 FEDER,
s‘p ¢,

Universidade Federal de Pelotas

UFPEL

P “’4 Centro de Ciéncias Socio-Organizacionais cc
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Processo Matricula de Ingressantes (SISU/ENEM, PAVE e Vestibular)
Objetivo Realizar a matricula dos ingressantes nas disciplinas do curso
Setor Secretaria Académica do CCSO

Areas envolvidas
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Base
Data

Descricdo dos passos Setor/Responsavel
Acessar Cobalto Secretéario
Acessar Gestdo Académica / Cadastros / Blocos de Turmas  Secretario
Clicar no botdo "Novo" Secretario
Preencher Campos "Curso” e "Nome" Secretéario
Clicar em Salvar Secretario
Acessar aba Turma Secretéario
Selecionar turmas nas quais 0s ingressantes devem ser Secretario
matriculados
Confirmar criacdo do bloco Secretario
Acessar menu Gestdo Académica / Processos / Matricula de  Secretario
Ingressantes
Digitar o codigo do curso no campo destinado Secretario
Clicar no bloco que surgira abaixo Secretéario
Selecionar todos os alunos Secretario
Clicar em Salvar Secretéario
Caso o sistema acuse falta de vagas: realizar os passos 15a  Secretario
20
Se as disciplinas forem do proprio CCSO: Acessar Cobalto / ~ Secretario
Gestdo Académica / Cadastros / Ofertas Departamento
Selecionar a(s) disciplina(s) (uma por vez) Secretario
Aumentar as vagas Secretario
Se for de outra unidade: informé&-la da necessidade do Secretéario
aumento de vagas, informando quantas devem ser
aumentadas
Departamento realiza 0 aumento de vagas Chefe de

departamento

Apds o aumento de vagas, realizar 0s passos 2 a 13 Secretario

legal
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Matricula de ingressantes
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Acessar modulo ’ ™\
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it Selecionar as
Académica / P disciplinas uma
Cadastros / por vez
Ofertas de &
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departamento
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Aumentar as
vagas em
questao
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- - r’ . r‘ - 1 . . .
£ Acessar modulo Acessar modulo disciplina do CCSO
- 4 2 ~ ~ Acessar aba 4 ™ : e e 4 “
0 Gestao B senetos: e Gestao Digitar codigo 3
& \ Académica / Novo bloco de ' . Confirmar Académica / do curso no Selecionar todos Caso nao acuse falta de vagas
i Acessar Cobalto x campos Curso e selecionar as » , B Acessar o bloco B Salvar
8 Cadastros / turma criacao do bloco Processos / campo os alunos
R Nome, e salvar que devem ser ; .
5 Blocos de v e L ) Matricula de destinado 4 Se falta d
@ - _ - 7 ,
':;._.: Verificacao das chamadas % turmas Ingressantes ¥ di € I'a tad € velgas e_r; q Matricula de
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