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1. No site do Colégio, selecione o seguimento desejado (Educacao Infantil, Ensino
Fundamental |, Ensino Fundamental Il ou Ensino Médio). Em seguida, vocé sera
direcionado para uma nova janela, conforme figura abaixo, onde serao apresentados os
passos da matricula, sendo necessario o preenchimento e/ou selecdo dos campos de
acordo com as informacgades solicitadas.

No Passo 01 “Geral”, vocé devera informar os dados do curso ao qual deseja realizar a

matricula.
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2. Apods selecionar as informacdes desejadas, clique em “salvar”, e em seguida em
“proximo”. Vocé também poderd avancar os passos clicando sobre as indicagdes na
parte superior desta tela, conforme figura abaixo:
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3. No Passo 02 “Aluno”, vocé devera realizar o preenchimento das informacdes do
aluno, sendo os campos destacados abaixo obrigatdrios para a conclusao da matricula.
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4. No Passo 03 “Relacionamentos”, serd necessario indicar os relacionamentos do
aluno, ou seja, quem sao seus responsaveis. Para isso basta indicar o tipo de
relacionamento e preencher todos os dados indicados como obrigatodrios.
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E necessario também, indicar se essa pessoa serd o responsavel académico e/ou
financeiro deste aluno, selecionando as opcdes “E responsdvel académico?” e “E
responsdvel financeiro?”. Sem essas informacdes, nao serd possivel concluir a
matricula. Observagao: uma mesma pessoa podera assumir os dois papéis, ou seja, ser a
responsavel académica e financeira do aluno.

5. Serao apresentados os campos onde as informacgdes do responsavel deverao ser
preenchidas, conforme abaixo, sendo os com indicag¢des de “*”, informacdes obrigatdrias
e essenciais para finalizar o processo de matricula.
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Caso deseje informar, um outro responsavel, como por exemplo: a mae como
responsavel académica e o pai como responsavel financeiro, vocé devera repetir a agcao
indicada no inicio do Passo 03, selecionando o tipo de pessoa (mae, pai, etc), clicar em
adicionar e realizar o preenchimento dos dados. Nao se esqueca de informar os dados
destacados como obrigatérios!

6. No Passo 04 “Documentos”, serao apresentados os documentos necessarios para a
matricula. Para adicionar cligue em Upload, de acordo com o documento que deseja
anexar, € em seguida, selecione o arquivo correspondente, conforme figura abaixo.
Repita esse processo para cada um dos documentos que ira anexar.
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Caso nao tenha condi¢cbdes de realizar o Upload de todos os documentos neste
momento, vocé podera realizar posteriormente, por meio do mddulo “Sala de Aula”.
Lembre-se de conferir se esta anexando o documento na op¢ao do segmento que seu
filho estudara (Educacao Infantil, Ensino Fundamental I, Ensino Fundamental Il e Ensino
Médio).

7. No Passo 5 “Financeiro”, vocé podera visualizar os dados da matricula regular anual,
sendo estes obrigatdrios, necessitando apenas que voceé realize a selegcao dos campos:
dia de vencimento e quantidade de parcelas, conforme figura abaixo, e em seguida clicar
em “salvar” ou “proximo”.

Caso o Colégio tenha disponibilizado a compra de Material Didatico e Atividades Extras,
serdo exibidos neste passo, sendo a selecdo/compra opcional, j4 que poderd ocorrer
posteriormente, através do modulo “Sala de Aula”, menu Financeiro, opcao de “+
comprar”, conforme figuras abaixo:
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8. No Passo 6 “Termos e Condi¢des”, serao exibidas algumas orientagdes para
assinatura eletronica do contrato de prestacao de servig¢os, que serda encaminhado para
o e-mail do responsavel financeiro indicado nesta matricula. E obrigatério a selecdo da
opc¢ao “Eu concordo com os termos e condi¢cdes” em seguida, vocé devera clicar em
FINALIZAR para concluir a matricula.
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Ao finalizar, serd exibida a imagem abaixo, onde o sistema solicita a confirmacao de
conclusdo da matricula e/ou apresenta alguma mensagem indicando as pendéncias
(informacdes obrigatdrias que nao foram associadas), para que vocé retorne no passo
indicado e realize o ajuste.

Matricula
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Deseja finalizar?

Apods finalizada a matricula, sera exibida a tela abaixo, com a opc¢ao para realizacao da
indicagcao do meio de pagamento - boleto ou cartao:
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Nessa tela, serao apresentadas as informacdes sobre o contrato do aluno, parcela atual e
demais, de acordo com a competéncia e data de vencimento.

Contrato =%



Cligue na opcao “PAGAR”, para selecao do meio de pagamento desejando, conforme
figura abaixo:

Fagamento

Fatura
Competéncia Qa2
Data de Vencimento | D222
Status Aberto

Balde Devedar P£1 479 49

Total a Pagar 4142940

|Megio de Pagamento

SERCIONE O meio de pagamentd W

selecione 0 meio de pagamento
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Assinatura Eletronica do Contrato de
Prestacao de Servicos:

O responsavel devera verificar em sua caixa de e-mail, conforme figura abaixo:
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Clicar em Visualizar para assinar, e em seguida no botao Assinar:

i

Assinar documento: Julia Stroisch_Contrato de Prestacao de Servigos Educacionais.pdf D S « &
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E-mail enviadho pelo smbéente SANDBOX . Sem valor legal

Solicitacdo de Assinatura de Gennera

—

Jglia Strolsch_Contrato de Prestacho de Serv
Igos Educacionais.pdf

No botdao “Opc¢des” é possivel fazer download do documento, caso desejado.

Clique em Assinar:

Amblente SANDBOX - Sem valor legal
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Sera apresentada uma tela para confirmacao dos dados pessoais.
A partir dela, clique em Avancar:
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Etapa 1 de 2

Confirme seus dados

Nome completo

CPF

Data de Mascimento (DD/MM/AAAA)

Avancar -»

Sera enviado também um novo e-mail com o TOKEN de verificagcao de assinatura:

Token: NSWCPP. Codigo para confirmar a assinatura » Sesssises 8 B
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E-mail anviado pelo ambiente SANDBOX - Sem valor legal

_-: Clicksign

Token de verificagao de assinatura

L Hilize o hoken abato para confirmar sua assinalura. Por mobves
de seguranca el & vilido apanas por 4 horas

—i NSWCPP

Inserir o token e clicar em Finalizar
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Etapa 2 de 2

®

Enviamos um token para o e-mail:

juba.babalu@gmail.com

Insira o token para finalizar
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Assinatura feita com sucesso!

Quando todos assinarem, voceé recebera o
documento assinado.

Apos assinatura, o responsavel financeiro recebera um e-mail de Comprovante de
assinatura do documento, conforme exemplo

Documento assinado: Jilia Stroisch_Contrato de Prestagao de Servigos Educacionais.pdf Card e rienla 0 -
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Documento assinado e finalizado
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Em caso de duvidas, faca contato com a
secretaria académica de seu colégio.




