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Apresentacao

Durante a solicitacdo da matricula, a pedido do Departamento de Desenvolvimento
Pedagdgico da Pro-Reitoria de Graduacdo (DDP/PROGRAD), é necessario que os alunos
atualizem seus dados cadastrais a fim de ter acesso ao Portal e realizar a solicitacdo de
matricula. O presente tutorial visa explicar como funciona a atualizacdo de dados
obrigatéria.

Informacdes Gerais

A atualizacéo é dividida em trés etapas: Dados Pessoais, Endereco e Documentos,
gue serao vistas a sequir.

Etapa | — Dados Pessoais

Preencha todos os dados e clique no botéo ‘Salvar’ (Figura 1). Cuidado com o
formato do campo de telefone de contato. Caso algum dado esteja incorreto e ndo possa
ser alterado, deve-se procurar a PROGRAD para a correcao.

Figura 1

ATUALTZACAQ DE DADOS OBRIGATORIA

ETAPA 1 - DADOS PESSOAIS
Morme do Aluno

Mome do Pai MNome da Mae
Data de Mascimento: Sexo: Estado Civil: Einia:
| Feminino ¥ Solkeirofa) v Branca v
Tipo Sanguineo: Fator RH: Deficiéncia:
4 v Positiva v Serm deficiéncia v

Contato para casos de emergéncia:
Morne do Contato: Telefone do Contato: Ano de conclusdo do Ensino Médio:

Mg Formmstn . (o e -
XX
AL (o =y

Naturalidade

Pais: Estado: Maturalidade: Macionalidade:
Brasil T | | Rio de Janeiro r RIC DE JAMEIRO T Brasileira T
Etapa 1/3
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Caso tenha algum dado errado, clique no botdo Voltar e conserte antes de
prosseguir. Com os dados preenchidos corretamente, clique em ‘Confirmar’ (Figura 2).

Figura 2

ATUALTZACAO DE DADOS OBRIGATORIA

ETAPA 1 - DADOS PESSOAIS
Morme do Aluno

Mame do Pai Mome da Mie

Data de Mascimento: Sexo: Estado Civil: Etnia:
o Feminina ¥ Solkeirofa) ¥ Bramca ¥

Tipo Sanguineo: Fator RH: Deficiéncia:

a v + ¥ Serm deficiéncia ¥

Contato para casos de emergéncia:
Morne do Contato: Telefone do Contato: Ano de conclusdo do Ensino Médio:

Mo Tt o e =xey
oL (ko ey Sy
Maturalidade
Paiz: Estado: Maturalidade: Macionalidade:
Brasil ¥ Rio de Janeiro ¥ RICO DE JAMEIRD ¥ Brasileira ¥

Confirme os dados acima antes de enviar.

Etapa 1/3

Yoltar | | Confirmar /

Etapa Il — Alteracdo de Endereco

Nesta etapa deve ser atualizado o endereco cadastrado como “Principal”. Assim,
cligue no botéo ‘Alterar’ ao lado do endereco identificado como principal (Figura 3).

Figura 3

FACAO DE DADOS OBRIGATORIA,

ETAPA 2 - ALTERACAO DE ENDERECO

Endereco Email

endereco principal ' -

Adicionar Enderego

Para excluir ou definir urm endereco cormo principal, entre em alterar

Etapa 2/3

Para continuar favor clicar em Alterar para atualizar seu ENDERECO PRIMCIFAL
Confirmar




Os campos mais importantes nesta atualizacdo sao os telefones e email. Complete
os dados, preenchendo com pelo menos um telefone e seu e-mail e clique em ‘Confirmar
opgao’. Novamente, cuidado com o formato do campo de telefone (Figura 4).

Figura 4

ATUALIZACAO DE DADOS OBRIGATORIA

Endereco principal

Tipo Endereco Logradouro
Fesidencial ¥ Rua ¥
Endereco Momero  Complemento

Bairro

Fais Estado Cidade
Brasil ¥ | | Espirita Sanko ¥ | | ZERRA hi
Distrito CEF Caixa Postal

Ermail

Tel. Residencial Tel. Celular Tel. Camercial Fax
27} 27
A SormSto . (o ey e ooy -xaony

Favor completar os campos e vermelho .

* Altey

Confirmar opcao | | Yoltar

Com os dados preenchidos corretamente, clique em ‘Alterar’ (Figura 5).



Figura 5

ATUALIZACAQ DE DADOS OBRIGATORIA

Alteracdo de Endereco

Tipo Endereco Logradouro
Fesidencial ¥ Fus T
Fua Mlmero  Complemento

Bairro

Pais Estado Cidade
Brasil ¥ Espirito Santo ¥ SERRA ¥
Distrito CEF Caixa Postal

Email
- . @yahoo.cam.br
Tel. Residencial Tel. Celular Tel. Camercial Fax
(270 (27
M SRrSta e ey o ooy -y

Confirme os dados acima antes de alterar /

Alterar | | Moltar

Aparecerd uma mensagem de que os dados foram alterados com sucesso. Clique
em ‘Continuar’ (Figura 6) e na préxima pagina em ‘Confirmar’ (Figura 7).

Figura 6

ATUALIZACAD DE DADOS OBRIGATORIA

Seus dados de endereco foram alterados com sucesso,

Caontinuar /




Figura 7

ATUALIZACAO DE DADOS OBRIGATORIA

ETAPA 2 - ALTERACAD DE ENDERECO

Endereco

Fus :

endereco principal ) B - -

adicionar Endereco

Para excluir ou definir urm endereco como principal, entre em alterar

Etapa 2/3 /

Confirrmar

Etapa Ill — Alteracdo de Endereco

Nesta etapa o CPF deve ser cadastrado obrigatoriamente, mesmo que ja tenha sido
cadastrado anteriormente. Também pode ser necessario cadastrar a identidade (alunos
nao conveniados) ou 0 passaporte (em casos de convénio), caso estes documentos ainda
ndo estiverem cadastrados para o aluno. Uma mensagem em vermelho alertara o que
necessita ser cadastrado (Figura 8).

Figura 8

ATUALIZACAD DE DADOS OBRIGATORIA

ETAPA 3 - ALTERAR. DOCUMENTOS PESSOAIS
Tipo de docurmento
Carteira Macional de Habilitagéo ¥
Mormero UF Orgdo Emissor Data Expedicio Data Yalidade
ES ¥ DETRAM | Salvar alteragdo

Cadastrar Novo Documento
Tipo de docurmento

Cadastro de Pessoas Fisicas v
Mormero® UF ©rgdo Emissor Data Expedicio Data Yalidade
v adicionar Docurmerto

*Campo obrigatdria, os demais s30 opcionais & podem ser deixados erm branco caso ndo conste no docunento,
Favor cadastrar o documento: Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF
Favor cadastrar o documenta: Documenta de Identidade

Etapa 3/3

Finalizar

Digite os dados do CPF e cligue em ‘Adicionar documento’ (Figura 9) e depois em
‘Confirmar’ (Figura 10). Faca o mesmo com o passaporte ou identidade, caso precise.



Figura9

Tipa de documento
Programa de Inkegracdo Social ¥
Mormera LF Orgdn Emissar Data Expedicao Data Yalidade

e Salvar alteragdo

Tipo de documento
Titulo de Eleitor ¥

MUmero R Orgdio Ermissar Data Expedicio Data Validade
ES ¥ |jre o Salvar alteracio

Cadastrar Novo Documento
Tipo de documento

Cadastro de Pessoas Fisicas hd
MOmero™ = drgdo Ermissar Data Expedicdo Data Yalidade
** W

Adicionar Documento
*Campo obrigatdrio, os demais 30 opcionais & podem ser deixados em branco caso ndo conske no documento,

Fawor cadastrar o documento: Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF

Etapa 3/3
Finalizar
Figura 10
Tipo de documento
Programa de Inkegracdo Social ¥
Mumero = Grgdio Emissar Data Expediciio Data Validade
T Salvar alteragao
Tipo de documento
Titulo de Eleitor ¥
MOmero LF Orgao Emissar Data Expedicao Data Yalidade
ES ¥ |jre o Salvar alteracio

Cadastrar Novo Documento
Tipo de documento

Cadastro de Pessoas Fisicas r
Marnero™ UF Orgdo Emissar Data Expedicio Dats Validade
kW

Confirmar
Confirme o tipo e niimero do documento antes de adicionar.

Favor cadastrar o documento: Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF
Etapa 3/3

Finalizar

Inseridos os documentos necessarios, clique no botéo ‘Finalizar’ para terminar o
cadastro obrigatorio (Figura 11).



Figura 11

Tipo de docurmento
Programa de Integracdo Social ¥
NOmero = Orgdo Emissar Data Expedicdo Data Validade

e Salvar alteragao

Tipo de documento
Titulo de Eleitar ¥

MOmero LR Orgdo Emissar Data Expedicio Data Walidade
ES ¥ | e o Salvar alteracio

Cadastrar Novo Documento
Tipo de documento

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social v
MOrnero™ UF Orgdo Emissar Data Expedicio Data Walidade
B2 L

Adicionar Docurmento
*#Campo obrigakdrio, os demais 30 opcionais & podem ser deixados em branco caso ndo conste o documenta,

Etapa 3/3 /
Finalizar




