As solicitacoes de servicos e documentos estao disponiveis através do icone Secretaria
> Requerimentos, no menu lateral esquerdo do portal.

[®) Secretaria

Requerimentos

E possivel visualizar os requerimentos “disponiveis” para solicitacdo (alguns servicos
possuem prazos especificos determinados através de editais e/ou calendario
académico) e “solicitados” (para acompanhamento dos requerimentos ja abertos),
conforme indicacao nas imagens a seguir.

ABERTURA DE REQUERIMENTOS

Para abertura do requerimento, basta selecionar o tipo de servico/documento que
deseja solicitar na guia disponivel e seguir com atencao os procedimentos e
orientacoes descritas, conforme atendimento selecionado.



Requerimentos

Disponiveis Solicitados
S ——

Requerimentos disponiveis: | Todos os grupos de atendimento v
Tipo Grupo de atendimento Valor
$ - WG-SP - CARTAO DE -
- PORTAL ACADEMICO R$31,00* ver detalhes
IDENTIFICACAD - 22 VIA
S - WG-SP - CERTIDAO DE -
- PORTAL ACADEMICO R$31,00 * ver detalhes
CONCLUSAQ DE CURSO
$ - WG-SP - CONTEUDO .
PORTAL ACADEMICO RS54,00* ver detalhes

PROGRAMATICO

S - WG-SP - CRITERIO DE -

Realizar a leitura das orientacdes para o requerimento desejado e preencher
informacodes obrigatdrias, quando solicitadas.

Detalhes do Requerimento:| zzu: +|

Registro académico Nome
SPGRO

Tipo de Requerimenta
WG-5P - CADASTRO EMTU

Descrigdo
WG-SP - CADASTRO EMTU

Procedimentos

1. - O[A) ALUNO(4) SOLICITA CADASTRO EMTU PELQ PORTAL ACADEMICO
2. - 0 PRAZO PARA REALIZAGAO DO CADASTRO E DE 05 (CINCO) DIAS UTEIS.

3. - APOS O PRAZO INFORMADO ACIMA, CASO O ALUND TENHA DIREITO AQ CADASTRO NA EMTU, O ALUNO DEVERA ACESSAR O SITE DA EMTU PARA
REQUISIGAO/REVALIDAGAO DO CARTAO

4. - ATENDIMENTO CONCLUIDO

*** PARA ESTE TIPO DE ATENDIMENTO NAO E NECESSARIO ADICIONAR ANEXO, O MESMO SERA DESCONSIDERADO **

Apos preenchimento dos campos obrigatérios basta clicar no botao “solicitar”.

Atencao: O campo solicitacao indicado na imagem abaixo, € de preenchimento
obrigatorio e deve ser utilizado para justificar o motivo do pedido ou para
acrescentar alguma observacao ao requerimento.



CAMPUS: *

DESEJA RETIRAR O DOCUMENTO NA UNIDADE: *

Valor do servigo
R531.00

Entrega da solicitagéo

Local de Entrega Localidade Taxa (RS) Prazo
CENTRO UMIVERSITARIO SAD CENTRO UMIVERSITARIO SAQ .
[ N ; RS 0,00 20 Dlas UTEIS
CAMILO - SAQ PAULO CAMILO - SAQ PAULO
Custo Total
R$31,00
Solicitagao *

e

I I Solicitar I

Apos selecionar o icone solicitar, aparecera a mensagem abaixo que direcionara para
tela de geracao do boleto (aplicado apenas em solicitacoes que possuem taxa). Basta
selecionar “Sim” para finalizar a abertura do requerimento.

Confirmacao

O requerimento foi encaminhado com sucesso para a Secretaria! Vocé poderd acompanhar seu andamento na aba "Requerimentos
Solicitados", pelo protocolo de registro 418571, A abertura deste requerimento possui um custo associado ao mesmo, por esse motivo o

==

Atencao para os bloqueadores de “Pop-ups”. Devem estar desbloqueados para
exibicao das janelas.

sistema gerou um boleto a ser pago. Vocé deseja visualizar o extrato financeiro para impresséo deste boleto?

Quando a solicitacao tiver pagamento, para visualizacao do boleto, selecione o icone
“boleto”. Apos clicar sim na tela anterior. Caso feche a janela, os boletos ficarao
disponiveis posteriormente no icone Financeiro.

Filtrar por: | Todos ~| O Boletos em aberto de todos os periodos letivos
@ Pago @ Pago parcialmente @ Em aberto

€ Vencimento: 22/06/2020 - Valor: R$31,00 Il Boleto

Responsdvel: Periodo letivo: 2020/1
Valor de desconto: R50,00

Os servicos e documentos que nao possuem taxa, apresentarao a mensagem abaixo
apos abertura. Basta selecionar “Sim”, para prosseguir com geracao do seu
requerimento.



Confirmacgao de Requerimento

Vocé confirma a abertura do requerimento com base nos dados informados?

Nao | S |

ACOMPANHAMENTO DE REQUERIMENTOS SOLICITADOS

Para acompanhamento dos requerimentos ja solicitados, basta selecionar a aba
solicitados conforme imagem abaixo. E possivel realizar a busca do requerimento
desejado na tela ou através do filtro que busca o n° do requerimento.

Disponiveis Solicitados

Reguerimentas Solicitadaos: Tedes os grupos de atendimento

i Em andamento @ Concluide @ Cancelado

0 5 - WG-SP - CARTAO DE IDENTIFICAGAD - 2* V1A

Protocolo: 418805

Status: Em andamento

© WG-5P - CADASTRO PASSE LIVRE

Status: Em andamento

Outras aghes

Aberturac 02/082020 010233
Etapa Atual: SOLICITACAD REALIFADA - (AGUARDANDO PAGAMENTO)

Outras aghes

Abertura 02082020 010052

Etapa Atual: SOLICITACAD REALIZADA - (AGUARDANDO ANALISE)

Ao clicar em exibir detalhes é possivel acompanhar toda tramitacdo de sua

solicitacao.

0 Campo solucdo sempre apresentara o parecer final de requerimento gerado.




WG-SP - CADASTRO PASSE LIVRE
Protocolo: 453630
Status: Concluido confirmado
Solicitagao:
Em 07/08/2020 10:54
teste
Discussao:
Em 07/08/2020 11:02
APRESENTOU UMA SOLUGAO para a ocorréncia

Em 07/08/2020 11:02
APRESENTOU UMA SOLLCAO para a ocorréncia

Em 07/08/2020 19:28
APRESENTOU UMA SOLUGAO para a ocorréncia

Abertura: 07/08/2020 10:54:22

Etapa Atual: SOLICITACAQ CONCLUIDA - (DEFERIDO)

(vide campo Solugéo)

{vide campo Solugao)

(vide campo Solugéo)

Solugao:
07/08/2020 11:02
CADASTRO REALIZADO COM SUCESSQ.

Caso sejam disponibilizados documentos eletronicos como declaracao de matricula,
historico etc, através do requerimento, basta clicar em exibir detalhes > Arquivos.

Tanto documentos enviados pelos alunos, como disponibilizados pela instituicao,
ficarao disponiveis para download do aluno, através deste item.

Arguivos

Data alteragdo: 27/09/2017 21:04:29

& Download §

Quando a solicitacao tiver pagamento, para visualizacao do boleto, selecione o icone

“boleto”.

Filtrar por:| Todos v | O Boletos em aberto de todos os periodos letivos

© Pago @ Pago parcialmente @ Em aberto

© Vencimento: 22/06/2020 - Valor: R$31,00

Responsdvel:

Valor de desconto: R$0,00

Periodo letivo: 2020/1

Solicitacées com upload de documentos

Algumas  solicitacoes

terao  indicacao nas  orientacoes

. Il Boleto I.

quanto a

necessidade/obrigatoriedade de anexar documentos especificos ao pedido, no
momento abertura do requerimento. Um exemplo deste tipo de servico, sao as
atividades complementares (graduacao), que necessitam do certificado para

prosseguir com a analise.



Para upload dos documentos, é necessario selecionar o icone adicionar anexo.

Na tela a seguir, no campo de “descricao” deve ser inserido o nome do arquivo a ser
enviado. Para envio do documento, basta clicar em "enviar arquivo”, abrira uma janela
para busca dos arquivos em seu computador e/ou dispositivo movel e apos selecao do
arquivo desejado, basta clicar em “adicionar ao requerimento”.

Anexar Arquivos ao Requerimento

Descrigao *

Enviar Arquivo *

Enviar Arquivo...

Cancelar I Adicionar ao requerimento I




