PASSO A PASSO PARA REALIZAR
ABERTURA DE REQUERIMENTOS

Em caso de duvidas em relacdao ao acesso ao Portal, consulte no site da Unidade, em
“Guia do Estudante”, os tutoriais disponiveis.

1. Acesse o portal do aluno utilizando o login de responsavel financeiro, e, em
seguida, clique em “Secretdria\Solicitagcdes”, e serdo exibidos os protocolos
disponiveis.
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2. Em seguida, sera direcionado para tela de “Requerimentos”’, em que sera
possivel visualizar os requerimentos disponiveis e os solicitados, bem como, a
abertura de novos requerimentos.




3. Para realizar a abertura de um novo requerimento, basta clicar sobre “ver
detalhes”, onde trara as informacdes do requerimento e o botdo de “Solicitar”,
conforme imagem a segulir.

CPM - Carteirinha estudantil proviséria - R$5,00

Descrigga: CPM - Carteirinha estudantil proviséria - R$5.00

Praocedimentos:

Solicitar

4. Ao clicar em “Solicitar’, uma nova tela abrird e o atendimento sera detalhado.

Nessa tela, o responsavel podera adicionar anexo, detalhar o a solicitacdo, conferir

o local de entrega — para as solicitacdes que dependem de entrega presencial,
como carteirinha estudantil.

Para as solicitacdes que possuem taxa, sera indicado valor, conforme imagem a

segulr:
| Detalhes do Requerimento: 2023 ~ |
Registro académico Nome
Tipo de Requerimento /

CPM - Carteirinha estudantil proviséria - R$5,00

Descrigio
CPM - Carteirinha estudantil proviséria - R$5,00

Procedimentos
Aceite

Valor do servigo
R$5,00

Entrega da solicitagéio

Local de Entrega Localidac Taxa [RS)

© R$ 0,00

Custo Total
R$5.00

Solicitagio

5. Preenchidas as informacg&es obrigatérias e clique em “solicitar”. Sera exibida

uma mensagem de confirmacdo. Para prosseguir clique em “Sim” ou “Ndo”
para cancelar, conforme imagem a seguir.




Confirmacgao de Regquerimento

Voo confirma a abertura do requerimento com base nos dados informados?

6. Apds confirmar abertura do requerimento, sera exibida uma mensagem
indicando a conclusdo da solicitacdo, conforme abaixo:

Solicitagéo concluida com sucesso. Vocé podera acompanhar seu andamento na aba "Requerimentos Scolicitados”, pelo protocolo de
registro 758013. A abertura deste requerimento possui um custo assoclado ao mesmo, por esse motivo o sistema gerou um boleto a ser
pago. Voot deseja visualizar o extrato financeiro para impresséo deste boleto?
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Caso o requerimento possua taxa, sera possivel visualizar o boleto para
realizacdo do pagamento, clicando em “Sim”, e vocé sera direcionado ao
financeiro onde o boleto estara disponivel para pagamento.

Em caso de duvidas, faga contato com a Secretaria
Académica de seu Colégio.




