Comuns a curso por crédito :
Pedidos de Matricula

Pedidos de Matricula

O pedido de matricula permite que os préprios alunos renovem sua matricula de um periodo letivo
para outro, escolhendo as disciplinas que deseja cursar. Este pedido pode ser feito em etapas para
que, apds o processamento de uma etapa, o aluno possa verificar a situacao do seu pedido e fazer
uma nova escolha na etapa seguinte.

Pré-Requisitos:

e Feche o periodo e certifique-se que matriculas dos alunos foram renovadas:
Para que o aluno possa estar habilitado a fazer o pedido de matricula para um ano e
periodo letivo, sua matricula no periodo anterior tem que estar fechada e sua matricula
no periodo atual deve ser renovada.

e Verifique as matrizes curriculares dos cursos do pedido:
E fundamental que as matrizes curriculares estejam configuradas corretamente,
principalmente quanto ao(s) pré-requisito(s) das disciplinas, para que o sistema possa
disponibilizar somente as disciplinas corretas para cada aluno fazer seu pedido.

e Configure os didrios:
O horério de cada didrio a ser ofertado precisa ser definido para que o sistema possa
verificar conflitos de horario nos pedidos dos alunos. A quantidade de vagas por didrio é
essencial para que somente seja aceita para cada o diario a quantidade de alunos
estabelecida para ele.

Configurar

Para configurar um pedido de matricula utilize o menu do Q-Académico :
Registro Escolar>>Procedimentos de Apoio>>Pedidos de Matricula>>Configurar Etapas.

Passo 1: Cadastrar uma configuracao do pedido.

Para incluir uma nova configuracao, preencha os campos Departamento e Descricao e clique no
botao Inserir. Note que os campos Ano Let. e Per. Let. sdo obrigatérios e preenchidos
automaticamente a partir do filtro padrao exibido na barra inferior da janela. Certifique- se,



portanto, que o ano e periodo letivo informados estdo corretos, compativeis com o ano e periodo
letivo em que o pedido de matricula sera realizado.
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Passo 2: Definicao de cursos.

Na mesma janela, selecione a configuracao de pedido desejada e clique sobre a aba Cursos na
parte superior para definir os cursos validos. Somente os alunos deste(s) curso(s) poderao fazer o
pedido em sua pagina na Internet.

Para associar os cursos, basta seleciona-los, um a um, na caixa de pesquisa e clicar sobre o botao
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Passo 3: Configuracao das etapas.

Apds inserir todos os cursos desejados, é preciso definir as etapas desta configuracado. Para isto,
cligue sobre a aba Etapas, preencha todos os campos e cligue sobre o botao Inserir para inserir
uma etapa.



bl enlmurasies de Prdakon, de Halricul

Etapa  Duada Inicial Daka Final SHuacBo
[ [onzame =] [mazamz =] [5endo Configrrada =
™ CussoDisreris [ Equeslanias
I Esiivia I EstaCumicuies _l_‘ﬁ_l_l
[Etsgs [Dmstucel  [DmsFrd  [Shuschs
ETAPS | - 22 2 DATINF (WF=T 00 F xR mewmm.m
N deFiogaios 1
Finskoo Mo iculs | [ lj ke

Pronto, apds a configuracao das etapas, a configuracdo do pedido esta feita e suas etapas serao
disponibilizadas para os alunos na Internet de acordo com as regras estabelecidas. Lembre-se que
ao término de uma etapa, é preciso processar os pedidos para que a etapa seguinte possa ser
realizada.

Observacao 1: Observe que todos os campos desse formuldrio sao de preenchimento obrigatério.

Observacao 2: O campo Situacao pode assumir as seguintes condicoes:

e Sendo configurada: neste caso os aulos ndao tém acesso a etapa de matricula;

e Liberada para matricula: como o préprio nome diz o aluno terd acesso as disciplinas para
matricular-se;

e Processada: indica que a etapa ja foi disponibilizada aos alunos e ja foi feito o
processamento da mesma.

Processar

OBS.: Este procedimento para cada Etapa.

Ao término do prazo dos pedidos de uma etapa de matricula, as mesmas devem ser processadas.
O processamento de uma etapa tem como objetivo verificar as regas/condicdes para cada
solicitacdo dos alunos. E neste momento que o sistema verifica, por exemplo, se houve choque de
horarios nas solicitacdes dos alunos, se a quantidade de alunos excedeu a quantidade de vagas
disponivel no diario, entre outras condicdes.

Para realizar o processamento de um pedido de matricula utilize 0o menu do Q-Académico :

Aplicagao >>Registro Escolar >>Procedimentos de Apoio >>Pedidos de Matricula >>Processar Pedidc
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Apés entrar na tela referente ao processamento de pedidos clique no botao Listar. Entao selecione
a etapa a ser processada e clique no botao Processar e apos realizado o processamento clique em
Matricular aluno a partir de pedidos aceitos.

Observacao 1: O procedimento de processar pode levar alguns minutos, aguarde sua finalizacao
antes de mandar matricular os alunos.

Observacao 2: os Alunos nao podem esta com a turma ja definida pois limite as disciplinas no
modulo web. A turma sé vai aparece quando finalizar a matricula.

Observacao 3: Nunca criar mais de um pedido para o mesmo periodo pois o sistema sé entende
um pedido.

Processar Ajuste de Ofertas.

Quando a disciplina nao aparece para o aluno tem que usar este recurso.

Finalizar

Apods serem processadas todas as etapas do pedido de matricula e ter a certeza de que nao
existirao outras, deve-se finalizar o pedido de matricula. Para isso v& até a tela de configuracao de
pedidos de matricula e clique em Finalizar Matricula. Apds isso nao sera mais possivel
acrescentar novas etapas ao pedido de matricula.

Para finalizar um pedido de matricula utilize o menu do Q-Académico :

Registro Escolar >> Procedimentos de Apoio >> Pedidos de Matricula >> Configurar Etapas.
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