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Objetivo
Este documento visa apresentar as funcionalidades existentes, como roteiro
de utilização, bem como a navegação do Sistema de Matrícula Única.
Link: https://matricula-unica.siiu.unifesp.br/

O sistema mostrará a primeira tela para acesso.

a. Ao entrar com seu login e senha da Intranet, o sistema direciona
para a tela Inicial.

2- Repare que seu nome está no canto superior à esquerda, e à direita, a
opção sair, que direciona ao login da Intranet.
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Tela de Navegação no Sistema - A navegação pelas funcionalidades se dá pelo
Menu Lateral

Em todas as Telas na barra Matrícula Única no canto superior à sua direita,
aparece a sua foto.
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Ao clicar na sua foto, aparece seu nome e a opção para voltar à
tela inicial do sistema.

Ícones do Sistema - Significados

As funções de Editar, Incluir e Excluir significam que você tem direito de
acesso, e que pode incluir dados novos, alterar e excluir  os dados já
cadastrados, o que refletirá imediatamente, em tempo real, nas Bases de
Dados Institucionais.

Coluna Opções - são as ações do sistema conforme cada escolha,
considerando o direito de acesso cadastrado anteriormente pelo
Administrador do Sistema.

Coluna de Opções O sistema apresenta para cada funcionalidade
os ícones em negrito que você tem direito de acesso. Atente para o ícone em
cinza, significa que você não tem acesso.

Editar - Significa que você tem direito de acesso para alterar os dados.
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Significa que para efetivar as alterações, você deve clicar em

Significa que você quer sair da tela. Atente que este ícone apenas
sai da tela, não salva os dados alterados.

Excluir - Esta função permite excluir a informação.

Atente que para efetivar a ação de exclusão deve clicar no ícone

Visualizar - Significa que você tem acesso a visualizar os dados.
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CADASTRO DE TABELAS AUXILIARES

Esse módulo do sistema apresenta diversas tabelas que são parametrizadas
para uso dos sistemas acadêmicos da universidade.
Cada tabela  está descrita abaixo e o responsável pode visualizar e editar o
cadastro, bem como adicionar novos registros.

Ao clicar no item de menu Tabelas Auxiliares é mostrado as tabelas que
são possíveis editar.
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Em cada item é mostrado o conjunto de opções:

A tela mostra as opções de paginação, mostrando todos os ítens,
facilitando a pesquisa.

Filtro Digite a descrição do registro que está pesquisando. Escolha Todos
ou Pesquisar,

Status  Ao clicar em todos os status, aparece uma caixa de seleção
Todos/Ativo/Inativo,selecione o que deseja. Repare que a opção editar está
disponível para alteração.

Novo ìcone que se clicado, o sistema  mostrará a Tela para a Criação de um
novo registro da tabela

Área de concentração - Residência Multiprofissional

Facilidades O sistema disponibiliza criação, edição e pesquisa das Áreas de
Conhecimento
Selecione a opção de edição
Editar Grande Área
Editar Área do Conhecimento
Editar Sub Área
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Editar Especialidade

Criação da Área de concentração - Residência Multiprofissional

Áreas Principais - Graduação

Cadastro para agrupar os cursos em grandes áreas.

Listar Áreas Principais - Graduação

10



Manual SIIU - Matrícula Única

Editar Área Principal - Graduação

Área de concentração - Residência Médica
Cadastro para agrupar cursos de residência médica em grandes áreas
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Listar Áreas Principais - Residência Médica

Editar Áreas principais - Residência Médica

Câmaras Técnicas

As câmaras técnicas são os cadastros dos Institutos e Escolas da universidade
e seus respectivos responsáveis.
Vários itens do sistema dependem desse cadastro, como por exemplo, cursos,
emissão de certificados, diplomas, histórico etc.
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Responsáveis da Câmara Técnica

Editar Câmara Técnica
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Listar Categorias da Matriz Curricular

Ao clicar em opções, a Tela para edição é mostrada.
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Ao fazer as alterações, clique em Salvar ou se não quiser efetivar as
alterações, clique em Cancelar.

Disciplinas Acadêmicas
Cadastro antigo para Disciplinas Acadêmicas. Atualmente é utilizado o Centro
de Custo para referenciar a origem da Unidade Curricular.

Listagem de Disciplinas Acadêmicas

Ao clicar em Ação, aparece a tela para edição, com as opções Salvar e
Cancelar.

15



Manual SIIU - Matrícula Única

Editar Disciplinas Acadêmicas

Grupos
Cadastro para informar o grupo que a unidade curricular faz parte. Cadastro
existe de acordo com a confecção da matriz curricular do curso.

Listar Grupos

16



Manual SIIU - Matrícula Única

Ao clicar em Opções, aparece a tela para edição.

Instituições
Cadastro de Instituições Externas do SIIU. Esse cadastro alimenta outras
informações como por exemplo a informação da instituição de origem de um
estudante matriculado via transferência.

Listagem das Instituições

17



Manual SIIU - Matrícula Única

Ao clicar em Opções, aparece tela para edição.

Motivos de Situação Acadêmica

Cadastro de motivos de situações acadêmicas. Esse cadastro atualmente é
utilizado para motivos de situações acadêmicas de “dispensa”, no caso do
ENADE, ou para situação acadêmica “trancado”.

Listar Motivos de Situação Acadêmica
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Editar Motivo de dispensa

Necessidades Especiais
Cadastro para tipos de necessidades especiais (deficiências). Esse cadastro é
utilizado no cadastro do estudante.
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Listagem de Necessidades Especiais

Alterar Necessidades Especiais
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Periódicos
Cadastro descontinuado Vale somente para registros antigos  da Pós
Graduação para vincular os principais periódicos.

Lista Periódicos

Pólos EAD
Cadastro de pólos EAD para vinculação dos cursos de especialização.

Unidades Acadêmicas - Pólos EAD
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Editar Unidade Acadêmica

Programas de Atividades Extracurriculares - Graduação
Cadastro para diferentes tipos de atividades curriculares da graduação. Esse
cadastro vincula ao estudante atividades curriculares que tenha participado
durante sua formação.

Listagem de Programas de Atividades Extracurriculares - Graduação
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Edição de Programas de Atividades Extracurriculares

Tipos de Cotista
Cadastro para vinculação de tipos de cotas adotadas pela instituição. Esse
cadastro é utilizado para vinculação do curso do estudante em relação à sua
modalidade de ingresso.
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Editar Cotista

Tipos de coordenadores - Graduação
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Cadastro  utilizado para gerenciamento da rematrícula da graduação.

Editar tipo de coordenador - Graduação
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Listagem dos Tipos de Ocorrência
Cadastro utilizado no sistema de pós graduação para informar ocorrências

nos prontuários dos estudantes.

Criação de Tipo de Ocorrência
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Trajetórias - Graduação

Cadastro utilizado na graduação no curso de Ciências para informar as
possíveis trajetórias de formação do estudante. Esse cadastro tem vínculo com
o sistema de diploma.

Editar Trajetória do diploma
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CADASTRO DE ALUNOS

Ao clicar em Alunos, aparece a tela, com Filtro: Digite uma das opções de
argumento de pesquisa: nome, filiação, matrícula, CPF, RG
Pesquisa acadêmica - Graduação/Pós-graduação

Filtro com engine de pesquisa para procurar palavras chave.
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Ao combinar as seleções  Contendo  e Apenas alunos e participantes
Traz todos os alunos que tenham o argumento especificado no filtro “Lidiane”
e os nomes que tenham esse argumento em qualquer parte do nome:
“Helidiane”, “Albalidiane”, “Elidiane”, “Ilka Lidiane” e “lidiane”

Resultados da pesquisa
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Pesquisa Data Nascimento Calendário para escolha, com opção de digitação
apenas da data, o sistema já traz em formato de data, não precisa digitar as
barras.

Ao combinar várias possibilidades de filtros, como nome,data de nascimento,
nível e situação, restringe-se a pesquisa.

No exemplo abaixo, a pesquisa não trouxe resultado, apresenta a mensagem
“Nenhum registro encontrado!''.
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Ao combinar nome e Nível

Ao combinar nome, Nível e Situação

Dados do Aluno

Atente para a coluna Visualizar Editar Excluir
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Funcionalidades para cadastro do aluno

Visualizar/ Editar Dados  do Aluno

Quando estiver em Editar Atente para os ícones
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Excluir Aluno

Quando estiver em  Excluir Atente para os ícones

Informações Complementares
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Documentos

Endereços

34



Manual SIIU - Matrícula Única

Visualização Endereço

Editar Endereço

Excluir Endereço
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Telefones

Visualização/ Editar Telefone
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Atente para os ícones.

Excluir Telefone

E-mails

Visualizar/ Editar E-mail
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Atente para os ícones.

Excluir E-mail

Cursos Anteriores
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Matrícula em Curso

Repare que conforme a Situação do Aluno o Sistema habilita ou desabilita
alterações.
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Informações Complementares

Na aba Matrícula em Cursos, se você clicar no ícone

terá acesso as informações complementares
do curso. São dados sobre:
Graduação: atividades complementares, séries e termos, estágio e situação
acadêmica
Pós-Graduação: dados sobre situação acadêmica

Situação Acadêmica

Nessa aba é possível consultar o histórico de situações acadêmicas e lançar
nova situação caso necessário:
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Para lançar uma nova situação acadêmica basta clicar no botão “Novo” e
preencher os campos necessários.

Se a situação for situação de desistência ou trancamento, preencher o campo
de motivos.
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CADASTRO DE CURSOS

Esse módulo do sistema permite visualizar, cadastrar e editar cursos no nível
de graduação, pós graduação, especialização, residências, sequenciais etc.

A tela mostra as opções de paginação, mostrando todos os ítens,
facilitando a pesquisa.

Filtro: Digite o nome ou parte do nome do curso. Escolha Todos ou
Pesquisar.

Campus: Você pode escolher o campus do curso

Situação:  Ao clicar em todos os status, aparece uma caixa de seleção
Todos/Ativo/Inativo,selecione o que deseja.

Incluir Curso
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Ao clicar em Novo Cadastro,  o sistema  mostra a Tela para a Criação de um
novo curso.

O sistema apresenta a tela para Incluir Curso, sobrepondo a tela anterior.

Digite os campos da tela. Clique em para efetivar a Inclusão do
Curso.

Para sair clique no ícone ou clique em X no canto superior.

Coluna Opções - são as ações do sistema conforme cada escolha,
considerando o direito de acesso cadastrado anteriormente pelo
Administrador do Sistema.
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Informações Complementares do  Curso

Ao passar o mouse aparece
Ao clicar, o sistema apresenta a tela com todas as informações cadastradas
para o curso.

No exemplo, aparece opção para visualização  ao lado das Informações
Complementares Atos Legais Coordenadores Projeto Pedagógico.
.

Visualizar Curso

Ao passar o mouse aparece Ao clicar, aparece a tela

sobrepondo a tela anterior. Para sair dessa tela de visualização,  clique no
ícone fechar ou clique em X no canto superior.
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Editar Curso

Importante notar as nuances de cor do ícone editar, se estiver em cinza ao

passar o mouse aparece , você não tem acesso, se

estiver em negrito o acesso está liberado para editar as informações.

A função Editar significa que você tem direito de acesso, e que pode alterar os
dados já cadastrados, o que refletirá imediatamente, em tempo real, nas Bases
de Dados Institucionais.
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1. Facilidades para a entrada de dados, são as caixas de seleção

2. Ao clicar o sistema disponibiliza todas as opções de escolha, basta clicar
na opção de interesse.

3. Descrição do Curso, ao clicar tem a facilidade de incluir, alterar, deletar

4. Atente para os ícones.

FIM DESTE MANUAL
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