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Secretaria virtual

1] Confira a Documentacao da Tela da Secretaria Virtual! [T]

A Secretaria Virtual é o canal oficial onde o aluno pode realizar solicitacbes académicas e emitir
documentos de forma rédpida, segura e totalmente online. A tela reline os principais servicos
relacionados ao atendimento académico-administrativo.

[[] O que vocé encontrara na tela?

[ Abertura de requerimentos - Permite registrar solicitacdes académicas (ex.: acesso ao AVA,
portal, documentos, ajustes de matricula etc.), com envio de mensagens e anexos.

0 Acompanhamento de solicitacoes - Lista os requerimentos ja realizados, com nimero de
protocolo, tipo, status (ex.: em andamento, concluido) e data de abertura.

[ Detalhamento do requerimento - Visualize a troca de mensagens com a instituicao, escreva
novas mensagens e acompanhe todo o histérico do atendimento.

[ Geracao de atestado de matricula - Disponivel para alunos com situacao financeira em dia.
Permite emitir automaticamente um documento oficial com assinatura da Secretaria Académica.
[J Situacao financeira vinculada - Exibe o status financeiro (em dia ou em débito), o que pode
influenciar na liberacao de documentos.

0 Validacao automatizada - Documentos gerados possuem autenticidade garantida e validade
institucional.

[[] Importante: A Secretaria Virtual centraliza os servicos essenciais do atendimento académico,
eliminando a necessidade de deslocamentos e filas. Consulte-a sempre que precisar realizar uma
solicitacdo ou emitir documentos.

e Requerimentos

e Atestado de matricula



https://sendsolutions.com.br/solucoes/send-educacional/
https://www.instagram.com/send_solutions

Requerimentos

Requerimentos Académicos

A funcionalidade de requerimentos permite que o aluno solicite atendimentos académicos e
administrativos de forma digital, pratica e organizada.

Todo o processo pode ser acompanhado dentro do portal, com histérico de solicitacbes, status
atualizado e possibilidade de anexar arquivos.

[T] Lista de Requerimentos

e Filtros inteligentes - Permite localizar solicitacdes por tipo de requerimento e critérios
personalizados (ex.: "Comeca com", "Contém", etc.).
o Botoées principais:
o [ Novo requerimento - Inicia uma nova solicitacao
o [J Procurar - Aplica os filtros selecionados
e Colunas apresentadas:
o Protocolo - NUmero identificador do requerimento
o Situacao - Status atual da solicitacdo (ex.: Em andamento, Concluido)
o Tipo de requerimento - Categoria da solicitacdo realizada
o Abertura - Data e hora do registro

Requerimento (Tecnologia Em Analise e Desenvolvimento de Sistemas) RA: 2025200780 Situagao: Cursando

Informagdes Gerais

Y~ Filtrarpor  Tipo de requerimento v valor Comega com v [+]

Novo requerimento | Procurar

[T1 Novo Requerimento

Ao clicar em Novo requerimento, o aluno acessa o formulério de envio da solicitacao.

e Tipo de requerimento - Seleciona a categoria desejada (ex.: Acesso ao Portal do Aluno,
Documentos, Correcao de notas etc.). (obrigatdrio)

e Mensagem - Campo livre para descrever detalhadamente o motivo da solicitacao. Limite
de 2500 caracteres. (obrigatdrio)

e Anexos - Arquivos como prints, documentos ou comprovantes podem ser adicionados a
solicitacao.

e AcoOes disponiveis:
o [] Enviar - Registra a solicitacao
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o [] Cancelar - Descarta o requerimento em edicao

Novo Requerimento (Tecnologia Em Analise e Desenvolvimento de Sistemas) RA: 2025200780 Situagdo: Cursando
Requerimento

Tipo do requerimento * Ola estudantel

ACESSO AO PORTAL DO ALUNO +
Por gentileza, descreva em detalhes sua requisicdo.

Mensagem (restam 2471 caracteres) *

Teste acesso portal do aluno.

Anexos

=+ Adicionar Arquivos. ..
teste teste pn 30.65 KB =
Fna M Cancela

[[] Dica: Descreva com clareza e, se necessario, anexe documentos que reforcem o pedido. Isso
agiliza o processo de analise.

[T] Detalhes do Requerimento

Apds o envio, o aluno pode acessar os detalhes da solicitacao registrada. Essa tela exibe as
informacdes principais e a comunicagao com o setor responsavel.

e Protocolo - Cédigo Unico da solicitacao

Situacao - Status atual (ex.: Em andamento)

Tipo de Requerimento - Categoria selecionada

Data - Registro da solicitacao

Historico de mensagens - Exibe interacdes entre o aluno e o atendente responsavel

Botoes disponiveis:

e [] Escrever - Permite responder ou complementar o requerimento
e [] Fechar - Sai da visualizacao
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Reguerimento (Tecnologia Em Analise e Desenvolvimento de Sistemas) RA: 2025200780 Situagdo: Cursando

Requerimento
Protocelo 202501874 Tipo Requerimente  ACESSO AO APP AVA
Situagio Em andamento Data 10/11/2025 14:58

(10/11/2025 14:58) - DIEGO HENRIQUE SILVA DE SOUZA escreveu:

teste
14:58

[0 Beneficio Principal: Centraliza todas as solicitacdes académicas em um Unico ambiente, com
histérico rastredvel, comunicacao facilitada e atendimento mais eficiente.
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Atestado de matricula

Geracao de Atestado de Matricula

Esta funcionalidade permite ao aluno gerar uma declaracdo oficial de que esta regularmente
matriculado no curso, com validade juridica e académica.

A emissao é feita automaticamente pelo sistema, desde que a situacao financeira esteja em dia e
o vinculo com o curso esteja ativo.

[T] Informacoes Gerais

A tela inicial apresenta os dados académicos e cadastrais do aluno:

e Nome, CPF e Matricula - Dados pessoais e identificadores do aluno

e Curso - Nome completo da graduacdo em que o aluno estad matriculado

« Turma - Identificacdo da turma atual (ex.: ADS_2025.JULHO - SERIE 2)

e Turno - Periodo em que o curso é realizado (ex.: Noturno)

e Situacao Financeira - Deve constar como Em dia para permitir a emissao

Botao disponivel: [] Gerar atestado de matricula - Emite o documento imediatamente em
PDF

Gera atestado matricula (Tecnologia Em Analise e Desenvolvimento de Sistemas) RA: 2025200780 Situag&o: Cursando

Informagdes gerais
Dados do aluno
Nome CPF Matricula 2025200780
Dados da graduagdo

Curso  TECNOLOGIA EM ANALISE E Turma  ADS_2025.JULHO - SERIE 2 Turno  NOTURNO
DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Situagdo financeira Emdia e el AL LR BT ATIEY

[T] Atestado Gerado

O documento gerado inclui:

e Declaracao oficial de matricula ativa
e Identificacao do aluno com nome completo, CPF e nUmero de matricula
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e Curso e periodo atual (ex.: 22 periodo do curso de Tecnologia em Andlise e
Desenvolvimento de Sistemas)

e Duracao total do curso e instituicdo responsavel

o Data de emissao e assinatura da Secretaria Académica

DECLARAGAO DE MATRICULA

Declaramos para os devidos fins, que | g e . - X R .o
98, € aluno(a) regularmente matnculado(a) sob o registro académico N° 2025200780 no 2°
periodo do curso de Tecnologia Em Analise e Desenvolvimento de Sistemas com duragao de

5 semestres na Faculdade do Comércio + |, mantida pelo " . e - .
’ - - - - & . - - - -' . . .- -

(] Importante: O atestado possui validade legal e pode ser utilizado para beneficios estudantis,
convénios, estdgios ou comprovacoes junto a érgdos publicos e privados.
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