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Utilize preferencialmente o Microsoft Edge – Também compatível com os demais navegadores 
 
Acesso ao sistema: Clique em LOGIN 

 
 Acesso ao SISTEMA VISAS 4.0 
 Acesso à Área do Representante Comercial 
 Acesso à Área do Aluno 
 Acesso à Área do Professor 

Acesso ao WEBMAIL 
 
 
 
Passando o mouse sobre o botão EAD irão aparecerão três opções: QUESTIONARIO, UPLOADS 
APOSTILAS e VIDEO 
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QUESTIONARIO                                                                                                                                                                     
Selecione QUESTIONARIO 

 
 
Clicando no botão QUESTIONARIO você verá a página abaixo. 
Clicando na seta para baixo abrirá opções de cursos para o cadastramento do questionário.  
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Neste caso usamos a opção pré-selecionada: ALFABETIZAÇÃO E LETRAMENTO 2017. 

  
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. 
Assim como nas telas acima você poderá escolher a disciplina. 
Neste exemplo, usamos a pré-selecionada: Alfabetização e Letramento, Processo de Escrita, 
Autoria e Diversidade Textual. 

  
Após clicar em LOCALIZAR aparecera a tela abaixo, que é de cadastramento de questionário, onde 
poderá cadastrar a QUESTÃO e a OPÇÃO CORRETA. (selecione apenas UMA opção correta) 
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UPLOAD APOSTILAS                                                                                                                                                                       
Selecione UPLOAD APOSTILAS 

 
Aparecera a seguinte tela, que irá precisar da senha do usuário. (Esta senha será enviada por e-
mail para o gestor do polo) 



 

5  

 
Após inserir a senha abrira a tela abaixo, onde serão visualizados os arquivos e as pastas enviadas 
(Uploads).  
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VIDEOS                                                                                                                                                                                    
Selecione VIDEOS 

 
Aparecera a tela abaixo. 
Você poderá escolher o curso ao clicar na seta. Neste caso, usamos a pré-selecionada: 
ALFABETIZAÇÃO E LETRAMENTO 2017.  
 

 
Ao clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher a disciplina.                                                                                                                        
Neste caso, usamos a pré-selecionada: Alfabetização e Letramento, Processo de Escrita, Autoria 
e Diversidade Textual. 
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Ao clicar em LOCALIZAR irá aparecer a tela a baixo, que já é de cadastramento de vídeos, você 
poderá colocar o nome do vídeo como aparecera para os alunos e logo abaixo o link do vídeo. 

 
 
ÁREA COMERCIAL 
 Ao passar o mouse sobre o botão COMERCIAL aparecerão as opções RECIBOS e 
REPRESENTANTES. 

 
RECIBOS                                                                                                                                                                                  
Ao passar o mouse sobre o botão RECIBOS aparecerão as opções RECIBO PROFESSOR e 
RECIBO ALUNO. 
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RECIBO PROFESSOR 
Selecione RECIBO PROFESSOR 

 
 
Ao selecionar RECIBO PROFESSOR aparecerá a tela abaixo. Onde você poderá selecionar o 
professor.                                                                                                                                      

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, está pagina irá gerar o recibo do professor. 
Os campos esmaecidos devem ser preenchidos com os dados variáveis que serão impressos no 
recibo. 
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RECIBO ALUNO 
Selecione RECIBO ALUNO 

 
Após selecionar RECIBO ALUNO aparecerá a tela abaixo. Onde você pode selecionar o nome do 
aluno. Neste caso, usamos um aluno pré-selecionado. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, para gerar o recibo do aluno. 

 
Os campos esmaecidos devem ser preenchidos com os dados variáveis que serão impressos no 
recibo. 
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REPRESENTANDES  
Ao passar o mouse sobre o botão REPRESENTANTES aparecerão as opções CADASTRAR, 
COMUNICADO GERAL, COMUNICADO INDIVIDUAL e PASTAS DE ARQUIVOS.  

  
CADASTRAR                                                                                                                                                                                     
Selecione CADASTRAR para registrar um novo representante ou para excluir um antigo 

  
Após selecionar CADASTRAR aparecerá a tela abaixo, que já é de cadastro de representantes.                                 
(preencha todos os campos) 
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COMUNICADO GERAL 
Selecione COMUNICADO GERAL 

  
Após selecionar COMUCADO GERAL aparecerá a tela abaixo, que já é para cadastrar mensagens 
no mural geral dos representantes. 

 
COMUNICADO INDIVIDUAL 
Selecione COMUNICADO INDIVIDUAL 
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Após selecionar COMUNICAÇÃO INDIVIDUAL aparecera a tela abaixo, com a listagem dos 
representantes cadastrados. 

 
PASTAS DE ARQUIVO 
 Selecione PASTAS DE ARQUIVOS 

  
Após selecionar PASTA DE ARQUIVOS aparecerá a tela abaixo, onde poderão ser visualizados 
os arquivos e as pastas enviadas. 
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PROFESSOR                                                                                                                                                                                          
Ao passar o mouse sobre o botão PROFESSOR aparecerão as opções: CADASTRO DE 
PROFESSOR, EDITAR PROFESSOR, EXCLUIR PROFESSOR, AREA DO PROFESSOR e 
ATRIBUIÇÕES. 

 
CADASTRO DE PROFESSOR 
Selecione CADASTRO DE PROFESSOR 

  
Ao selecionar CADASTRO DE PROFESSOR aparecerá a tela abaixo, que já é a página para o 
cadastro de professor. (Preencha todos os campos)  
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EDITAR PROFESSOR 
Selecione EDITAR PROFESSOR 

  
Ao selecionar EDITAR aparecerá a tela abaixo. Onde você poderá escolher o professor.                                                                                       
Neste caso, usamos o professor pré-selecionado. 

  
Ao clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de alteração. 
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EXCLUIR PROFESSOR 
Selecione EXCLUIR PROFESSOR 

  
 
Após selecionar EXCLUIR PROFESSOR aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher o 
professor. Neste caso, usamos o professor pré-selecionado 

  
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela para exclusão. 
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AREA DO PROFESSOR 
Ao passar o mouse sobre o botão AREA DO PROFESSOR aparecerão as opções: COMUNICADO 
GERAL, COMUNICADO INDIVIDUAL. 

  
COMUNICADO GERAL  
Selecione COMUNICADO GERAL 

  
Após selecionar COMUNICADO GERAL aparecerá a tela abaixo, que já é para cadastrar 
mensagens no mural geral dos professores. 
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COMUNICADO INDIVIDUAL 
Selecione COMUNICADO INDIVIDUAL 

  
Após selecionar COMUNICADO INDIVIDUAL aparecerá a tela abaixo, onde você poderá selecionar 
o professor. 
Após a seleção será visualizada uma tela semelhante à tela de cadastro Geral onde poder-se-á 
cadastrar a mensagem individual para o professor selecionado. 

 
ATRIBUIÇÕES                                                                                                                                                                                      
Ao passar o mouse sobre o botão ATRIBUIÇÕES aparecerão as opções: ARTRIBUICAO DE 
DISCIPINAS P/ PROFESSOR, ATRIBUICAO DE AULAS e HISTORICO DE ATRIBUICOES. 
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ATRIBUIÇÃO DE DICIPLINAS P/ PROFESSOR. 
Selecione ATRIBUICAO DE DISCIPLINAS P/ PROFESSOR 

 
Após selecionar ATRIBUICAO DE DISCIPLINAS P/ PROFESSOR aparecerá a tela abaixo. Você 
poderá selecionar a disciplina. Neste caso, usamos a disciplina pré-seleciona: Vigilância Sanitária, 
Controle de Infecções Hospitalar e Biossegurança.  

 
Após clicar em LOCALIZAR a disciplina aparecerá a tela abaixo, onde você poderá selecionar o 
professor que será designado para a referida disciplina, mais de um professor podem ser 
designados para a mesma disciplina, está tela já é para atribuição. 
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ATRIBUIÇÃO DE AULAS 
Selecione ATRIBUICAO DE AULAS 

 
Após selecionar ATRIBUICAO DE AULAS aparecerá a tela abaixo. Você poderá selecionar a 
unidade. Neste caso, usamos a pré-selecionada: Diadema. 

 
Após clicar em localizar aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher o curso.                                              
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher a turma.                                              

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerão as telas abaixo, que já são as telas de atribuição. 
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Selecione a DISCIPLINA / PROFESSOR, depois selecione DIA, MÊS e Ano em que a disciplina 
será ministrada e clique no botão atribuir, os dados selecionados aparecerão na coluna da direita 
(Atribuições Efetuadas), estes dados aparecerão na área do professor para consulta do mesmo. 
 
HISTORICO DE ATRIBUIÇÕES 
Selecione HISTORICO DE ATRIBUICOES 

 
Após selecionar HISTORICO DE ATRIBUICOES aparecerá a tela abaixo, caso não haja atribuições 
efetuadas, caso existam atribuições aparecerá a listagem das mesmas. 
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FINANCEIRO                                                                                                                                                                                           
Ao passar o mouse sobre o botão FINANCEIRO aparecerão as opções: CADASTRAR EMPRESA, 
EDITAR EMPRESA e DADOS FINANCEIROS. 

  
CADASTRAR EMPRESA 
Selecione CADASTRAR EMPRESA 

  
Após clicar em CADASTRAR EMPRESA aparecerá a tela abaixo. 
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EDITAR EMPRESA 
Selecione EDITAR EMPRESA 

  
Após selecionar EDITAR EMPRESA aparecerá a tela abaixo, que já é para edição. (preencher 
todos os campos) 

 
DADOS FINANCEIROS 
Selecione DADOS FINANCEIROS 
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Após selecionar DADOS FINANCEIROS aparecerá a tela abaixo, o módulo financeiro. 

 
 
 
1ª Tela – CADASTROS 
O módulo financeiro deve ser preenchido com os dados do módulo Acadêmico, para tanto na tela 
CADASTROS existem as opções: 

“SELECIONE O ALUNO A SER CADASTRADO”, esta tela permite a importação dos dados 
acadêmicos para o módulo financeiro. 
 “SELECIONE O ALUNO A SER EXCLUÍDO DO MÓDULO FINANCEIRO” esta opção 
permite a exclusão de alunos do módulo financeiro, porém só é permitida a exclusão de alunos que 
ainda não tenham lançamentos efetuados. 
 Esta limitação visa impedir a exclusão de registros financeiros de forma inadvertida ou 
fraudulenta. 

 
1ª Opção – “SELECIONE O ALUNO A SER CADASTRADO” 
 Selecione o aluno e clique em LOCALIZAR. 
 Aparecerá a tela de confirmação abaixo, escolha o Aluno / Curso e clique em SELECIONAR. 
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 Siga as instruções do alto da tela, e complete o cadastro com o máximo de informações 
possíveis. Lembre-se que os valores monetários devem ser preenchidos com (.) ponto no lugar da 
(,) nas casas decimais de centavos. 
 

 

Não podem ter caracteres 
(letras) em campos numéricos. 
Não deve ser digitado R$. 
Não devem ser digitados ,00 
substitua a virgula por ponto (.) 
[Ex: 100.00 
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 Após preencher todos os campos, marque a opção “CADASTRO CONCLUIDO”. 
 Se desejar que os dados financeiros apareçam para o aluno, marque a opção “LIBERAR 
INFORMAÇÕES FINANCEIRAS...” 
 Se o Aluno / Curso já foi cadastrado aparecerá a tela abaixo: 

 
  
2ª Opção – “SELECIONE O ALUNO A SER EXCLUÍDO DO MÓDULO FINANCEIRO” 
 Aparecerá a tela abaixo, para verificar se não existem lançamentos financeiros para aquele 
Aluno/Curso. 

 
 Se já existirem lançamentos aparecerá a tela abaixo: 

 
 Se não existirem lançamentos aparecerá a tela com a opção de exclusão. 
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LANÇAMENTOS 
Clique em LANÇAMENTOS para criar o mapa de pagamentos do referido 
aluno. 

 
 Selecione o aluno e clique em LOCALIZAR 

Aparecerão dois menus, um de NOVOS LANÇAMENTOS e outro de EDIÇÃO de 
lançamentos, sendo que este último ficará em branco até que um primeiro 
lançamento seja feito: 

 
 

No menu NOVO LANÇAMENTO FINANCEIRO constarão o RA do aluno, seu nome, seu 
curso e o botão LANÇAR. 

 
Escolha o curso (pois poderão existir mais de um curso) e clique em LANÇAR. 
 

 Criação do MAPA de pagamentos do aluno: 
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Selecione o ANO de início do curso (pagamentos), verifique em que mês os pagamentos se 
iniciarão, marque na coluna ATIVO (Sim/NÃO) os meses em que o aluno efetuará o pagamento 
como SIM e NÃO para os meses em que o aluno não deverá efetuar os pagamentos. 
 
 O mesmo deve ser feito na coluna PAGO (Sim/Não ou N/A), por padrão a coluna vem com 
valor NÃO, no caso de meses em que o aluno não deverá efetuar o pagamento (Valor NÃO na 
coluna ATIVO) lance o valor N/A na coluna PAGO, para os demais meses os valores devem ficar 
como não até que o pagamento seja efetuado. O processo deve ser repetido para os anos 
subsequentes até que todos os meses dos pagamentos estejam compreendidos nos intervalos 
lançados. 
 Nos lançamentos de valores não use virgula (,) como separador das casas decimais de 
centavos, utilize ponto (.) 

 
Uma vez cadastrado aparecerá uma linha no alto da tela com o mapa dos 
meses: 
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Repita o processo até que todos os meses de pagamentos apareçam no mapa. 
Para os lançamentos mensais de pagamentos, clique em LANÇAMENTOS no 

menu superior e escolha o aluno, clique em localizar, vá para EDITAR LANÇAMENTOS 
FINANCEIROS, escolha o ano, depois clique em EDITAR/LANÇAR PAGAMENTOS. 

 
 Aparecerá o mapa financeiro daquele aluno para aquele ano: 

 
 Clique em EDITAR: 
 A tela abaixo será exibida: 
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Confirme os dados do mês que será lançado, lance o desconto, caso exista, o 
valor PAGO (valor cheio, sem o desconto) e altere a situação da coluna PAGO de 
NÃO para SIM, clique em ALTERAR. 

 
Não haverá tela de confirmação, a tela só piscará e permanecerá com os 

valores lançados, o processo está concluído. 
CONTAS A PAGAR  
 
A tela abaixo será exibida: 
 

  Cadastre primeiro as categorias: 

  Digite o nome simples da CATEGORIA, como o exemplo acima Material de 
Escritório, caso não goste do nome cadastrado você poderá excluí-lo. 
 Lembre-se, porém que NÃO SE DEVE EXCLUIR CATEGORIAS após lançamentos 
de contas para aquela categoria. 
 

Depois de criar todas as CATEGORIAS, crie os fornecedores: 
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 Selecione a unidade origem da despesa, depois a CATEGORIA à qual ela se 
relaciona e por último digite o nome do fornecedor, caso os dados estejam 
incorretos, exclua o fornecedor e repita o processo com os dados corretos. 
 

CONTAS A PAGAR 
 

Primeiro escolha o ano e clique em LOCALIZAR. 
Selecione o MÊS do lançamento e clique em LOCALIZAR. 

 
Selecione a CATEGORIA, o FORNECEDOR, o DIA DO MÊS, depois digite o valor 
[substitua a virgula (,) das casas decimais de centavos por ponto (.)], digite a 
DESCRIÇÃO (esta é a que aparecerá no relatório de balanço financeiro) depois 
clique em LANÇAR. 
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Os valores lançados aparecerão logo abaixo dos campos de lançamentos e 
poderão ser excluídos a qualquer momento: 

 
Relatório Financeiro por aluno: 
 
 

  
Selecione o aluno e clique em localizar, aparecerão os cursos/anos em que o 
aluno está cadastrado: 
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  Neste ponto, você pode visualizar o relatório do aluno ou exporta-lo para 
o Excel. 

 
 
   
 

Relatório Financeiro por turma 
Selecione primeiro a unidade: 

 

Indicação de não aplicável 
Indicação de não 

aplicável 

Indicação em 
verde são de 

meses aplicáveis 

Valores ainda não 
quitados aparecem 
como ABERTO em 

vermelho 
Coluna de valores 
com o seu total em 
azul 
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Selecione o curso 

 
 Selecione a turma e o ano e clique em LOCALIZAR: 

 
   

Será exibida uma tabela com os meses do ano, valores pagos e situação com 
a listagem dos alunos da Turma/ANO selecionados: 
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 Se clicar no nome do aluno você abrirá o relatório por aluno (individual) 
Os relatórios por Curso e por Unidade seguem o mesmo princípio e tem o 
mesmo formato, com a diferença de que se tornam cada vez mais amplos, por 
exemplo: 

O Relatório por curso mostrará todos os alunos de um determinado 
Curso, independente da Turma e o relatório por Unidade mostrará todos 
os alunos de uma unidade, independente do seu Curso ou Turma. 

 
Balanço Financeiro 

 
Clique em BALANÇO e selecione o ANO: 
 

 
Aparecerá uma matriz com os meses do ano, selecione o mês que deseja 
visualizar: 

 
Após selecionar o Mês aparecerá a tabela do balanço financeiro do referido 
mês, com a indicação do Mês e Ano e a listagem de recebimentos (pagamentos 
dos alunos) e das saídas (registros das Contas a Pagar): 
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Novos relatórios e funções poderão ser adicionadas de acordo com a 
necessidade de cada Gestor/Empresa. Este Módulo/Manual está configurado 
com os recursos em formato PADRÃO. 

 
   
PEDAGOGICO  
Ao passar o mouse sobre o botão PEDAGOGICO aparecerão as opções: UNIDADES, CURSOS, 
DISCIPLINAS, TURMAS, TRABALHOS DE CONCLUSAO e ENTREGA DE DOCUMENTOS. 

  
UNIDADES                                                                                                                                                                                       
 
Ao passar o mouse sobre o botão aparecerá as opções: CADASTRO DE UNIDADE e EDITAR 
UNIDADE. 
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CADASTRO DE UNIDADE                                                                                                                                                             
Selecione CADASTRO DE UNIDADE 

  
 
Ao selecionar CADASTRO DE UNIDADE aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de cadastramento. 
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EDITAR UNIDADE                                                                                                                                                                        
Selecione EDITAR UNIDADE 

 
Após clicar em EDITAR UNIDADE aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de alteração. 

 
 
CURSOS    
Ao passar o mouse sobre o botão CURSO aparecerá as opções: CADASTRAR CURSO e EDITAR 
CURSO 
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CADASTRAR CURSO  
                                                                                                                                                               
Selecione CADASTRAR CURSO 

  
Após selecionar CADASTRAR CURSO aparecerão as telas abaixo, que já são as telas de 
cadastramento e verificação. 
Modalidade EAD – Somente marque esta opção se o curso for oferecido na modalidade de ensino 
a distância (Ativação do Módulo EAD – 100% gratuita), sempre coloque EAD no final do nome do 
curso para melhor identificação por parte dos Candidatos / Inscritos. 
Sempre preencha todos os campos de valores e quantidade de parcelas. 
Assinale a(s) opções de trabalhos de conclusão de curso que serão exigidas dos alunos para 
aquele curso. 
Se for utilizar o PAGSEGURO assinale o campo de habilitação do serviço para aquele curso. 
Copie e cole nos referidos campos os códigos gerados dentro do painel do PAGSEGURO para os 
botões de pagamento de Matrícula e/ou Curso. 
Clique em CADASTRAR CURSO! 
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Para excluir um curso, clique em VERIFICAR, pois só poderão ser excluídos os cursos que não 
tiverem alunos matriculados. 

 
EDITAR CURSO                                                                                                                                                                      
Selecione EDITAR CURSO 

 
Após clicar em EDITAR CURSO aparecerá a tela a baixo. Você poderá escolher o curso.            
Neste caso, usamos o curso pré-selecionado URGENCIA E EMERGENCIA – 2017. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela de confirmação, clique em confirmar. 
Aparecerá a tela abaixo, altere os campos que achar necessário e clique em ALTERAR. 
Obs.: Evite alterar cursos em andamento (com alunos matriculados) 

 
DICIPLINAS                                                                                                                                                                                     
Ao passar o mouse sobre o botão DISCIPLINAS aparecerão as opções: CADASTRAR DISCIPLINA 
e EDITAR DISCIPLINA. 

 
CADASTRAR DICIPLINAS                                                                                                                             
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Após selecionar CADASTRAR DICIPLINA aparecerá a tela abaixo, que já é a tela para 
cadastramento de disciplinas. 

 
EDITAR DICIPLINAS                                                                                                                                                                          
Selecione EDITAR DICIPLINAS 

 
Após selecionar EDITAR DICIPLINA aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher a disciplina.                                                 
Neste caso, usamos a disciplina pré-selecionada Vigilância Sanitária, Controle de Infecção 
Hospitalar e Biossegurança.  

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que é para verificação. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de alteração. 

 
TURMAS                                                                                                                                                                                                                         
Ao passar o mouse sobre o botão TURMAS aparecerão as opções: CADASTRAR TURMA e 
EDITAR TURMA.  

 
CADASTRAR TURMAS                                                                                                                                               
Selecione CADATRAR TURMA 
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Após selecionar CADASTRAR TURMA aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher a unidade.                                     
Neste caso, usamos a unidade pré-selecionada: Diadema. 

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher o curso. Neste caso, 
usamos o curso pré-selecionado: URGENCIA E EMERGENCIA – 2017 

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo, que é de verificação. 
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo, que já é de cadastramento. 

 
 Selecione a disciplina que será ministrada na respectiva turma, escolha a letra identificadora 
da turma e clique em adicionar, repita o processo com todas as disciplinas do cursos em questão. 
EDITAR TURMAS - Selecione EDITAR TURMA 

 
Após selecionar EDITAR TUMA aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher a unidade. Neste 
caso, usamos a unidade pré-selecionada: Diadema. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Escolha o curso a ser alterado.

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher a turma.                                              
Neste caso, usamos a turma pré-selecionada: A 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de alteração. 

 
 A alteração deverá ser feita excluindo-se a disciplina da respectiva turma, se todas as 
disciplinas forem excluídas a turma deixará de existir (Não faça este procedimento se tiverem 
alunos matriculados na respectiva turma) 
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TRABALHO DE CONCLUSÃO                                                                                                                                                           
Ao passar o mouse sobre o botão TRABALHOS DE CONCLUSAO aparecerão as opções: 
CADASTRAR TRABALHO e EDITAR TRABALHOS. 

 
CADASTRAR TRABALHO                                                                                                                                                                            

 
Após selecionar CADASTRAR TRABALHO aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher a 
unidade.                                                                                                                                                         
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Escolha o curso.                                                                                                                

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a turma.                                                      

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o aluno.                                                                                                                     
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo, confirme os dados.  

 
 
 Aparecerá uma tela semelhante a abaixo, as opções disponíveis nesta tela serão as 
habilitadas no cadastramento do curso (que já deverá estar configurado), após preencher clique 
em LANÇAR. 
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EDITAR TRABALHOS  
Selecione EDITAR TRABALHOS 

 
Após selecionar EDITAR TRABALHOS aparecerá a tela abaixo. Escolha a unidade.  

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela a baixo. Escolha o Curso. 
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Aparecerá uma tela com os dados preenchidos, altere os dados e clique em ATERAR. 
ENTREGA DE DOCUMENTOS                                                                                                                                                    

 
Após selecionar ENTREGA DE DOCUMENTOS aparecerá a tela abaixo. Escolha a unidade 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Escolha o curso. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Escolha a turma. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de lançamento. 

 
Serão listados os alunos da turma em uma tabela com os documentos necessários para os 

diversos cursos/modalidades oferecidos, marque os documentos que foram entregues por cada 
aluno (se todos os documentos foram entregues marque o campo 100% entregue) e clique em OK. 
 
ACADEMICO                                                                                                                                                                                                    
Ao passar o mouse sobre o botão ACADEMICO aparecerão as opões: CADASTRAR ALUNO, 
EDITAR ALUNO, IMPORTAR ALUNO, ALTERAR CURSO, CADASTRAR CALANDARIO, 
EXCLUIR CALANDARIO e INSCRICOES.  
(Podem existir pequenas diferenças na nomenclatura dos menus devido à customizações 
solicitadas por cada empresa) 
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CADASTRAR ALUNO                                                                                                                                                                        
Selecione CADASTRAR ALUNO 

 
Após selecionar CADASTRAR ALUNO aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade. 

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a turma. 

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo (Opção com e sem CEP) 
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 Caso deseje cadastrar com CEP, basta digitá-lo no respectivo campo e clicar em 
SELECIONAR, em caso de dúvida clique no símbolo dos Correios para ser direcionado ao site dos 
correios. Esta opção levará ao formulário de matricula com os dados de endereço já preenchidos, 
faltando apenas o número da casa/apto. 

Marque o campo EAD somente se o aluno for estudar à distância. 
Selecione a Faculdade/Instituição parceira. 
Selecione o vendedor (pode ser qualquer representante cadastrado) 
Selecione o representante (aparecerá o representante cadastrado para aquela unidade) 
Selecione o mês da venda (para futuros relatórios gerenciais/comerciais) 

 Alguns campos são obrigatórios (Podem ser alterados conforme necessidade da empresa) 
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 Assinale os documentos que o aluno já entregou, se entregou todos marque o campo “Todos 
os documentos entregues” 
EDITAR ALUNO                                                                                                                         
Selecione EDITAR ALUNO 

 
Após selecionar EDITAR CURSO aparecerá a tela abaixo. Selecione o Aluno. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que é a tela de confirmação. 
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 Uma tela semelhante à de cadastro aparecerá, porém com os dados preenchidos, altere o 
que for necessário e clique no botão ALTERAR no final da página. 
IMPORTAR ALUNO                                                                                                                                                                   

 
Após selecionar IMPORTAR ALUNO aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher a unidade para 
onde o aluno será importado.                                                                                       

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a turma para a qual ele será 
importado.       
                                                                                                                                                 

 
 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Agora selecione o aluno cujos dados serão 
importados.                                                                                                          

 
 
Aparecerá uma tela semelhante à de cadastro/edição, com os dados pessoais, de endereço e 
acadêmicos já preenchidos, ajuste o que for necessário e coloque a situação como matriculado, 
clique no botão IMPORTAR, pronto aluno importado. 
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ALTERAR CURSO                                                                                                                                                          
Selecione ALTERAR CURSO 

 
Após selecionar ALTERAR CURSO aparecerá a tela abaixo. Selecione o aluno a ser transferido. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, confirme os dados e clique em VER. 
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Aparecerá a tela abaixo. Selecione a nova unidade 

 
Aparecerá a tela abaixo, selecione o novo curso. 
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Aparecerá a tela abaixo, selecione a nova turma. 

 
Aparecerá a tela abaixo, com a descrição do curso atual e do novo curso, para o qual o aluno será 
transferido, confirme e clique em CONFIRMAR ALTERAÇÃO 
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CADASTRAR CALENDARIO                                                                                                                             
Selecione CADASTRAR CALENDARIO 

 
Após selecionar CADASTRAR CALENDARIO aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a turma. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de cadastramento. 

 
Selecione a Faculdade Parceira, a Disciplina e o professor que ministrará a disciplina em questão. 
Depois selecione o Ano e nos campos dos meses digite os dias em que a aula será ministrada, por 
exemplo: Campo JANEIRO digite 15, assim aparecerá no calendário que no Mês de Janeiro do ano 
X (escolhido anteriormente) aparecerá a data da aula, no caso dia 15. 
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EDITAR CALENDARIO                                                                                                                                                                           
Selecione EDITAR CALENDARIO 

 
Após selecionar EDITAR CURSO aparecerá a tela abaixo. Selecione a Faculdade parceira.                            

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela a baixo. Selecione o curso. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a turma 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a disciplina 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de alteração. 

 
EXCLUIR CALENDARIO                                                                                                                                      
Selecione EXCLUIR CALENDARIO 

 
Após selecionar EXCLUIR CALENDARIO aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a turma 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tele abaixo. Selecione a disciplina a ser excluída.                                                                                                                         

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Faculdade parceira.                                                                 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de exclusão. 

 
 
INSCRIÇÕES ON-LINE     

 

 
Na tela inicial do Sistema VISAS existe uma barra indicativa da existência de inscrições ON-LINE 
Quando não existem inscrições a barra é VERDE, quando há inscrições a barra fica VERMELHA e 
indica quantas inscrições foram feitas 
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Neste caso clique na aba ACADÊMICO (depende das customizações solicitadas) 
Selecione INSCRIÇÕES (ou INSCRIÇÕES ON-LINE) 

 
Após selecionar INSCRIÇÕES aparecerá a tela abaixo com uma listagem com os nomes dos 
candidatos que se inscreveram pelo site da instituição, selecione um e clique em LOCALIZAR 

 
 
Verifique os dados do candidato e do curso pretendido, se estiverem corretos e a turma já estiver 
criada clique em MATRICULAR 
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Na próxima tela aparecerão todos os dados do aluno e curso pretendido, selecione a turma à qual 
será efetuada a matrícula e mude a situação do aluno de INSCRITO para MATRICULADO. 
NOTAS                                                                                                                                                                                                           
Ao passar o mouse sobre o botão NOTAS aparecerão as opções: CADASTRO DE NOTAS e 
EDITAR NOTAS. 

 
CADASTRO DE NOTAS 
Selecione CADASTRO DE NOTAS 

 
Após selecionar CADASTRO DE NOTAS aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade. 
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 
 

 
 
 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Turma e a Faculdade parceira. 
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. 

 
1º) Para lançamento de nota individual selecione o nome do aluno e clique em NOTAS 
INDIVIDUAIS. 
Aparecerá a tela abaixo: 
 

 
Selecione a Disciplina que receberá a nota e clique em SELECIONAR, aparecerá a tela abaixo: 
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Lance a Nota e Falta, mude a situação de A Cursar para Cursando ou Concluído e Clique em 
Lançar 
2º) Para lançamento de notas em todas as disciplinas para um mesmo aluno clique em NOTAS 
POR ALUNO.  

 
Selecione o aluno. 

 
Aparecerão na coluna da esquerda todas as disciplinas daquele Aluno / Curso, lance a Nota / Falta 
e mude a situação para Cursando ou Concluído e clique em LANÇAR, o nome da Disciplina com 
os dados lançados aparecerá na coluna da direita como Notas Lançadas. 
3º) Para lançamento de notas para todos os alunos que cursam uma mesma disciplina clique 
em NOTAS POR DISCIPLINA. 
Aparecerá a tela abaixo, selecione a disciplina e clique em SELECIONAR 
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Aparecerão na coluna da esquerda todos os alunos daquele Curso / Turma que tem esta disciplina, 
lance a Nota / Falta e mude a situação para Cursando ou Concluído e clique em LANÇAR, o nome 
do aluno com os dados lançados aparecerá na coluna da direita como Notas Lançadas. 

 
EDITAR NOTAS 
Selecione EDITAR NOTAS 

 
Após selecionar EDITAR NOTAS aparecerá a tela abaixo. Selecione a undiade 
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o Aluno. 

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Disciplina. 
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de edição. 

 
RELATORIOS                                                                                                                                                      
Ao passar o mouse sobre o botão RELATORIOS aparecerão as opções: INSCRIÇÃO, 
CONTRATO, HISTORICO, CALENDARIO, PROFESSORES, ALUNOS, ALUNOS POR CURSO, 
ALUNOS POR SITUAÇÃO, DISCIPLINA/CURSO e EMAIL GERAL. 

 
INSCRIÇÃO                                                                                                                                                                                     
Selecione INSCRIÇÃO 
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Após selecionar INSCRIÇÃO aparecerá a tela abaixo. Selcione a undiade. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Turma. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Faculdade parceira  

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Você poderá escolher o aluno. Neste caso, 
usamos o aluno pré-selecionado: Vilma Maria de Oliveira  

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é para gerar a ficha de inscrição. 
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CONTRATO                                                                                                                                                                                       
Selecione CONTRATO 

 
Após selecionar CONTRATO aparecerá a tela abaixo. Selecione a undiade. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Turma. 

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o Aluno e confirme, o contrato 
será aberto em uma nova aba do navegador. 

 
HISTORICO                                                                                                                                                                                 
Selecione HISTORICO 
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Após selecionar HISTORICO aparecerá a tela abaixo. Selecione a undiade. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Turma. 
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Faculdade Parceira. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o Aluno. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela para localizar o histórico. Clique 
em VISUALIZAR para abrir o Histórico em uma nova aba do navegador. 
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CALENDARIO                                                                                                                                                                           

 
Após selecionar CALANDARIO aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o Curso. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Turma. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Faculdade parceira. 

 
Após clicar em LOCALOZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela para localizar o calendário. 
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PROFESSORES                                                                                                                                                                               
Selecione PROFESSORES 

 
Após selecionar PROFESSORES aparecerá a tela abaixo. Selecione o professor 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a pagina abaixo. (Será aberta automaticamente em outra 
aba). Você poderá imprimir a página ou salva-la como PDF. 
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ALUNOS                                                                                                                                                                                             
Selecione ALUNOS 

 
Após selecionar ALUNOS aparecerá a tela abaixo. Selecione a Faculdade parceira. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o Aluno. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de localização. 

 
 
ALUNO POR CURSO 
Selecione ALUNO POR CURSO 

 
Após selecionar ALUNOS POR CURSO aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Turma. 

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. (Será aberta automaticamente em outra 
aba). Você poderá imprimir a página ou salva-la em PDF. 
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ALUNO POR SITUAÇÃO 
Selecione ALUNO POR SITUAÇÃO 

 
Após selecionar ALUNOS POR SITUAÇÃO aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade e a 
Faculdade parceira. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 

 



 

90  

Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Turma. 

 
 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela para localizar alunos por 
situação. 

 
DICIPLINAS/CURSO                                                                                                                                                                       
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Após selecionar DISCIPLINA/CURSO aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo.(Será aberta automaticamente em outra aba)                                       
Você poderá imprimir a página ou salva-la em PDF. 
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PRESENÇA                                                                                                                                                                  
Ao passar o mouse sobre o botão PRESENÇA aparecerá a opção: PRESENÇA. 

 
Após selecionar PRESENÇA aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a turma. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Faculdade parceira e a Disciplina 

 
ALUNOS (ou ÁREA DO ALUNO)                                                                                                                                                                                          
Ao passar o mouse sobre o botão ALUNO aparecerão as opções: ARQUIVO POR ALUNO, 
ARQUIVO POR TURMA, ARQUIVO POR CURSO, EMAIL POR ALUNO, EMAIL POR TURMA, 
MURAL DE RECADOS e DECLARAÇOES. 
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ARQUIVO POR ALUNO 
Selecione ARQUIVO POR ALUNO 

 
Após selecionar ARQUIVO POR ALUNO aparecerá a tela abaixo. Selecione o Aluno. 

 
 
 
Após clicar em SELECIONAR aparecerão os cursos aos quais o aluno pertence, selecione: 
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo, que já é para envio de arquivos para alunos. 
 

 
1º) SEMPRE clique em CRIAR, pois este procedimento cria o caminho para o UPLOAD do 
arquivo. 
2º) Depois escolha o arquivo, abrira uma tela de Windows Explorer para efetuar a seleção. 
Clique em Fazer UPLOAD DO ARQUIVO 
3º) Uma tela de confirmação de envio aparecerá, clique em VOLTAR 
4º) O Arquivo deverá aparecer no campo ARQUIVOS JÁ ENVIADOS PARA O SERVIDOR. 
5º) Logo após o nome do arquivo aparecerá um link DELETAR caso deseja excluir o arquivo 
do servidor. 
6º) Após finalizar o processo clique em FINALIZAR ENVIO PARA ESTE ALUNO 
 
ARQUIVOS POR TURMA 
Selecione ARQUIVOS POR TURMA 
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Após selecionar ARQUIVOS POR TURMA aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade. 

 
 
 
 
Após clicar em SELECIONAR UNIDADE aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 

 
Após clicar em SELECIONAR CURSO aparecerá a tela abaixo. Selecione a turma. 
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Após clicar em SELECIONAR TURMA aparecerá a tela abaixo. 

 
Selecione a VERSÃO 3.5 para envio de arquivos a turmas que não tenham Faculdade parceira 
cadastrada e a VERSÃO 4.0 para as novas turmas que tem Faculdade parceira cadastradas. 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo, que já é para envio de arquivos para turma. 
Os procedimentos são os mesmos do envio de arquivos pessoais. 

 
 
ARQUIVO POR CURSO 
Mesmo procedimento do envio de arquivos por aluno e por turma. 
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EMAIL POR ALUNO 
Selecione EMAIL POR ALUNO 

 
Após clicar em EMAIL POR ALUNO aparecerá a tela abaixo. Selecione a Faculdade parceira. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o aluno. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Nesta tela aparecerão todos os cursos do 
aluno selecionado, escolha o curso de acordo com o e-mail a ser enviado.  

 
Após clicar em VER aparecerá a tela abaixo, que já é a tela para envio de e-mails. 
 

 
O procedimento de upload do anexo é semelhante ao envio de arquivos por aluno 
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EMAIL POR TURMA 
Selecione EMAIL POR TURMA 

 
Após selecionar EMAIL POR TURMA aparecerá a tela abaixo. Selecione a undiade. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 

 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Turma. 
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Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Faculdade parceira. 

 
 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela baixo, que já é a tela para o envio de e-mails. 
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MURAL DE RECADOS 
Selecione MURAL DE RECADOS 

 
Após selecionar MURAL DE RECADOS aparecerá a tela abaixo. Selecione a unidade. 

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione o curso. 
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Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo. Selecione a Turma. 

 
Após clicar em SELECIONAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela para cadastrar mensagens 
no mural da turma. 

 
DECLARAÇÕES                                                                                                                                                                                       
Ao passar o mouse sobre o botão DECLARAÇÕES aparecerá a opção: COMPARECIMENTO. 
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COMPARECIMENTO                                                                                                                                                                         
Selecione COMPARECIMENTO 

 
Após selecionar COMPARECIMENTO aparecerá a tela abaixo. Selecione o aluno. 

 
 
Após clicar em LOCALIZAR aparecerá a tela abaixo, que já é a tela de geração da declaração de 
comparecimento. Clique em GERAR DECLARAÇÃO. 
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