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Consideracoes Iniciais

A situacao de matricula pode se alterar ao longo da vida académica do aluno, visto
gue ha casos de evasdo, cancelamento, afastamento, transferéncia etc. Para efetuar
algum desses procedimentos de matricula, siga o tutorial abaixo.

Problemas que devem ser evitados

Antes de prosseguir com a leitura do tutorial é necessério atencao a alguns PROBLEMAS QUE
PODEM OCORRER SE OS PASSOS DESSE TUTORIAL NAO FOREM SEGUIDOS
CORRETAMENTE, sendo eles:

Edicao de Matriculas em Periodos

Problema: Em alguns caso é realizado edicbes desnecessarias nas “Matriculas em Periodos” do
aluno como por exemplo um aluno esta com a situacao “Matriculado” e é alterada para
“Cancelada”, “Trancada”, “Afastado” e etc. Porém, a edicdo da “Matricula no Periodo” modifica
apenas a situacao referente ao periodo da matricula e ndo da situacdo do aluno. Ou seja, a
alteracao deste campo nao influenciara a situagao do aluno e ocasionara inconsisténcia entre as
informacdes do aluno na tela de matricula e também na geracao de relatérios.

Solucao: Nao deve ser realizada a alteracao nas “Matriculas em Periodos” do aluno e sim no botao
“Acbes” na tela de matricula do aluno, a ndo ser em casos de erros de migracado, erros humanos na
utilizacao do SUAP EDU como uma situacao no qual um aluno foi inserido somente em diarios



avulsos e existe a necessidade de inclui-lo em uma turma ou quando o “Periodo da Matriz”
encontra-se incorreto. Porém este conjunto de edicdes servem para corrigir possiveis dificuldades
em matricular o aluno e portanto devem ser utilizadas com cautela e conforme real necessidade e
nao como solucdes constantes para atividades rotineiras, visto que ja existem maneiras, descritas
em tutoriais, para executar as atividades que envolvem a atividade matricula e rematricula.

Acessando a Tela Alunos

*Para alterar a situacao de matricula de um aluno é necessario entrar na tela de
cadastro dele. Para isso, acesse o menu "ENSINO > Alunos e Professores > Alunos".

Figura 1: Acessando a Tela Alunos.
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Pesquisar o Aluno

* Procure pelo aluno desejado utilizando os filtros.

Figura 2: Pesquisar o Aluno.
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* ApOs ter encontrado o aluno, clique no icone "lupa" destacado na seguinte imagem:

Figura 3: Clicar no item "Lupa".
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Seleciona Acao e selecionar o
procedimento adequado
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Agora, na tela de cadastro do aluno, clique em "Aco6es" e selecione o procedimento
desejado.

Figura 4: Seleciona Agao e selecionar o procedimento adequado.
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