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Acesso ao Sistema 
 

Acesso a Aplicação 

 

 

Acesse a Aplicação “Central de Matrícula” 
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Painel de Visualização 

 

 

 

1- Painel de Vagas: 

Visualização da quantidade de Vagas por Modalidade de Ensino, Unidade Escolar, 

Período, Segmento, Turma e Vagas 

Clicar com o mouse no círculo referente a Modalidade de Ensino desejada 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar na “Modalidade de Ensino” desejada 

❷ ❸ 
❶ 

❹ 
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2- Matrícula 

Selecione para realizar uma solicitação de matrícula 

Clicar no botão “Criar” 

 

 

Consultar o Aluno (caso o Aluno já tenha frequentado a Rede Pública do Estado 

de São Paulo, o Aluno possui R.A (Registro do Aluno), digitar o R.A. do Aluno: no 

padrão:“123456789-X SP” (digitar o RA mais dígito mais UF) e clicar em 

“Pesquisar” 

Para Alunos novos ingressando na Rede Pública de Ensino, digitar: 

• Nome completo (sem abreviações, igual a sua Certidão de 

Nascimento) 

• Data de nascimento 

• Nome completo da Mãe (sem abreviações, igual a sua Certidão de 

Nascimento) 

 

Clicar em “Pesquisar” 

Não retornando dados em sua pesquisa, clicar em “Criar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencher os campos: da Filiação 1: Tipo de Filiação, Nascimento e CPF 

Caso deseje adicionar uma Filiação, clicar no botão “Adicionar Campo”, 

preencher os dados da Filiação 2 
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Observação Importante: nas informações do Aluno, além do preenchimento do 

nome completo do Aluno (sem abreviações), a data de nascimento o 

preenchimento do CPF é obrigatório para evitar homônimos. 

 

Filiação 1 : Preencher o “Tipo de Filiação”, “Data de Nascimento”, “CPF”, “Tipo de 

Contato” e “Telefone” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informar o Endereço do Aluno: 

Clicar em “Criar” 
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Solicitação cadastrada 

Dados da Solicitação 

Preencher: Fase de Inscrição, Prioridade (caso for necessário), Modalidade de 

Ensino, Solicitante. Se for preciso incluir alguma observação favor cadastrar 

 

Clicar em “Criar” 

 

 

Solicitação cadastrada 



7 

 

 

 

Selecione a Unidade Escolar: 

Informe se o Aluno irá necessitar de Transporte Escolar: 

 
 

Após informar a Unidade Escolar e a necessidade de Transporte Escolar, para 

finalizar, clique em “GRAVAR” 

 

Solicitação de Matrícula finalizada 

No Grid poderá visualizar a solicitação cadastrada, informando o Nome do Aluno, 

Data da Solicitação, Tipo de evento (Solicitação de matrícula), Situação da 

Solicitação (Solicitada), Modalidade de Ensino, Segmento. 
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Selecione “Lista de Espera” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para efetivar uma Solicitação de Matrícula, digite o nome do Aluno na caixa de 

pesquisa e clique em “Ir” 

 

 

Aluno localizado 

 

Para editar ou cadastrar comunicação com o responsável, selecione o Aluno 

3 - Lista de Espera 

Para visualizar a solicitação selecionar o ícone “Início” 
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Para cadastrar a comunicação clicar em “Criar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe a pessoa contactada, o status da comunicação, a data que a pessoa foi 

contactada, poderá cadastrar o motivo e observações. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar em “Criar” 

 

Comunicação cadastrada com “Sucesso” 

Clicar em “Voltar” 
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Para matricular e definir a Turma do Aluno, clicar no ícone “Matricular” 

 

Ou clicar em “Recusar” 

 

Matriculando o Aluno 

Selecione o “Ícone” “Matricular” 

No grid Checklist, o sistema informa quais as informações que devem estar 

cadastradas para a efetivação da matrícula, informações que precisam constar no 

cadastro do Aluno para o envio á Secretaria Escolar Digital, realizando a matrícula 

do Aluno. 

• Raça / Cor 

• Sexo 

• Nacionalidade 

• Naturalidade 

• País de Origem e Data Entrada País (Caso não seja brasileiro) 

• Possui Internet, Notebook Smartphone 

Clicar no “Ícone “                              
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Clicar na aba “Nacionalidade” 

 

 

 

Informar “Pais de Origem “ e “Naturalidade” 

Clicar em “Gravar” 

 

 

Clicar em “Voltar” 

 

Checklist finalizado 



13 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar em “Matricular” 
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Imprimir a “Declaração de Matrícula” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Matrícula realizada 
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4 - Solicitação Online 

 

No grid da Solicitação Online, são visualizadas a solicitação realizada pelo responsável 

do Aluno na Solicitação Online (Internet). 
 

 

Poderá visualizar os “Status” das solicitações: Solicitada, Atendida, Pendente, Desistência 

e Recusada, aplicando a função “Filtro”, na coluna “Situação”: 
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A Solicitação poderá ser localizada por: 

• Número de protocolo 

• Nome do Aluno 

• CPF do Aluno 

• Data de nascimento 

• Nome da mãe 

O gestor responsável poderá validar a documentação anexada na solicitação e dar 

sequência no processo incluindo o Aluno na lista de espera. Ou realizar a desistência da 

solicitação. 

Digite o nome do Aluno, clicar no “Ícone” “Ir”” 
 

Para validar a solicitação clicar no “Lápis” 

 

  

 

Conferir os dados da solicitação 

Poderá revisar os dados da solicitação 
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Conferir endereço 
 

Validar ou editar a documentação anexada na solicitação 

 

 

 

 

 

 

 

Para visualizar os documentos anexados na Solicitação clicar no ícone  
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Após a conferência dos dados e validação dos documentos, clicar em “Salvar” 

 

Dados Atualizados 
 

 

Clicar em “Pesquisar” para consultar se esse cadastro já existe no banco de dados 

Em seguida clicar em “Solicitação de Matrícula” 
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Aluno(a) não encontrado no Banco de Dados 
 

Clicar em “Criar” 
 

Cadastre os dados faltantes: 

“Tipo de Contato” e “Data de Nascimento do Responsável” (para evitar 

homônimos) 
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Conferir “Endereço” 
 

Clicar em “Criar” 
 

Dados atualizados 
 

Dados da Solicitação 
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Complete os dados da Solicitação 
 

 

Clicar em “Criar” 
 

Solicitação cadastrada 
 

Atribua a Unidade Escolar desejada 
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Clicar em “Gravar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Solicitação realizada 
 

Caso o Aluno necessitar de Transporte Escolar, informe na solicitação 


