema emite uma declaragdo autenticada
eletronicamente. Esta declaragdo pode ser impressa, e posteriormente qualquer pessoa pode validar a sua
autenticidade pelo site da institui¢do.

Ao acessar a funcionalidade serd visualizada uma tela semelhante a apresentada a seguir.
As declaragBes geradas anteriormente podem ser consultadas e reimpressas a qualquer momento bastando
selecionar o periodo letivo de referéncia para que as mesmas sejam exibidas.
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Figura 47 - Consulta de declaragbes




Para gerar uma nova declaragdo deve-se clicar no botdo “Gerar Nova” onde deve-se escolher o
modelo de declaragdo desejado e o periodo letivo de referéncia da mesma.
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Figura 48 - Nova declara¢io

Ao selecionar o tipo de declaragdo serd exibido o modelo da mesma para que o(a) aluno(a) visualize
um exemplo do texto que serd gerado. Para gerar a declaragdo em definitivo deve-se clicar no botdo gerar e
apos o processamento serd exibido um arquivo PDF com a declaragdo gerada conforme exemplo a seguir.
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Figura 49 - declaragéo gerada

Toda declaragdo gerada tem seus dados armazenados na base de dados do sistema onde futuramente
pode ser consultada pelo aluno ou validada por um terceiro que venha a receber a declaragdo e deseja
checar a sua autenticidade.

A declaragdo gerada possui a assinatura do responsdvel pela coordenagdo referente a declaracdo e um
codigo de autenticagdo eletrdnica. A declaragdo contém em seu rodapé uma instrugdo orientando sobre
como os dados podem ser autenticados através do site da instituigdo.

Para validar a declaragdo deve-se acessar o endereco eletrénico do site da instituicdo, caso seja aluno da
unidade UCAM-CAMPOS acesse o site http://www.ucam-campos.br e procure o link do validador de
documentos dentro do menu Servigos, ou caso seja aluno de outra unidade acessar o site
http://www.ucam.edu.br e no menu lateral esquerdo clicar em Institucional e depois em validador de

documentos.
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Figura 50 - Validando a declaragdo

Sera visualizado uma tela onde serd solicitado a chave de acesso da declaragdo. A chave de acesso pode ser
encontrada no rodapé de cada declaragdo.

an

Ao digitar a chave de acesso deve-se autorizar a validagdo clicando no botdo “ndo sou um robd”. Ao clicar no
botdo enviar caso a chave de acesso seja valida serd exibido um resumo da declaragdo conforme imagem a

seguir.
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Figura 51 - Resumo da declaragéo validada

Caso deseje o usuario que esta validando a declaragdo poderd visualizar uma cépia da mesma clicando no
botdo imprimir. Este mecanismo existe para que qualquer usuario possa verificar o texto original da
declaragdo e prevenir fraudes na mesma.

9. FINANCEIRO

O menu de opgdes financeiras agrupa funcionalidades relacionadas a vida financeira do aluno dentro da
instituicdo, como por exemplo acompanhamento de mensalidades, impressao de boletos, demonstrativo de
pagamentos efetuados entre outros. A seguir, detalhamos cada uma destas funcionalidades.




9.1. DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTOS

Permite que o(a) aluno(a) visualize e imprima um demonstrativo com os valores pagos dentro do ano.
Poderd ser usado para fins de imposto de renda.
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Figura 52 - Demonstrativo de pagamentos

0 aluno devera selecionar o ano e clicar no botdo gerar. Caso queira podera gerar um documento PDF
para ser impresso clicando no botdo “imprimir”.

9.2. FICHA FINANCEIRA

A ficha financeira permite que o(a) aluno visualize as parcelas de mensalidades geradas até o momento e
também que imprima uma segunda via do boleto para pagamento.
As parcelas ja quitadas serdo exibidas em verde enquanto as com pagamento pendente em vermelho.
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Figura 53 - ficha financeira

Ao clicar sobre uma parcela é possivel gerar uma segunda via do boleto para pagamento.
Também é possivel gerar um nada consta financeiro clicando sobre o botdo “nada consta”.




10. MATRICULA ONLINE

A matricula permite que os discentes possam renovar sua matricula inteiramente online sem necessidade
de ir até a instituicdo. Durante o processo de matricula o discente assina um contrato digital, faz as escolhas
das suas disciplinas, finaliza a matricula e imprime o seu plano de estudo. Todas as funcionalidades estdo
integradas ao modulo académico por onde é possivel gerenciar tudo.

Ao acessar a funcionalidade de matricula online o discente visualiza a tela apresentada na figura a seguir.
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Figura 54 - tela inicial da rematricula

Ao clicar no botdo PROXIMO o sistema verifica uma série de pré-requisitos necessérios para que o discente
esteja apto a efetuar a matricula. Sdo efetuadas verificagdes financeiras a fim de detectar se existem
pendéncias, bem como se a matriz do seu curso estd com o hordrio liberado e se o discente cursou
regularmente o semestre passado na institui¢do.

Caso qualquer uma destas condigdes ndo seja atendida o sistema exibird um alerta ndo permitindo que o
processo de matricula inicie. Na imagem a seguir exemplificamos uma mensagem de alerta de pendéncia
financeira.




Figura 55 - Pendéncia financeira na rematricula

Caso o aluno ndo possua pendéncias prosseguird para a matricula online.
A matricula online é dividida em quatro fases a saber:

1 - Assinatura do contrato online;

2 — Atualizacdo dos dados pessoais;

3 — Escolha das disciplinas e confirmagdo da matricula; e
4 —Impressao de contrato e plano de estudo.

Apds iniciar a matricula o discente sera direcionado automaticamente para a fase de contrato online. Nesta
fase o discente visualiza um contrato online para que o mesmo dé o aceite. Ao fazer isso o discente concorda
com as condigdes e um contrato virtual sera assinado sendo possivel consultar o mesmo posteriormente.
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Figura 56 - contrato online




Caso o discente possua um representante legal ou responsavel financeiro serd necessario marcar a opgao
correspondente no inicio topo do contrato online e preencher os dados do representante conforme figura a
seguir. Ao aceitar o contrato com um representante legal o mesmo serd adicionado como responsavel para
que durante a impressdo do contrato seus dados sejam exibidos em conjunto com os do discente.

Apapmipdan logal ]

LN P

—— A TR e amE e B - -

Figura 57

Ao final do contrato online para aceitar o mesmo serd exibido uma caixa de selecdo com a informagdo
“CONCORDO com o contrato” e um botdo para salvar. Enquanto ndo for marcada a opgdo de concordo o botdo
proximo ndo estard habilitado.

Uma vez salvo o contrato online a proxima fase apresentada serd a de atualizagdo dos dados cadastrais
conforme figura a seguir.
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Figura 58 - atualizagéo de contatos

O botdo NOVO permite a inclusdo de um novo enderego ou telefone.




Assim como na funcionalidade de dados pessoais os icone em forma de lapis e em forma de menos sdo para
edicdo e remogdo dos dados respectivamente.

E importante ressaltar mais uma vez que o discente podera ter varios enderecos, porém somente um podera
ser o enderego de correspondéncia que serd usado para tal fim e serd o enderego utilizado por padrdo no
contrato.

Ao clicar no botdo PROXIMO o discente é direcionado para a préxima fase que é a de escolha das disciplinas.
Nesta fase é exibido o quadro de disciplinas e horarios cadastrados para o curso correspondente. Cada aba
representa um periodo da matriz do curso. Os horarios dos cursos sdo previamente cadastrados pelos
responsdveis.

Muatricula Gnline

[ )

& Dibcopiinan nere wigan
- Dol 110 AR [ T RELAFLEN

i tpbras: mobia b 1o b sk i

Figura 59 - escolha de disciplinas

As disciplinas serdo exibidas conforme o turno e tipo de turma selecionados no topo da tela. Apenas as
disciplinas que o aluno pode cursar ficam destacadas com o link de adigdo. Disciplinas cujo o aluno ja tenha
cursado ou ndo possa cursar por falta de pré-requisitos ficardo na cor cinza apresentando entre parénteses o
motivo do blogueio. Por exemplo na figura acima a disciplina Geometria Descritiva ja foi cursada. Caso seja
uma disciplina com pré-requisito ndo cursado sera exibido entre parénteses a palavra pré-requisito.

Para adicionar uma disciplina deve-se clicar no link adicionar. Ao posicionar o mouse em cima da disciplina
serdo exibidos detalhes da mesma, como cddigo da turma, tipo, professor e sala.

Uma vez adicionada a disciplina a mesma sera exibida no quadro abaixo que apresenta as disciplinas escolhidas

pelo discente. Caso o mesmo tente adicionar outra disciplina no mesmo horario o sistema ndo permitira.




Quando o discente concluir a escolha de disciplinas deve clicar no botio PROXIMO para concluir a sua
matricula e ser direcionado para a Ultima fase que permite a impressdo de uma cépia do contrato e do seu
plano de estudos contendo as disciplinas escolhidas.
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Figura 60 - finalizagdo da rematricula

Ao clicar no botdo correspondente para imprimir o contrato sera exibido um arquivo no formato PDF com o
contrato online preparado para impressao semelhante ao apresentado na figura a seguir.
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Figura 61 - Impressédo do contrato de rematricula




Ao clicar no botdo para impressdo de plano de estudo sera exibido um arquivo em formato pdf preparado

para impressdo contendo as disciplinas escolhidas pelo discente. O arquivo sera semelhante ao apresentado
na figura a seguir.
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Figura 62 - Impressédo do plano de estudo da rematricula

11. DADOS PESSOAIS

Por meio desta funcionalidade o(a) aluno(a) pode alterar o seu e-mail, telefones de contato e enderego
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Figura 63 - dados pessoais




12. OPORTUNIDADES DE ESTAGIO/EMPREGO

Com o objetivo de auxiliar o(a) aluno(a) a ingressar no mercado de trabalho e oferecer alternativas de
contato com as empresas do mercado o sistema académico oferece funcionalidades para montagem de
curriculo e vagas de estagio. A seguir detalharemos cada uma delas.

12.1. CURRICULO

Através da funcionalidade Meu Curriculo o discente pode construir o seu curriculo no padrdo da
instituicdo, podendo realizar o download do seu curriculo posteriormente. A facilidade do preenchimento
auxilia o aluno inexperiente a ter um curriculo bem organizado podendo ser utilizado em futuros processos
seletivos que venha participar.

Ao acessar a funcionalidade o(a) aluno(a) visualizara uma janela com as instrugées para preenchimento e um
modelo de curriculo preenchido para servidor como orientagdo.

Figura 64 - InstrugGes para curriculo

Ao preencher um novo curriculo o primeiro item a ser preenchido é o objetivo.

Ao cadastrar o objetivo deve-se clicar no botdo salvar, para que sejam cadastrados os demais campos como
formacdo académica, histérico profissional, cursos complementares e informacdes adicionais.
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Figura 65 - Preenchimento do objetivo do curriculo

Cada informagdo pertencente ao curriculo pode ser cadastrada na sua aba correspondente.

Na aba de enderego jd serd carregado o endereco padrdo, porém caso seja necessario é possivel cadastrar
um enderego vélido somente para o curriculo sem alterar o seu enderego padrao.
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Figura 66 - Novo enderego para curriculo

Na aba de formagdo académica ja serd carregado por padrdo os dados dos cursos realizados na instituigdo e
pode-se adicionar novas formagGes académicas.
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Figura 67 - Formagdo académica do curriculo

Apds preencher o curriculo é possivel imprimir o mesmo com foto ou sem foto através dos botGes
disponiveis no rodapé da pagina.

12.2. VAGAS EM ABERTO

A funcionalidade de vagas em aberto disponibiliza aos alunos a oportunidade de se candidatar a vagas de
oportunidades de estdgio internos, externos ou até mesmo vagas de emprego.
Para que o(a) aluno(a) se candidate em qualquer vaga é necessdrio que o seu curriculo esteja preenchido(para
detalhes do preenchimento consulte a opgao curriculo deste manual).
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Figura 68 - oportunidades de estdgio ou emprego

Ao acessar a funcionalidade serdo visualizadas automaticamente as oportunidades disponiveis para o curso
e periodo ao qual o(a) aluno(a) se encontra. E possivel se candidatar a uma vaga bem como observar o

andamento da oportunidades em que se candidatou na aba “oportunidades inscrito”.




13. REQUERIMENTOS

Requerimentos constituem uma forma do discente realizar solicitagbes aos mais variados setores da
instituicdo de maneira rdpida e eficiente. Por meio dos requerimentos um discente pode acompanhar a sua
solicitagdo de maneira transparente além de estar a par de todos os envolvidos.

13.1. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

O requerimento de atividades complementares, permite que o(a) aluno(a) solicite horas de atividades
académicas necessdrias para o término do curso.

Ao acessar a funcionalidade o(a) aluno(a) podera acompanhar o andamento das solicitagdes anteriores bem
como solicitar um novo requerimento conforme imagem a seguir.
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Figura 69 - Requerimento de horas PAC

Ao efetuar uma nova solicitagdo deve-se descrever o motivo da mesma bem como anexar um comprovante
das horas de atividades complementares.
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Figura 70 - Novo requerimento de horas pac

O comprovante é obrigatério e sera visualizado no momento da andlise desta solicitagdo pelos setores internos
da instituicdo.

Uma vez que a solicitagdo tenha sido a mesma sera exibida com o estado de AGUARDANDO. A partir deste
momento o discente deve aguardar a andlise da sua coordenagdo sobre a solicitagdo, que pode DEFERIR ou
INDEFERIR o pedido.

Caso a solicitagdo seja deferida pode-se visualizar nos detalhes da mesma a carga horaria obtida bem como

em qual categoria a solicitagdo foi enquadrada conforme imagem a seguir.
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Figura 71 - requerimento horas pac deferido

As solicitagdes aprovadas sao exibidas automaticamente na consulta de horas PAC e contabilizadas para o
discente.

Se a solicitagdo for indeferida pode-se consultar nos detalhes da mesma o parecer sobre o indeferimento.

13.2. EPOCA ESPECIAL

0 requerimento de época especial permite que o(a) aluno(a) solicite a realizagdo de prova de época
especial referente a alguma das disciplinas que esteja cursando.

Ao selecionar um periodo letivo caso existam requerimentos ja solicitados os mesmos serdo exibidos
conforme imagem a seguir.
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Figura 72 - Acompanhar requerimento de época especial

Para efetuar um novo requerimento deve-se clicar no botdo novo requerimento onde sera exibida a tela
apresentada a seguir.
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Figura 73 - novo requerimento de época especial

Deve-se selecionar a disciplina, o tipo de prova e a data dentre as que existem disponiveis.
As datas que serdo exibidas sdo previamente cadastradas pelos responsaveis no calendario de época especial.

0(a) aluno(a) deve preencher o campo descri¢do com a solicitagdo. Também é obrigatdrio que se anexe um

documento que comprove o motivo da solicitagdo de época especial, como por exemplo a escala de
embarque.




Ao clicar no botdo salvar, o requerimento de época especial serd submetido para aprovagdo e recebera o
status AGUARDANDO.

O requerimento poderd ser DEFERIDO, que significa que o mesmo foi e o(a) aluno(a) estd apto a fazer a prova
de época especial, ou INDEFERIDO que significa que a solicitagdo foi rejeitada.

A qualquer momento o(a) aluno(a) podera acessar a funcionalidade e verificar a situagdo de seu requerimento
apenas selecionando o periodo letivo na tela inicial e visualizando a coluna estado do requerimento em
questdo.

Atencdo: Conforme resolucdo 02/2012 da instituicdo o requerimento de prova de época especial somente
poderd ser solicitado até dois dias Uteis apés a data da prova regular. Caso seja feita tentativa de solicitacdo
apos este prazo o sistema exibird uma mensagem de erro informando tal regra conforme imagem a seguir.

Caso seja feita uma tentativa de realizar o requerimento apds o prazo de dois dias Uteis o sistema ira exibir
uma mensagem informando que é impossivel realizar a solicitagdo conforme imagem a seguir.
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13.3. EPOCA ESPECIAL DE PCL

Esta funcionalidade permite que o(a) aluno(a) solicite uma prova de época especial do projeto corpus
literario.

Para efetuar a solicitagdo deve-se clicar no botdo novo requerimento e preencher os dados solicitados
conforme imagem a seguir.
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Figura 74 - nova solicitagdo de PCL

Deve-se selecionar uma das datas disponiveis para época especial e importado um documento
comprobatorio.

Ao salvar a solicitagdo a mesma recebera o status de AGUARDANDO e serd analisada pelos responsaveis,
podendo ser DEFERIDA ou INDEFERIDA. Quando a solicitagdo for concluida o(a) aluno(a) receberd uma
notificagdo dentro do médulo do aluno.

A qualquer momento o(a) aluno podera acessar novamente o menu referente a solicitagdo de requerimento
para acompanhar o andamento das solicitagdes anteriores.




13.4. REQUERIMENTO ACADEMICO

Requerimentos constituem uma forma do discente realizar solicitagdes aos mais variados setores da
instituicdo de maneira rdpida e eficiente. Por meio dos requerimentos um discente pode acompanhar a sua
solicitagdo de maneira transparente além de estar a par de todos os envolvidos.

Ao acessar a funcionalidade serdo exibidos os requerimentos ja efetuados conforme imagem a seguir.

Figura 75 - Acompanhamento de requerimentos académicos

Para efetuar um novo requerimento deve-se clicar no botdo novo requerimento onde sera exibida a tela a
seguir.
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Figura 76 - novo requerimento académico

Existem vdrios tipos de requerimentos disponiveis, portanto deve-se selecionar a natureza do requerimento
e o seu tipo.




Dependendo do tipo de requerimento selecionado pode ser solicitado o upload de um arquivo para
prosseguir com o mesmo.
Ao salvar um requerimento serd gerado automaticamente um nimero de protocolo e a partir de entdo

podera ser consultado o andamento do requerimento através da mesma funcionalidade conforme imagem a

seguir.

AU

T e 1

"‘H-__H_h.

e !

Besgurrvreima imsaeds T e——

Figura 77 - Requerimento deferido / indeferido

O requerimento podera ser DEFERIDO ou INDEFERIDO dependendo do parecer que serd cadastrado a partir

de sua andlise.

E possivel acompanhar o histérico de qualquer requerimento bem como visualizar os setores por onde o
mesmo esta tramitando clicando no icone visualizar disponivel ao lado direito de cada requerimento
solicitado. O histérico apresentado serd semelhante a imagem a seguir.
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Figura 78 - Histdrico do requerimento




