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Manual de passo a passo para 
Rematrícula Web – 2021 

 

Portal dos Pais 
 

 

 

1. PRIMEIRA TELA  
Escolher Unidade > 
> Usuário (acessar com o CPF do responsável financeiro do aluno) 
> Inserir a senha > Clicar botão “Entrar” 
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2. SEGUNDA TELA 
Após logar no Portal a primeira tela será a tela da Pagina Inicial 
A esquerda está a Circular da Rematrícula 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. TERCEIRA TELA 
No menu a esquerda, clicar no nome do aluno > 
>Após clicar em “Rematrícula” > depois em “Processo de Rematrícula” 
Caso o responsável tenha mais de um filho é necessário fazer uma rematrícula por vez.  
Clica no nome do aluno, concluído a rematrícula, clica no nome do próximo aluno opção “Processo de 
Rematrícula”. 
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4. QUARTA TELA 
Após clicar no processo de rematrícula no menu > a direita vai aparecer o início processo de rematrícula > Clicar 
em Iniciar Rematrícula  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. QUINTA TELA 
Preencher “Ficha do aluno” (Aba “Ficha Pág. 01” e aba “Ficha Pág. 02”) > após preenchimento, clicar no final da 
pagina em “Confirmo os dados acima relacionados” > Clicar botão “Avançar” que só será habilitado após 
preenchimento da ficha e aceite.  
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6. SEXTA TELA 
Preencher a Aba “ficha do aluno” e aba “Responsável financeiro” 
> após preenchimento, clicar no final da página em “Confirmo os dados acima relacionados” > Clicar botão 
“Avançar” que só será habilitado após preenchimento da ficha e aceite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. SÉTIMA TELA 
Escolher o Plano de pagamento, podendo ser parcelado (3 vezes) ou À vista. 
Escolher o plano e clicar no botão “Simular” > vai aparecer a tela com o valor simulado, clicar “OK” caso for esse 
plano escolhido, clicar em “Avançar”  
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8º OITAVA TELA 

Tela atestado > clicar em “ Eu Concordo“ E no botão “Avançar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. NONA TELA 
Tela de Contrato > é necessário fazer a conferência de dados do responsável financeiro e aluno. E dos valores 
escolhidos no plano de pagamento. 
Após conferência, clicar no “Aceite” e depois botão Avançar 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No rodapé do contrato consta o 
Aceite digital, onde contém... 

 Login do usuário 
 CPF 
 IP da máquina que foi 

utilizada para realizar 
o processo de 
rematrícula Web. 

 Registro do Cartório 
É necessário clicar em “aceito” e 
depois no botão “Avançar” 
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10. DÉCIMA TELA 
São as orientações finais para conclusão do processo de rematrícula. 
 
QUANDO CHEGAREM NESSA ÚLTIMA TELA, ANTES DE INICIAR A LEITURA DESSA PÁGINA DE ORIENTAÇÕES FINAIS, 
PEDIMOS QUE CLIQUE EM EMITIR BOLETOS E CONTRATO, APÓS EMITÍ-LOS, SALVEM NO COMPUTADOR DE VOCÊS. 
 
Após seguir essas orientações para SALVAR os boletos e contrato no seu computador... 
 

 Pedimos que leiam com atenção esses próximos passos, para que o processo de rematrícula possa ser 
finalizado da forma correta.  

 
 A primeira mensagem é sobre os documentos necessários a serem enviados pelo Link de Protocolos. 

 
 O link está disponível no menu à esquerda opção “Protocolos” 

 
 Na próxima página será informado como realizar o envio desses documentos.  

 
 A próxima mensagem diz respeito a lista de material que se encontra disponível no site do colégio. Para ter 

acesso, basta seguir as orientações informadas na mensagem abaixo. 
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Portal Opção PROTOCOLOS – Como Utilizar 

 

Ao acessar o Portal do Aluno, a opção de “Protocolo” estará disponível para cada aluno. Caso o 
responsável financeiro, seja responsável por mais de um aluno, cada aluno terá o seu próprio botão 
de Protocolos, portando, o envio será feito individual.  

 

Ao clicar na opção de “Protocolo” a seguinte tela irá se abrir: 

  

 

Caso seja o primeiro acesso do responsável, a tela aparecerá em branco. Todas as solicitações 
feitas pelo responsável aparecerão posteriormente nesta tela.  
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Para fazer o envio de arquivos para a rematrícula: 

1. Clicar no botão “Solicitar Serviço” 

 

 

2. Selecionar o serviço que será realizado 

 

3. Selecionar a Matrícula referente ao envio de documentos 
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4. Após selecionar a matrícula, aparecerá o campo de “Observação” disponível para digitação. 
A digitação não é obrigatória.  

 

5. O último passo é fazer o upload dos documentos que serão enviados para a secretaria.  

 

 

5.1 Clicando em “Adicionar Arquivo” abrirá a seguinte tela – informar na descrição qual arquivo está 
sendo anexado. Uma cópia do RG, CPF ou comprovante de residência, informar na descrição de 
cada arquivo.  
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5.2 O arquivo aparecerá da seguinte maneira na tela, após ser selecionado: 

 

5.3 Após realizar a conclusão dos uploads de arquivo, basta clicar em enviar  

 

 

5.4 Ao clicar em “Imprimir Recibo” aparecerá em tela o comprovante do Protocolo para impressão. 
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5.5 Ao fechar a tela de impressão, será retornado para a tela inicial onde constará o protocolo 
aberto.  

A partir daqui é só aguardar retorno da secretaria, com a mensagem de como está o andamento 
do recebimento da documentação.  
 

 

APÓS CHEGAR NESSA ÚLTIMA TELA, SEU PROCESSO DE REMATRÍCULA PELO 
PORTAL JÁ ESTÁ CONCLUÍDO!!! 

A EFETIVAÇÃO DA REMATRÍCULA SE DÁ PELA QUITAÇÃO DA 1º PARCELA.  
 

     

´ 

´ 


