
PASSO A PASSO PARA
REALIZAR A REMATRÍCULA

ORIENTAÇÃO PARA OS
RESPONSÁVEIS

1. Ao acessar o módulo “Sala de Aula” o responsável deverá clicar no canto superior 
esquerdo e selecionar a opção “Matrículas”, conforme figura abaixo:

Serão exibidas as informações de matrícula do aluno. Note que teremos “abas” que 
indicam as matrículas de acordo com a série do aluno. Selecione a série em que deseja 
realizar a matrícula, e em seguida os dados serão atualizados, conforme figura abaixo:

2. Passo 01 “Geral” - serão exibidas as informações do curso, série e turma, basta clicar 
em próximo.

3. Passo 02 “Aluno” - serão exibidas as informações existentes no registro do aluno. 
Note que algumas dessas informações apresentadas são de preenchimento obrigatório. 
Caso alguma não tenha sido informada anteriormente, é necessário realizar o 
preenchimento para que a matrícula seja concluída.

Após selecionar a série desejada, serão exibidas as etapas de confirmação de matrícula, 
conforme figura abaixo:



4. No Passo 03 “Relacionamentos”, serão apresentadas as informações dos 
relacionamentos que estão associados a este aluno, ou seja, quem são seus responsáveis. 
Caso necessário, você poderá atualizar os dados, lembrando que alguns são obrigatórios.

5. No Passo 4 “Financeiro”, você poderá visualizar os dados desta matrícula. Selecione 
os campos: dia de vencimento e quantidade de parcelas, conforme figura abaixo, e em 
seguida clicar em “salvar” e em “próximo”.

Caso o Colégio tenha disponibilizado a compra de Material Didático e Atividades Extras, 
você visualizará no passo 04, sendo a seleção/compra opcional, podendo ocorrer 
posteriormente, através do módulo “Sala de Aula”, menu Financeiro, opção de 
“+ comprar”, conforme figuras abaixo:

6. No Passo 5 “Termos e Condições”, serão exibidas algumas orientações para 
assinatura eletrônica do contrato de prestação de serviços, que será encaminhado para 
o e-mail do responsável financeiro indicado nesta matrícula. É obrigatório a seleção da 
opção “Eu concordo com os termos e condições” em seguida, você deverá clicar em 
FINALIZAR para concluir a matrícula.

Após selecionar às informações, basta clicar em “salvar” e em seguida em “finalizar” 
para que o processo de rematrícula seja finalizado.

Observação: Ao clicar em finalizar, será verificada se todas as informações obrigatórias 
para a matrícula foram devidamente informadas. Caso o sistema localize alguma 
pendência, será apresentada uma mensagem informando o passo em que devemos 
retornar para corrigir.



Após finalizada a matrícula, será exibida a tela abaixo, com a opção para realização da 
indicação do meio de pagamento - boleto ou cartão: 

Selecione a parcela que deseja realizar o pagamento, e em seguida clique na opção 
"PAGAR" para selecionar o meio de pagamento, conforme figura abaixo:

Assinatura Eletrônica do Contrato de 
Prestação de Serviços:

O responsável deverá verificar em sua caixa de e-mail, conforme figura abaixo:

Clicar em Visualizar para assinar, e em seguida no botão Assinar:

No botão “Opções” é possível fazer download do documento, caso desejado.

Nessa tela, serão apresentadas as informações sobre o contrato do aluno, parcela atual e 
demais, de acordo com a competência e data de vencimento.

Após realizado o pagamento da parcela, será encaminhado para o e-mail do responsável 
financeiro, o link para assinatura eletrônica do Contrato de Prestação de Serviços, 
conforme orientações a seguir:



Clique em Assinar:

Será apresentada uma tela para confirmação dos dados pessoais.
A partir dela, clique em Avançar:

Será enviado também um novo e-mail com o TOKEN de verificação de assinatura:

Inserir o token e clicar em Finalizar



Após assinatura, o responsável financeiro receberá um e-mail de Comprovante de 
assinatura do documento, conforme exemplo

Em caso de dúvidas, faça contato com a
secretaria acadêmica de seu colégio. 


