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APRESENTACAO

O Instituto Estadual de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Maranhdo — IEMA, apresenta o Tutorial do
Médulo Matricula do Sistema Integrado de Gestdo Académica
- SIGA.

Este tutorial subsidiara os Gestores, Secretarios
Escolares e Servidores Técnico-Administrativos das Unidades
Plenas do IEMA no processo de matricula com a utilizagédo de
métodos informatizados de modo a racionalizar o tempo dos
servidores, agilizando o registro de informacdes, emisséo de
documentos e atendimento a comunidade.

Assim, registramos neste tutorial, os procedimentos,
passo a passo, necessarios a formalizacdo das matriculas
nas Unidades plenas para o ano letivo de 2017

Elinaldo Soares da Silva
Pro-Reitor de Ensino
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1 COMO ACESSAR O SISTEMA

Para acessar o Sistema SIGA, digite o seguinte endereco no navegador de sua
preferéncia:

http://siga.iema.ma.gov.br, como sugere a figura abaixo.

/ [ Sigalema K\_

< C ‘ ® siga.iema.ma.gov.br

Apbs o carregamento da pagina, sera mostrada a seguinte tela:

o
B sistema NTeEGRADO —" A
[€) . DE GESTAO ACADEMICA MARANHAD 5 |FeelaaR Novadso - s “ma

SIGA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

Acesso restrito

O seu login é o seu email.

Entre com seu email e senha cadastrado no
Sistema.

email

SIGA —~MODULO MATRICULA 5



® . ESTADO DO MARANHAO
IE m 2 SECRETARIA DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO — SECTI
INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO - IEMA

T PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

Instituta
e lecnc

2. ACESSANDO O SISTEMA PELA PRIMEIRA VEZ

Para acessar o sistema pela primeira vez, € necesséario realizar o seu cadastro no
Sistema.

A pessoa responsavel para efetuar o seu cadastro no diario web € o Secretéario da
Unidade Plena.

Quando vocé é cadastrado no Sistema, automaticamente, seu login é o seu

e-mail |e sua senhapadrédo € o seu | CPF.

Acesso restrito

Oseulogine

Entre com seu email e senha cadastrado no
Sistema.

[
| email

senha ‘

3. ALTERANDO SUA SENHA PADRAO

Ao acessar o sistema pela primeira vez, sera solicitado que seja alterada sua senha
padrdo, conforme mostra a tela a seguir:

Dados

Senha* Confirmar Senha*

.l

FIGURA 04

Preencha o campo |“Senha” |e repita a mesma np campo| “Confirmar Senha”| A

senha deve ter no minimo 6 caracteres, pode ser numerps, letras ou letras e nimeros

Ap6s preencher corretamente os dois campos, clique no botdo|“Salvar”| e vocé sera

redirecionado novamente para a pagina inicial do Sistema.

SIGA —~MODULO MATRICULA 6
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Usudrio: Marcos Freire / Perfil: Supervisor / Unidade: | aosi s o

sistemar M institucional-  ElUnidade~ ™ Academico~ @ Alnos- =l Servidores~

Senha alterada com sucesso!

Marcos Freire
Unidade: Pro-Reitoria
Perfil: Supervisor

E—_ .a- Esta mensagem sera exibida ao
efetuar sua troca de senha.
Alunos Classificados Alunos Matriculados

Fique sempre atento as mensagens do Sistema. Elas sempre indicaram uma
resposta a uma operacdo executada. A cor verde indica que a operacao foi executada
com sucesso, a amarela indica algum alerta e a vermelha aponta que a operac¢ao néo foi
corretamente finalizada.

TELA INICIAL DO SISTEMA

A figura abaixo mostra a tela inicial do Sistema.

.
B sistema INTecrADO P J——
(S DE GESTAO ACADEMICA MARANHAD 2= [REEaRt e s !.!mj

Usudrio: Supervisor / Perfil: Supervisor / Unidade:

Cdsistema~ I Institucional~ Unidade~ 7 Académico~ 8 Alnos-  [=Servidores~

Supervisor . i
Unidade: Unidade Plena Sdo Luis M enu p rinci pal d (o] Sl stema

Perfil: Supervisor

Alunos Classificados Alunos Matriculados

FIGURA 06

Atalhos do Sistema Sua identificagdo no Sistema
Acesso rapido as principais Seu nome de usuario / Seu perfil /
funcdes do sistema Unidade que vocé pertence

SIGA —MODULO MATRICULA 7
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Painel de informacces

Iniciado o perido de rematricula do ano letivo de 2017.

FIGURA 07

Painel de informagdes
Informacdes, avisos e alertas do Sistema

Como vocé pode observar nesta tela inicial do Sistema, temos acesso ao menu
principal, aos atalhos do sistema e ao painel de informacgoes.

A partir desta tela com poucos cliques € possivel chegar a funcdo desejada como,
por exemplo, efetuar a matricula do aluno.

4.1 Sair do Sistema

Para sair do Sistema e impedir que outras pessoas possam indevidamente fazer

alteracBes usando as suas credencias, use 0 menu| Sistema > Sair.

B sistema nTecraDO
@ |.) DEGESTAO ACADEMICA

corme :
ngmﬁﬁ‘a|mwzamn,m iTma

Ususrio:Braga / Perfil: Supervisor / Unidede:| iicin

Unidade~

[ sistema - i Institucional« & Académico ~ 22 Alunos~ Servidares~

Infdie

Alterar senha

Parimetros »

Sair

Alunos Classificados Alunos Matriculados

Painel de informagges

Iniciado o perido de rematritula do ano letivo de 2017

FIGURA 08

SIGA —~MODULO MATRICULA 8



® . ESTADO DO MARANHAO
IE m SECRETARIA DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO — SECTI
et d - INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO - IEMA

s i PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

5. MATRICULAR O ALUNO

Clique no atalho |“Alunos Classificados” | para acessar a tela dos alunos

classificados.
B sistema NTEGRADO mw& P — 1
g DE GESTAQ AGADEMICA HARRNHAD Y [REREas S5iitio s IEPB

Usudrio:Braga / Perfil: Supervisor / Unidade:

LA sistema~ 0 Institucional - Unidade~ & Académico~ 22 Alunos- [E= servidores~

Alunos Classificados Alunos Matriculados

FIGURA 09

Vocé também pode ter acesso a essa tela pelo menu Unidade > Processo

Seletivo > Alunos Classificados.

-
B sistema inTecRADO WIIIRIMIEE? | e S s LENNAD

m DE GESTAQ ACADEMICA

Usudric: Braga / Perfil: Supervisor / Unidade:

[Z=] Servidores~

L sistema~ lll Institucional~ [Elunidade- T Académico - %% Alunos~

Ambientes
Turma

Ccorréncias

Processa seletivo » Vagas
Alunos Classificados

Alunos Matriculados

Alunos Classificados

SIGA —~MODULO MATRICULA 9
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ALUNOS CLASSIFICADOS

w Yagas disponiveis

Localizar Aluno

Nome CPF Unidade

| L ] | |

Curso Status Ang processo seletivo

[ .] ‘ v.‘ lzuw - |
,

Na tela, vocé pode buscar pelo aluno classificado usando um dos campos para
efetuar a busca do |aluno desejado como, por /exemplo, localizar o aluno pelo CPF:
Preencha o campo|CPF g clique no botdo | “Localizar”. |Vocé pode também buscar o
aluno por qualgquer outro campo ou combinar varios campos para fazer uma pesquisa mais
refinada.

Ao clicar no botdo “Localizar”, caso o Sistema encontre o aluno, o sistema listara
na tabela, como mostra a figura abaixo.

Exibir : registros Procurar: :]
Cod, |l Unidade |1 AL [l Nome I1 | Curso I | Cota Ap. IT | Pontos If | Status |1 It

20481 Urs 2017 Marcos Henrique Souza Técnico de mineragio Cota para deficientes 44 Classificado

Anterior - Préximo

Uma vez localizado o aluno, clique no botdo [‘Matricular”| na linha referente ao

Exibindo 1 de 1 de 1 registros

aluno a ser matriculado.

SIGA — MODULO MATRICULA 10
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Se o Sistema ndo localizar a aluno, sera exibida uma mensagem no centro da tabela:

N&o haregistros

Alunos

Cod. 1t | Unidade 1T AL 1T | Mome 1t | Curso 1t | Cota Ap. It I Pontos I¥ | Status

MNéo hd registros

FIGURA 13

Ao clicar no botao “Localizar” ( figura 11), vocé serd redirecionado a tela do

cadastro do aluno. ﬂ

CADASTRO DE ALUNOS

Q PESQUISA ” ¥ DESCLASSIFICAR | &+ MATRICULAR ALUNO

w Vagas disponiveis

w Informagdes do aluno

1 Excluir

‘ Identificacdo [(ump\ementu Endereco Documentagdo Contatos InformagGes Biomédicas ] = Matriculas

Nome Completo* Data de Nascimento* Sexo*

| Marcos Henrique Souza ‘ ‘ 19/02/1986 | | Masculino - ‘

Confira se os da aluno estéo corretos. Navegue pelas| abas |do formulario
para visualizar todos os campos dastro do aluno.

Cligue sobre o painel “Informagdes do aluno” para expandi-lo e exibir as
informacgdes basicas do aluno, podendo fazer o mesmo painel “Vagas disponiveis”

~ Informacdes do aluno

Nome completo: Marcos Henrique Souza

Status: Classificado Ano letivo
Turma: Curso: Técnico de mineragdo Unidade: Unidade Plena S&o Luis
Conta Inscrigdo; Cota para deficientes Conta aprovado: Cota para deficientes Pontes na classificagdo: 44

SIGA - MODULO MATRICULA 11
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5.1 Conferir a Documentagao do Aluno

Aluno

|dentificacdo

Complemento Endereco

Identidade

Namero

Data

Documentagio ‘ Contatos

Informacgdes Biomédicas = Matriculas

W Excluir

UF Orgao

CPF

Ndmero

018.413.153-70

Termo (NUmero)

Certiddo de nascimento

Folha

Livro

Passaporte

Ndamero

Data de Emissdo

Valide até

FIGURA 16

Preencha corretamente a| documentacgéo | do aluno de acordo com as informagdes
contidas nos documentos originais apresentados, sem rasuras ou danos que possam
comprometer a autenticidade dos mesmos.

Marque

Vocé pode optar por
detalhada em outro médulo.

U Certidio de Nascimento (original e copia)k

U pocumento de Identidade (original e capia) I

U cadastro de Pessoa Fisica - CPF (original e copia);| & |~

U puas fotografias 3x4 iguais, de frente e recentes; .

o Comprovante de residéncia atualizado: .

0s documentos apresentad
validacéo destes documentos.

Atencdo: Validacdo da cdpia mediante apresentacdo da documentacdo oficial

U certificado de Conclus3o do Ensino Fundamental (original e cépia) l

o Declaracdo original de Conclusdo do Ensino Fundamental, com data a partir de janeiro de 2017 .

O Historico Escolar (original e copia); I

O Laudo Médico, emitido nos dltimos doze meses, comprovando a natureza da deficiéncia, atestando a especificidade, grau ou nivel da deficiéncia, em conformidade

com as defini¢cdes da Organizagdo Mundial de Sadde (OMS) observado o disposto no § 12, do Art. 5° do Decreto 5.296/2004. .

anexar a copia

bs pelo aluno, consequentemente, atestando a

do documento, veremos essa funcdo

SIGA — MODULO MATRICULA 12
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5.2 Finalizar a Matricula do Aluno

Uma vez preenchido os campos obrigatérios do cadastro do aluno e marcando o
recebimento dos documentos, clique no bot&o “Matricular Aluno”. [

MATRICULAR ALUNO X

Curso Turma Tamanho da farda

Técnico de mineracdo - -

‘ -

Responsével pela métricula

‘ Cancelar ‘ &+ Maricular Aluno

FIGURA 18

Uma janela sera exibida para que vocé possa finalizar a matricula do aluno.

Nesta tela, selecione a turma do aluno, o tamanho do uniforme escolar e

preencha o campo “Responsavel pela matricula’. Em| seguida clique no| botdo

“Matricular Aluno”.

Se algum campo for preenchido incorretamente uma mensagem de erro sera exibida

como mostra a figura abaixo: Q

w Nao fol possivel concluir a matricula do aluno (ver detalhes)

Selecione o tamanho da farda

Campos da documentacdo{ldentidade) preenchidos incorretamente

Campos da documentacdo(Certiddo de nascimento) preenchidos incorretamente

Leia atenciosamente e preencha corretamente os campos do cadastro do aluno e

novamente clique no botéo “Matricular Aluno” (figura 18). g

SIGA — MODULO MATRICULA 13
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Se tudo estiver correto, sera exibida uma mensagem de sucesso como na figura

seguinte. %

Aluno matriculado com sucesso!

& Imprimir dedaragio |EE_JNWIWIRTGER I E G-l & Termo de compromisso

~ Informacées do aluno

Cod. Métricula: 0011720481

Nome completo: Marcos Henrique Souza

Status: Matriculado Data da matrfcula: 22/01/2017 Ano letive 2017

Turma: 102 Curso: Técnico de mineragao Unidade: Unidade Plena S&o Luis

Pontos na classificagdo; 44

Conta aprovado: Cota para deficientes

Conta Inscri¢do: Cota para deficientes

Certifigue-se de que o status do aluno esteja “Matriculado”

5.3 Imprimir Ficha de Matricula, Declaracao de Matricula e Termo de Compromisso

Aluno matriculado com sucesso!

LI ERE G| & Imprimir ficha de matricula

& Termo de compromisso

Ficha de Matricula.

Imprimir a

[I. Imprimir a | Declaracdo de Matricula.

[ll. Imprimir o |Termo de Compromisso

SIGA — MODULO MATRICULA 14



. ESTADO DO MARANHAO

SECRETARIA DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO — SECTI

INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO - IEMA
PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

|. Ficha de Matricula

ESTADO DO VARANMAC INTTTTUTO ESTADUAL
ESEIe FICHA DEMATRICULA bR 2+ T
UNIDADE PLENA UNIDADE PLENA SA0 LUIS CODIB0 INEP 0002 ANO LETVO 2017

1. IDENTIFICACAO

Nome Completo Diogo Gebriel Caud Pereira Cod. Matricula 0011720044

Data de Nascimento 17021936 Sexo  Mascuino  CorRaca  Bransca Tipo Sanguneo as-

Nome da Mae Maria Jos doz santos Nome do Pal Jost da Sha

Naclonalidage Erazilers Naturaidage  MA Municiplo S0 Lu'z Gonzaga do Maranhio

Estago civil Sotero Nome do Conguge Maria das Gragas

2. DOCUMENTAGAO

CPF 872.672.553-63 RO 0433961520111 Orgio Expedidor ssP UF ma Data Expedicdo 05042016
Certicio Nascimento - Termo 312444 Foiha 123 Livro 4112 UF  MA
Paszaporte 12345 Data da emissdo 201012014 Vaido ate 200772016

3. ENDERECO RESIDENCIAL

Logradouro Rua Dons Zaica N s Compiemento  Rua Dona Zsida

Balrro  Planato Vinhaiz || CEP 65074-965 Cidade SdoLuz UF MA
4 IFORHA(,‘(')ES PARA CONTATO

Teletone 1 (38) 3371758 Teletone 2 (98) 84437258 Facebook  faceteste

Emall geankazziozihadomail.com

5. DADOS DA MATRICULA

Matricuia do aluno 0011720044 Data da Matnculs 1902017  SérleAno 1 Tamanho ca farda P Turma 001
Curso  TECNICO DE MINERAGAC ceo 001 Exo Tecnologico Producio Aimenticia
Cota de matncula Cota para escola pusica Responsave! peda Matncula Marcos da Siva

6. DOCUMENTOS ANEXOS

3 | Certificado de Conclusdo do Ensino Fundar | (original e copia) o qual comprove a conclusdo do ensino fundamental na rede
publica:

1x1 Declaragio original de Conclusdo do Ensino Fundamental, com data a partir de janeiro de 2017 o qual comprove a conclusdo do
ensino fundamental na rede publica;

[x] Historico Escolar (original e copia)

x] Laudo Médico, emitido nos ultimos doze meses, comprovando a natureza da deficiéncia, atestando a especificidade, grau ou
nivel da deficiéncia. em conformidade com as definigées da Organizagdo Mundial de Saude (OMS) observado o disposto no § 1°,
do Art. 5° do Decreto 5.296/2004.

[x] Certiddo de Nascimento (original e copia)

x1 Documento de Identidade (original e copia)

[x1 Duas fotografias 3x4 iguais, de frente e recentes

[x] Comprovante de resigéncia

7. DADOS PESSOAIS RESERVADOS

Tipo Sanguineo As- Plano de Sadde 12385 Hospital Credenciado Dr. Carioz Macleria
Uso de Medicacao Controlada Néo [x] Sim [1]

SIGA - MODULO MATRICULA 15
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Il. Declaragao de Matricula j

ESTADO DO MARANMAC
SECRETARIA O ESTADO DA CENCIA, TRCNCLOCIA § INOVACAD - SECTY
INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCACAD, CIENCA E TECNOLOGIA DO MARANHAQ - IEMA

DECLARAGAO DE MATRICULA INICIAL

Declaro para os devidos fins escolares, que o(a) aluno(a) Erick Diogo Kevin Ribeiro portador(a) do RG N°
276349611 , CPF 100.341.480-00 esta REGULARMENTE matriculado(a) nesta UNIDADE PLENA SAO LUIS ,
na 12 (Primeira) Série , Turma 001 , do Curso TECNICO EM PROGRAMA(;AO. CBO 002 , Eixo Tecnologico:
INFORMAGAO E COMUNICAGAO , tendo apresentado nesta Secretaria Escolar os documentos exigidos de
conformidade com as Normas do Edital de Processo Seletivo n° 015 de 29/11/2016, para o ano letivo de 2017.

Por ser esta a expressao da verdade e para que produza os devidos efeitos, dato e assino a presente.
S3ao Luis (MA), 23 de Janeiro de 2017

SECRETARIA ESCOLAR (Assinatura - Mitricula)

23/01/2017 - 09:45 hrs
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Vocé finalizou a matricula do aluno com sucesso! Vocé agora ja pode iniciar outro
processo de matricula, sair do Sistema ou fazer outra tarefa.

Para iniciar uma nova matricula, clique no atalho

“Alunos Classificados”

En SISTEMA INTEGRADO
[ﬂ‘ DE GESTAO ACADEMICA

Ldsistema - m Institucienal = Unidade~ = Académice- Iﬁ.&f\lunas-

Ambientes
Turma

Ocorréncias

Processo seletivo » Vagas
Alungs Classificados

Alunos Classificados

Usudric: Braga / Perfil: Supervisor

[ Servidores~

.
i oo b cooicon,  jema
HRH!IHHI] L R

Se preferir sair do Sistema, use o Menu Sistema > Sair. (figura 8).

6 VISUALIZAGAO DE ALUNOS MATRICULADOS

B sistemaintecrADO
[S)..) DE GESTAO ACADEMICA

Usuario: Braga / Perfil: Supervisor / Unidade:

-
W“‘“Hmmﬁﬁamss;*s:::zsmm. wr 1RIMA
e § Sk

= S . . ryry —
b Sistema~ 0T Institucional = Elunidade- 7= Académico~ 2 Alunos~ &= servidores~

Alunos Classificados Alunos Matriculados

Alunos Matriculados
Inserir Aluno

Na tela principal clique no atalho |“Alunos Matriculados’| para acessar a tela dos

alunos matriculados

Vocé também pode ter acesso a essa tela pelo menu

Alunos > Alunos Matriculados.

Vocé sera redirecionado para a tela dos alunos matriculados.
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Instituto de Educa
e Tecnologia do Ma

ncla
anhao

. ESTADO DO MARANHAO
SECRETARIA DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO — SECTI
INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO - IEMA
PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

Localizar Aluno

B sistema inTeGRADD
[SL.) 0E GESTAC AcADEMICA

ALUNOS MATRICULADOS

.
mﬁha SECRETARIA DA CIENCIA, lema
mﬂm‘g'ﬁ! Y TECHOLOGIA E INOVAGA - SECTI S

Utudrio: Braga / Perfil: Supervisor / Unidade:- ‘

Alunos Matriculados
Inserir Aluno

Nome Matrfcula CPF
Unidade Curso Status
| - ‘ | Matriculado

Unidade

Exibir :‘ 10

v | registros

1t | Matricula

0011720481
0011720480
0011720482

0021720484

Exibindo 1 de 4 de 4 registros

I | Nome

Marcos Henrique Souza

Aluno teste 1

Aluno teste 3

Aluno teste 5

Técnico de mineracdo

Técnico de mineragio

Técnico de mineragdo

Técnico em programacdo

Procurar: ‘ |

T status

Matriculado

Matriculado

Matriculado

Matriedfado

Anterior - Préximo

Nesta tela vocé pode localizar o

clicando no botao

“Localizar”.

aluno,| preenchendo os campos do formulério e

Localizado o aluno, clique no botéo, editar

ter acesso a tela do cadastro.

Ao clicar neste botao

na respectiva linha do aluno desejado para

, VOocé sera redirecionado para a tela do cadastro

do aluno conforme mostra a figura seguinte.
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® . ESTADO DO MARANHAO
IE ma SECRETARIA DE ESTADO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO — SECTI

- INSTITUTO ESTADUAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO - IEMA
e e PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

InstitL
e Te

+ Informagdes do aluno

Nome completo: Marcos Henrique Souza Cod. Métricula: 0011720481

Status: Matriculado Data da matrfcula: 22/01/2017 Ano letive 2017

Turma: 102 Curso: Técnico de mineracdo Unidade: Unidade Plena S&o Luis
Conta inscri¢do: Cota para deficientes Conta aprovado; Cota para deficientes Pontos na classificagdo: 44

Aluno W Excluir

‘ Identificacdo Complemento Endereco Documentacao Contatos Informagées Biomédicas E Matriculas
Nome Completo® Data de Nascimento* Sexo*
‘ Marcos Henrique Souza | ‘ 19/02/1986 | ‘ Masculino - ‘
Nome do Pai Nome da Mae
Boelsa Famllia NIS {Numero de Identificagde Social) MNacionalidade
Pals de origem Estado de nascimento Cidade de nascimento
‘ - | | - | ‘ Selecione - ‘
Observagbes

- FIGURA 26
i salvar | M imprimir | -

Cadastro do aluno

Ficha de matricula

Declaracdo de matricula —

Voceé pode imprimir mente a| declaracédo de matrl'cula|e a|ficha de matricula

ova

do aluno, e ainda imprimir o| cadastro do aluno.| Para isso use o bot&o imprimir localizado

pa parte inferior do formulario

Caso vocé faca qualquer alteracao no formulario do cadastro do aluno, é necessario

clicar no botédo | “Salvar”| para que as altera¢des sejam atualizadas no Sistema.
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