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Introducao

Este manual apresenta o Sistema Integrado de Arte e Cultura -
SIAC, uma plataforma desenvolvida para atender a necessidade
de modernizagao e automatizagao do fluxo de matriculas do
CUCA, desde a inscricao inicial até o acompanhamento das

oficinas ofertadas. °*
O SIAC substitui processos presenciais € manuais por um o °°° o
sistema integrado que promove eficiéncia, praticidade e oo ®
transparéncia em todas as etapas de gestao. Com uma o )
interface moderna e comunicacao otimizada, o sistema ® . o ’

possibilita a centralizacdao das atividades, simplificando a
administracdo e proporcionando uma experiéncia mais agil e
organizada para alunos e gestores.

Este manual tem como objetivo orientar os alunos sobre as
funcionalidades do SIAC, no qual substitui a aplicacao anterior,
sistema CASYS, e teve acesso liberado a partir de 20/06/2023.
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Funcionalidades

A funcionalidade de um sistema refere-se a capacidade de realizar as tarefas para as quais foi projetado,
oferecendo diversos servicos aos usuarios. A seguir, apresentamos as principais funcionalidades do SIAC para
alunos:

e Permitir que o usuadrio realize o seu proprio cadastro, anexe documentos e edite seus dados;

* Solicitar a redefinicdo da sua senha em caso de esquecimento, além de confirmar se o e-mail cadastrado esta
correto;

* Realizar inscricao para o sorteio de uma das vagas disponiveis;

* Realizar pedidos de matricula nas diferentes etapas do sistema, conforme as regras do edital;

 Comunicacao através de um mural de avisos e notificacdes via e-mail.
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Beneficios esperados

O sistema foi dividido em duas necessidades principais. Primeiramente, tornar o processo de matricula e inscricao para
sorteio todo de forma online, retirando etapas e filas presenciais. Em segundo lugar, busca-se a centralizacao e
organizacao das informacdes de semestres, oficinas e alunos, facilitando a gestao dos mesmos:

Com a implementacao completa do SIAC é esperado ganhos para UEFS como:
Reducado de esfor¢co nas matriculas presenciais;

Maior ocupacao das turmas nas oficinas;

Reducado de perdas com isenc¢ao incorreta;

Diminuir o numero das vagas remanescentes;

Melhorar gestao e controle dos alunos e oficinas.

ANANANA N
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Como utilizar as funcionalidades

As orientacdes para utilizar o SIAC sao essenciais para compreender como ele funciona. Aqui estao algumas das
principais premissas:

Regras de pagamentos:
O boleto tera vencimento padrdao de 1 (um) dia, ou seja, sendo gerado hoje tera vencimento para amanha. Em
caso de feriado nacional e estadual, a nova data de vencimento sera para o proximo dia util.

Sorteio de vagas:

As vagas sao sorteadas de acordo o limite disponivel nas turmas, sendo executada as 5h da manha, seguindo
rigorosamente as datas especificadas no Edital. O sistema seleciona candidatos de maneira completamente
aleatdria, garantindo equidade no processo.

Quem faz a geréncia do SIAC?
Centro Universitdrio de Cultura e Arte - CUCA

Como ter Suporte Técnico para utilizagao do sistema?
eppsuporte@uefs.br
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Acessando as Funcionalidades

Para acessar a funcionalidade que deseja, deve utilizar a barra superior onde consta todos os botdes de acesso. Seja
para o perfil do usuario, quanto para informacdes de inscricdes e matriculas. Os usudrios Administradores,
Coordenadores, Operadores e Professores devem fazer seu cadastro normal como aluno e solicitar ao
Administrador que habilite suas permissoes, visto que qualquer pessoa podera ser aluno no CUCA:

™ = Q) | A @
J == -\ o+ i 0l4, Usuario Teste 1 @
Inscri¢do Matricula v Consultar v Cadastrar v Pedagogico Ajuda
Editar Perfil

Minhas Oficinas

Listar Usuarios

& Minhas oficinas [ Avisos
Ver Boletos Pendentes
Vocé ainda ndo tem avisos para serem exibidos. Finalizar Matricula
2 Oficina de musica classica T01 2025.2 Sair

© Quarta-feira 14:00 as 16:00

2 Oficina de danca flamenca T01 2025.2
© Sexta-feira 14:00 as 16:00

Ver oficinas anteriores

O Minhas turmas

Vocé ainda ndo tem turmas para serem exibidas nesse semestre!
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Acesso ao SIAC

O acesso ao sistema €& via  site °e ..
https://siac.uefs.br , disponivel na pagina do S Zg\\,',(ﬁé'..
CUCA (www.cuca.uefs.br) para a populacao \ Tt
felrc?nse~ e das cidades vizinhas, mediante a Bem-vindol
realizacado de um cadastro. Para acessar o Informe o3 dados para acessar o sistema
sistema, confira as etapas descritas a seguir: —
1- Acesse a internet, abra um navegador web .
(atualizado) e digite siac.uefs.br; \
embrar-me OJ Esqueci minha senha o 4 - e N© H
2. Alunos da casa que cursaram alguma L — Ia,.?ea sua Prl}h
oficina/curso e foram aprovados em 2023.1, ji ( Entrar ) % Nug
;. . bl d -
possuem usudrio importado do CASYS, neste :evrgu‘;rfi’zeifj;scszc?:aes_seag‘”"" ..
caso, basta recuperar a senha clicando no link Boerso [Qover
E sq u e ci m in h a s e nh a . © Desenvolvido pelo Escritério de Projetos e Processos
EE%?‘:‘:‘;F‘EEDE Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores Versao: 2.0 8
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Acesso Cadastro

3- Caso ainda ndo tenha cadastro, realize o cadastro inicial clicando Sl A@
no botao Cadastrar-se, preencha seus dados conforme solicitado e L
cligue no botdo Criar, para ter acesso ao sistema. DICA: tenha em
maos os documentos pessoais do aluno que vai ser cadastrado.

Bem-vindo!

Informe os dados para acessar o sistema

kB L CPF do Aluno

Criar Conta Inicialg

Senha &
Crie uma conta primeiramente para visualizar as oficinas disponiveis
Nome ou apelido* . Lembrar-me [J Esqueci minha senha
CPF do Aluno* ( Entrar )
[\ !
A\] E-mail*
[,
Data de nascimento* g UEFS.b @ CUCA
dd/mm/aaaa [m]
\ © Desenvolvido pelo Escritério de Projetos e Processos
Tel. Celular*

Senha (minimo 8 caracteres)*

4- Caso ja tenha cadastro e lembre as credenciais, acesse o
= sistema, preencha os dados e clique no botdo Entrar

(conforme imagem abaixo). Lembre-se, as vagas do CUCA
| ;
sdo sorteadas.

Confirme senha*

ESCRITORIO DE
bl Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores Versdo: 2.0 9
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Recuperacdo de senha

L]
P * '..u ° u: '..1
SRIFAKES SRIPAN(ES
Z s « e L “o . »
5- Esqueceu a senha? E possivel solicitar a % % '." e
redefinicao de senha clicando no link Esqueci minha ©°
senha. Para continuar, informe o CPF e clique no < . 3
< : o ;& o Esqueci minha senha Recuperacgao de senha
botao Enviar recuperagao (senha sera enviada para _ _ Crie sua nova senha abaixo (minimo 8
o e-mail informado no cadastro). Confira a imagem: ::j:t‘:‘;i” CPF para enviar o e-mail de caracteres)
O sistema enviard um e-mail com o link para
. e~ Nova senha &
redefinicao da sua senha. CPF do Aluno
DICA: caso o e-mail ndo chegue, confira na pasta de e & v <ene &
SPAM ou Lixo Eletronico. Nao recebendo o e-mail, < Enviar Recuperacio )
acione o suporte no CUCA ( Confirmar alteracio >

Voltar ao login
. . N / Voltar ao login
A) ApOS conflrmar, vocé tera acesso a uma tela para

mudar a senha. DICA: anote-a em um local seguro.

g UEFS b @ CUCA

© Desenvolvido pelo Escritério de Projetos e Processos

© Desenvolvido pelo Escritério de Projetos e Processos
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Editar perfil

. s n s .'.‘::"- l‘:_:j. .
Em seguida, apds logar, vocé devera se = §? o e @
direcionar para a tela de editar o perfil:

Editar Perfil
Ap0s finalizar o seu cadastro, através da tela

de editar perfil, € necessario retornar ao e- Caso o candicato tenh idade infeior 18 anos, esté em programa de aulio social o parentesco com servidor ou tecelrizado da UEFS, & obrigatéro
mail para validagdo. Caso seja um aluno e SR OV SN NP DUV S
matriculado no semestre anterior, o sistema

mostrara suas informac¢des como aluno da ot et s o2 el s pre sl

casa, liberando o acesso a todas as etapas de Pere reenviar o e-mailde alidagio - lique aqui

acordo com o cadastro das mesmas,

considerando o semestre atual. Para avangar

@ Informacées

Atencédo no prenchimento das informagées, pois esses dados serdo validados e pode ocorrer em agées para o candidato.

Sera necessario completar seu cadastro abaixo.

nas etapas, se faZ neceSSériO Edltar (0] perfil e Eu autorizo o uso de imagem pelo Centro Universitério de Cultura e Arte da UEFS . P S 4o ) Lie discord
. . . (cuca)* ermo de Autorizacdo () Lieconcordo () Lie discordo

atualizar seus dados pessoais. Caso seja um

aluno novo, ele podera se inscrever para Dados pessoais

concorrer a uma das vagas (dependendo do
resultado do sorteio) e na hipdtese de nao N
ser sorteado, podera concorrer a uma das e

vagas na etapa da matricula direta.

Nome completo™

Nome social

ESCRITORIO DE
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Editar perfil

Caso o seu e-mail de confirmacdo ndao chegue ou expire, solicite

o reenvio do e-mail, clicando em Editar Perfil. Nao chegando o

e-mail, acione o suporte do CUCA. Ateng¢do: vocé pode cursar no D @ o ee @
CUCA, mesmo n3o marcando a opcdo Li e concordo em

Autorizacdao de uso de imagem.
IMPORTANTE: caso ndo edite o seu cadastro, vocé poderd © informacoes

Caso o candidato tenha idade inferior a 18 anos, estd em programa de auxilio social ou parentesco com servidor ou terceirizado da UEFS, € obrigatério

Editar Perfil

n ave ga r n a S ofi C i n a S e t u r m a S d i S p O n I’Ve i S q u a n d O a S e ta pa S ;::(ar;ao\iSz::J;:nl“src"r?gn;gso(uurrn“:trr?cia\;éer:zﬁ(inas do CUCA é necessario a conclusdo do cadastro com os itens cbrigatérios abaixo
. . ~ , ~ Atencio no prenchimento das informagdes, pois esses dados serdo validados e pode ocorrer em agées para o candidato.

estiverem ativas, nao sendo pOSSIVE| avangar nas agoes.

Importante ter atengdo aos pontos elencados abaixo: e

* Atente-se ao termo de autorizagao do uso da imagem,
leia antes;

Sera necessario completar seu cadastro abaixo.

* No caso de cadastro de menor, é obrigatorio a .o o s it e o 1 10 N o
indicagdo de um responsavel e a concordancia do
termo; Dados pessoais

* No caso de Pessoa com Deficiéncia ou Problema de
saude devera especificar a situagdao para adaptagao do Nome sl

* Deve-se anexar documentos de forma obrigatdria, em
casos de ser parente de servidor, terceirizado ou em
situacdo de carente.

ESCRITORIO DE
it Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores Versao: 2.0 12
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Pagina Inicial

. « o V4 2, B ) i
Na tela inicial do SIAC, apos logar e S 1 AXS: 0 = « © aJd 0 0 Usaro Teste 1 ()

. . , . , oo Inscrigao Matricula v Consultar ~ Cadastrar ~ Pedagogico Ajuda
validar o e-mail, o usuario terd edar erfi
. . Minhas Oficinas
acgsso as funcional |<:!ad es que i oficine 0 Avisos Listar Usuérios
variam de acordo o perfil de acesso . » e e
at ri b u Ild O a O u Su a, r io &OﬂCina de musica cléssica T01 20252 Vocé ainda ndo tem avisos para serem exibidos. .
. ’ . @ Quarta-feira 14:00 as 16:00
Para o} Administrador ou
Coordenador podera consultar os Aofm dedine fanencaor 2
(© Sexta-feira 14:00 as 16:
semestres, oficinas, turmas, salas e
matriculas em cada semestre. (" Veroficnas anterores )
[0 Minhas turmas
Vocé ainda ndo tem turmas para serem exibidas nesse semestre!
EE%?‘:EEEDE Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores Versdo: 2.0 13



52 UEFS ESCRITORIO DE
UNIVERSIDADE ESTADUAL PROJETOS E
DE FEIRA DE SANTANA PROCESSOS

Usuarios

Listagem de usuarios

O(s) Administrador(es) do sistema =) Q c2 J ©) ot admiisner (@)
podem Editar os Usuarios e alterar e S S g A

os perfis dos mesmos, podendo ser Usuarios

Apoiadores/Professores/Coordena

. , . Exibir colunas v Pesquisar
dores. Clique no nome do usuario,
. . . . Tel. Celular Area Problema de Uso de
I Oca I | Za d o N O Ca N to S u p e ri 0 r d | re | to Nome CPF 1 Perfil Artistica ID Sexual satde PNE imagens Opgdes
d O Si Ste m a e CI iq u e e m Ed ita r Administrador 328.131.630-15 75992125736 Administrador :lée:tciqfli.lz: Nio Sim  Concordo &7
US ua, ri OS . Administrador 2 328.999.630-15 Administrador Nao Nio Nao concordo =7
N a e d igé O d e u S u a, r io S, O Si Ste m a Usuario Comum 328.999.888-15 Externo / Nao Ndo Nao concordo &= 7
oo 7 . 7 . Aluno

exibira a listagem dos usuarios _ - - .

. . Usuario Alunc Da Casa 328.999.888-29 80987101001 Externo / Nao c.:{%lero Nao Nao Concordo 2= 7
cadastrados. Para editar, clique no Aluno dentficar
Ié .~ . ’ Professor A 000.329.888-15 Professor Nao Néo Nao concordo ©: 7
icone de edicao disponivel na &
l:l Iti m a CO I u na (o p gaes ) d o u SU a’ r io Professor B 000.019.888-15 Professor Nio N&do Nao concordo FEr
q u e d esej a e d ita r. Professor C 069.019.888-13 Professor Nao Nido Nao concordo = 7

ESCRITORIO DE
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Usuari
Edicao de perfil de acesso

Para editar, clique no icone de edicao S 0 A =] Q -, | @ o amisrscr (@)
disponl,vel na ultima Coluna (opgaes) U Matricula ~ Consultar v Cadastrar ~ Pedagégico Ajuda

Esta inscrito(a) no cadastro Unico e em algum programa de auxilio social (como bolsa familia ou similar)?* @

do usuario que deseja editar, entao O sim ) Nio
Se ral possivel ed ita r tOd OS OS d ad OS S;llaslapf;ong]ir“a:a de auxilio social que vocé esta inscrito?*

de um usudrio, exceto CPF, e no final \ J
da pagina de edi¢do podera definir o Anexos

p e rfl I d e a CeSSO d o u Su a rlo * Manual_de_uso_= SISTEX - Orientador_1.1_(ajustado).pdf

Cada perfil tem permissdes
eS p e C I’fi Ca s q ue p Od e ré O Se r Vista S a Estou ciente da veracidade das informacdes utilizadas no cadastro e que serao verificadas apos atualizagao.* :pemim

Seg Ui r: ( Externo / Aluno .

Area Artistica: (] Artes visuais [ | Danca e atividades corporais [ | Musica [ Teatro Perfil: | Administrador v

Voltar ) Confirmar dados

Obs.: Somente o administrador
poderd selecionar o perfil, conforme
os perfis pré-definidos.

ESCRITORIO DE
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Permissoes de perfil de acesso

. Inscrever para sorteio, Visualizar minhas oficinas, Matricular-se em todas as etapas, Finalizar Matricula, Visualizar boletos pendentes, Visualizar
avisos, Consultar ‘Semestres’, Consultar ‘Oficinas e Turmas’, Consultar ‘Matriculas’, Consultar ‘Validacdo de Matricula’, Consultar ‘Controle
Administrador Financeiro’, Cadastrar semestre, Cadastrar oficina, Cadastrar turmas, Cadastrar salas, Editar semestre, Editar oficina, Editar turma, Incluir matricula
: manual, Cancelar matricula de um aluno (no momento da validacdo), Transferir aluno entre turmas, Trancar Matriculas, Gerenciar isencdo de
boletos, Incluir aviso Geral, Incluir aviso para a turma, Visualizar histérico, Consultar e editar em 'Editar usuarios'.

Inscrever para sorteio, Visualizar minhas oficinas, Matricular-se nas etapas (Matricula sorteado e Direta), Finalizar Matricula, Visualizar boletos
pendentes, Visualizar avisos, Consultar ‘Oficinas e Turmas’, Consultar ‘Matriculas’, Consultar ‘Validacdo de Matricula’, Consultar ‘Controle Financeiro’,

Coordenador : _ . - . . , ,

: Cadastrar oficina, Cadastrar turmas, Editar oficina, Editar turma, Incluir matricula manual, Cancelar matricula de um aluno (no momento da

. validacdo), Transferir aluno entre turmas, Trancar Matriculas, Gerenciar isencdo de boletos, Incluir aviso Geral, Incluir aviso para a turma.

. Inscrever para sorteio, Visualizar minhas inscri¢des, Matricular-se nas etapas (Matricula sorteado e Direta), Visualizar meus cursos, Visualizar meus
Professor o L , . .

: avisos, Finalizar Matricula, Visualizar boletos pendentes.

Inscrever para sorteio, Visualizar minhas oficinas, Matricular-se nas etapas (Matricula sorteado e Direta), Finalizar Matricula, Visualizar boletos

Operador pendentes, Visualizar avisos, Consultar ‘Matriculas’, Consultar ‘Validagdo de Matricula’, Consultar ‘Controle Financeiro’, Ca dastrar turmas, Incluir

matricula manual, Cancelar matricula de um aluno (no momento da validacdo).

Inscrever para sorteio, Visualizar minhas inscrigdes, Matricular-se em todas as etapas, Visualizar meus cursos, Visualizar meus avisos, Finalizar
Matricula, Visualizar boletos pendentes.

: Inscrever para sorteio, Visualizar minhas inscricdes, Matricular-se nas etapas (Matricula sorteado e Direta), Visualizar meus cursos, Visualizar meus
: avisos, Finalizar Matricula, Visualizar boletos pendentes.

— //“ ESCRITORIO DE
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Cadastro de semestres, oficinas, turmas e salas

O cadastro do semestre é pré-requisito A =) Q 2 | Q) i, Admiistrador (@)
para que seja possivel cadastrar as Matricula v Consultar v Cadastrar v Pedagégico  Ajuda

oficinas e suas respectivas turmas. | o Semestres

Somente os administradores irdo realizar = Minhas oficinas A Avisos ffm

° CadaStro do SemeStre' dando InI’CIO és Vocé ainda nédo tem oficinas para serem exibidas Vocé ainda nao t salas exibidos.

demais etapas. Administradores e nesse semeste!

coordenadores podem cadastrar as |

oficinas e os operadores podem apoiar [T Minhas turmas

no cadastro das turmas. O acesso se Vocé sinda no tem turmas para serem exibidas nesse semestrel

dara através do menu principal no icone
Cadastrar, onde consta as opgbes de

cadastros.

Esses s3o elementos fundamentais para Obs.: Cada cadastro possui regras especificas para sua conclusao. No caso
o funcionamento de um semestre de de oficinas e turmas, o sistema sempre buscara o semestre mais atual.
matricula.

ESCRITORIO DE
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Cadastrar Semestres

Para cadastrar um semestre, é necessdario
observar as regras vinculadas as datas de cada
etapa, além dos campos obrigatérios sinalizados.
As regras para criacao sao:

1. As datas de matricula de alunos da casa — O
campo referente a data de inicio deve ser uma
data posterior a data fim da etapa de pré-
matricula de alunos da casa, somados a um
intervalo de dois dias, para que seja possivel
realizar a validagdao pela coordenagcao da etapa
anterior. E a data fim deve ser posterior a data de
inicio.

2. As datas de inscricao para sorteio - O campo
referente a data de inicio deve ser uma data
posterior a data atual e a data fim, deve ser
maior ou igual a data de inicio.

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

Cadastrar

Semestre

Ano*

2026 v

Etapas

Matricula de alunos da casa
Inscricdo para sorteio
Sorteio

Matricula dos sorteados

Matricula direta

Taxa de matricula*

fv— ’-\| ( e
I'_—‘! A\ é :j-]

Matricula Consultar « Cadastrar Pedagégico Ajuda

Semestre* Data de inicio* Data de término*

1 v dd/mm/aaaa [} dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

oo oo o

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

R$ 0,00

oo oo o

Ola, Administrador @

Data final da validagao*

dd/mm/aaaa ]

dd/mm/aaaa

dd/mm/aaaa

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores
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Cadastrar Semestres

3. As datas de sorteio — O campo referente a data

de inicio deve ser uma data posterior ao fim da

matricula de alunos da casa e da inscri¢do para o e e e e ot adminizisdor ()
sorteio e a data fim, deve ser igual ou maior que a

= Q & 4d 06

data de inicio (como se trata de um evento unico, Cadastrar

sugere-se que a data fim seja igual a data de inicio). Semestre

4. As datas de matricula dos sorteados — O campo Anot Semestrer  Data de inicio* ata de término* Data final da validacio*
referente a data de inicio deve ser uma data 2026 v v [ ddimmasas B ] | odfmmizesa o

posterior ao sorteio, somado a um intervalo de dois fﬁ"’a“l R — [ g e o _
dias, para que seja possivel realizar todas as etapas cricso pars soreio . el o— .

externas de divulgacdao dos sorteados e a data fim, Sorteio - 8 | [ ammrasss a

deve ser posterior a data de inicio. Matricula dos sorteados ddjmmyaas B ddmmases B dd/mmass

5. As datas de matricula direta — O campo Matricula drets ddfmm/asaa B | | dd/mmisasa B dd/mm/aesa
referente a data de inicio deve ser uma data oo e et o0

posterior a data fim da etapa de matricula dos

sorteados, somados a um intervalo de dois dias,

para que seja possivel realizar a validacdao pela

coordenagdo da etapa anterior. E a data fim deve Obs.: O campo de taxa de matricula é obrigatério e deve ser maior
ser posterior a data de inicio. que RS 0,00.

/'” ESCRITORIO DE
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Cadastrar Oficinas

: AN .'7-.‘-. .-‘_ i:—_ﬂ Q ﬁ fj @ Ola, Administrador @
Apos o Cad a st ro d O se m est re e poss'vel e Matricula ~ Consultar ~ Cadastrar ~ Pedagégico Ajuda

cadastrar as oficinas acessando o menu Cadastrar
Cadastrar, subitem Oficinas.

Preencha todos 0S campos
obrigatérios, lembrando que essas
informacgdes estao diretamente ligadas
ao que sera exibida na matricula para
os alunos.

Vincule uma oficina com uma das 4 o0
Areas Artisticas. S

Oficina
Semestre vinculado  2026.2 Area Artistica Selecione: v
Nome da oficina Nome da oficina Codigo da oficina  262.9000

Carga horaria* 0 horas

Descrigéo da oficina*

Teodrico

%
0/1500

ATENCAO: E importante definir o pré-requisito, pois ele(s) ira
aparecer para todos os usuarios ao escolher as oficinas de interesse

ESCRITORIO DE
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DE FEIRA DE SANTANA

Ap0ds o cadastro das Oficinas é possivel
cadastrar as turmas acessando o menu
Cadastrar, subitem Turmas. Preencha
as informacdes da turma e clique no
botdo Salvar.

Vincule uma turma com uma das
Oficinas ja criadas.

Automaticamente é definido o numero
da turma, caso ja tenha criado uma,
automaticamente ela ficara TO2.

ESCRITORIO DE
PROJETOSE
PROCESSOS

Cadastrar Turmas
@ (::I\ t“ fj @ 0Ola, Administrador @
Matricula v Consultar v Cadastrar ~ Pedagdgico Ajuda
Cadastrar
Turma

Semestre vinculado Data de inicio Data de término

20262 01/02/2025 30/03/2025

Area*

Selecione:

Limite de Vagas *
0

1 *
Incluir novo professor

. PR
Incluir perfodo

ATENCAO: E importante definir os horarios corretamente, pois isso
sera exibido em todas etapas de matricula.

ESCRITORIO DE
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Cadastrar de Salas

s & A G - O
Apos o cadastro das Turmas é possivel Ciditiar
cadastrar as salas acessando o menu Salo

Cadastrar, subitem Salas. Preencha o e
. . . ue % 2023 [ @\
nome definido para a sala e pressione =
o botdo Incluir nova Sala no final da st s o
7 . oA [ ) /]
pagina. = = Ak
O sistema ira exibir um alerta s = Ak
. ~ e = :Zl
confirmando a agao. : =
Sebe 05 [ ] 7]
Sobe 0% L ] /i
Steoetmmo | | ovosan o 1‘{,
it e i) o4 o T/[
s o Sommane [~ ] “|
T8 Dwvie Chiors o 11
ATENGCAO: H3 salas j& cadastradas que s e — =

foram migradas do antigo sistema, CASYS.

ESCRITORIO DE
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Cadastrar de Salas

ApoOs a confirmacao da criacao
da sala, é possivel atualizar as
informacdes da sala, editando o
nome cadastrado ou alterando
o status para Ativo ou Inativo e Atsalizar Sala: Sala 13
confirmando no botao Salvar.

M da Sals

ESCRITORIO DE
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PROCESSQOS
Cadastros

Editar semestres
.~ .:- D 3 ’:\ E *:‘ @ Ol Admimigteadion °

A edicdo de semestre,
oficinas, turmas e salas é

) , Semestres
realizada através do menu ——
Consultar, selecionando a e '
Opgéo desejada' N'de N°de N'de N'de :::«- .':. Pgto.  Pgto.  Pgto.

1 A Semastre  vages  oficines Inscrige confirmad média Integral Parcial  lsento  Trancamento Tramsferéncia Apr Reproveqo Status
A imagem ao lado é
exibida ao acessar o e v i
menu Consultar, sub-item AR (R P o s
Semestres. w2 xn W o At

Total 17387 1 274 ] o 0 4] -] ° 0 (] °
Pagratdet ¥ pora phginx 1 Mogtras 10 Mostrando de 1 sté 4 de 4 Regatros
EE%?{EEEDE Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores Versdo: 2.0 24
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Cadastros

Editar semestres

1. Ao clicar no link do semestre é exibida a
tela abaixo com os detalhes do semestre.

D @ ":\« é 3 @ A Adrm at - o
<« Detalhes do Semestre [
Semestre 2023.1
Pariode 01/02/2023 2 1502/2028
apes

Prooman e de sloncs da care

o Al

2. Caso haja necessidade de editar alguma
informacado, clique no botao Editar, corrija as
informacgdes e clique no botao Salvar.

ESCRITORIO DE
PRONTOSE Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores Versdo: 2.0
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Editar Oficinas e Turmas

1. Na tela das Oficinas e Turmas é possivel acessar as informacodes de
cada Oficina, suas Turmas e também do semestre e edita-las, caso
necessario. Para ver detalhes da oficina, clique sobre o link da < Detalhes da Oficina [ D
oficina desejada. :

D &

2
Q
<)
2

~
N

Nome da Oficina: Aresanao Borsado Lire
Area artistica: Ao visuss
Carga Hordria: 0 vors

Coordenador: redio Coordenador Da Luz

D &1

))
4
(®
0

Turmas Vinculadas

Oficinas e Turmas

Ealor cobmae

2. A imagem acima exibe os Detalhes da Oficina
desejada. Para editar a Oficina clique no botao Editar.
Serd exibida a tela de edicao. Edite o que for
necessario e clique no botao Salvar.

ESCRITORIO DE
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Editar Oficinas e Turmas

1. Na tela das Oficinas e Turmas é possivel acessar as informagdes de 0
cada Oficina, suas Turmas e também do semestre e edita-las, caso )
necessario. Para ver detalhes da oficina, clique sobre o link da ‘ De‘é'hesdaOficina
oficina desejada, ou seja, no nome da oficina. g

Carga Hordria: 5 1o

)\

4

2
i@
e

Boraado Livre

Coordenador: Fedro Coordenador Da Luz

D =) . A ©) s i @)

~
= e | | o/

Turmas Vinculadas

Oficinas ¢ Turmas

N de " de - o
Arva Dias da N de  matvicvlas  matriouias Pgte. Pgte.  Pgte.  seswal  senval
Semestre  Arteties Oficing Terma Professor semans  Moride wiages Itegral  Parcial  lsemte M ~

Profensor  Quarts

2. A imagem acima exibe os Detalhes da Oficina
desejada. Para editar a Oficina clique no botao Editar.
Sera exibida a tela de edicao. Edite o que for
necessario e clique no botao Salvar.

Obs.: SO podera editar Faixa Etaria até a data de inicio
do sorteio, depois nao sera permitido.

ESCRITORIO DE
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Editar Oficinas e Turmas

3. Ao clicar sobre o link de uma das turmas, disponivel na listagem de - S =@
Oficinas e Turmas mencionada anteriormente, sera exibida a tela de < Editar
Detalhes da turma selecionada. Caso necessite editar clique no botao B

Editar, edite e cligue no botao Salvar.

< Detalhes da Turma (v

TUMmE: Ars infantil 0o Vuses - CUCA - hewvel 1+ Infaoti TO1 | 232100101

Area artistica: s voos

Carga Hordtia: 1 =

Coordenador: Rita De Cassia Dos Reis Sampaio Benicio

Professor: lus Ou tiva Chuwrs Sorges

Limite de vagas:

Total de alunos: 1+ Aulas

Alunos matriculados
o == 4. A imagem acima exibe os Detalhes da Turma

com Qude de
0 Problems Discents Cidade  oficinae Teletone

e [ s desejada. Para editar a Turma clique no botao Editar.
Serd exibida a tela de Edicdo. Edite o que for
necessario e clique no botao Salvar.

ESCRITORIO DE
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Transferéncia

1. Nos Detalhes da Turma é apresentada a relacdao dos alunos
matriculados, e a coluna Opg¢bdes contém dois icones que permitem
Transferir Aluno e Trancar Matricula, respectivamente.

™ = [ o i
L & -t - j @
< Detalhes da Turma [ e [
Turma: Assissts Boedada Lise T81 | 642 7500 B
Area artistica: &res vocns
Carga Horbria: 50 oo
Coordenador: Pedro Coordenador Da Luz
Professor vooaoe o
Limite die vagas: =
Total de slumos: Aulss
Gusrts-fers 500 by 550 Cuce - Sake ¥
Alunos matriculadod
Eatnr {iburran
Cincanie
com e
L L] F Culgaly el Taleh Talwlgng  Talrloss Vs e
mutriculs  ldede ssausl  Falas  desscde PRl Baave  matriculsdas 1 H Trmae gimcinl  §-mmail i Oples

an 1

professon ] B usuaeapnod gom o
*

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores

ESCRITORIO DE
PROJETOSE
PROCESSOS

Transferéncia de Matricula dos alunos

2. Para realizar a transferéncia, se faz necessario ter a
informacao do destino desse aluno. Ao clicar no icone
Transferir aluno, serd exibida a tela abaixo. Informe o
motivo e selecione a coordenacado e a turma para a qual
o aluno sera transferido e clique no botao Prosseguir.

Versao: 2.0 29
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Transferéncia

Transferéncia de Matricula dos alunos

Aprol Teatro: Montagem de Espetboio Avanado T72
Aprol. Teatro: Montagesn de Espetacdo | TR)
Aprol Teatro: Montagem de Espetaculo | T

3. O sistema apresenta as turmas RO dsiechne 39
Transferir alut Testro Adclescente | T0S

disponiveis mediante a Touro Adcescoe | T4
coordenacdo selecionada, como o oot e e

1 . vancado 159
ncomoatiilidede te horddd Toatra Juvens] Avangado 159

pode ser observada na imagem Teatro avenil Avancado 198

VIOLAD 1 T

a0 |ad0. TEOWSCA vOCcAL TOY

Oficing de Teatro indanth nivel 1 TDY
R

v o~ Seleione v

Obs.: S6 exibe na lista turmas que

tenham vagas disponiveis.
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,
Trancar Matricula dos alunos

1. Nos Detalhes da Turma é apresentada a relacdao dos alunos
matriculados, e a coluna Opg¢bes contém dois icones que
permitem Transferir Aluno e Trancar Matricula dos alunos
selecionando os botdes na coluna opcgdes, veja imagem abaixo:

LIER = ' ~ & Trancar matricula do aluno: Professor B
NIPARCH = A i j @ 0l3, Administrad @

Matricula ~  Consultar v Cadastrar~  Pedagégico Ajuda .
oM Certeza Que descja trancar a matriculs

Detalhes da Turma [ o I |

Turma: Oficina de Artes Plasticas TO1 | 251.1003.01 Conteddo programétice D
Area artistica: Artes visuais Descrigao da oficina a
ré-requisitosfi~

Carga Horaria: 360 Horas

Coordenador:
Professor: Professor C
Limite de vagas: 20

Total de alunos: 7

Alunos matriculados

Exibir colunas v Pesquisar

2. Para trancar uma matricula, clique no icone

Discentes

com Qtde de

Problema Discente Cidade oficinas Telefone Telefone Uso de I's 4 . . .
e el | o | | s | PO | B | kot |Toeoma1 |2 | el | £ ooy | Opot Trancar Matricula, serd exibida a tela acima.
251.1003.01.1 41 Na Na: Rio d 0 80987101001 80987101001  testenathana@ 1. C d . M M ~ H

S L e rtareSgnaican Gnere gl Selecione o motivo e cliqgue no botao Prosseguir.
251.1003.01.2 31 Nao Néo Riode 0 80971010120 80971010120  testenathana@gmail.com Concordo 5|

Janeiro

ESCRITORIO DE
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Trancamento

Trancar Matricula dos alunos

Regras do Trancamento:

- Atestado médico, Falta de professor e
Infraestrutura do CUCA: Tera direito a isencao
em caso de trancamento por esse motivo no
semestre anterior e terd vaga garantida na
matricula de aluno da casa.

Trancar matricula do aluno: Usuario De Teste 4

Tem certeza que deseja trancar a matricula?

- Pedido de desligamento, Incompatibilidade de votwor | sldone 2
horario: Tera a vaga garantida para matricula de
aluno da casa, porém sem direito a isenc3o. C S

- Disciplinar, Inapto nos pré-requisitos: N3o terd a S

Infraestrutura do CUCA

vaga garantida para matricula de aluno da casa,
ou seja, nao tera nenhum direito no semestre
seguinte, nem isencao e nem vaga garantida.

Incompatibilidade de horario

ESCRITORIO DE
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Validacao

ApOs os pedidos de pré-matriculas e
matriculas, os coordenadores e
operadores deverao validar esses
pedidos. Na etapa de pré-matricula
alunos da casa, as validacOes estao
vinculadas apenas as vagas e as
demais etapas estao diretamente
relacionadas a isencdo. Para acessar
a Validacao de Matricula, cligue no
menu Consultar, subitem Validacao
de matricula. O sistema exibira a lista
das turmas de cada oficina, conforme
imagem ao lado:

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

Validagao de Matricula

= '
=) O

Matricula ~ Consultar

Validacdao de matricula

Exibir colunas v

Pré-matricula

Limite de

ESCRITORIO DE
PROJETOSE
PROCESSOS

& a9 @

Cadastrar v

QOla, Admin @

Pedagogico Ajuda

Exportar =]

Pesquisar

Sorteados Direta Opcao do Pagamento

Area Artistica Oficina Turma vagas Pedid Pagos Cont d Pagos Pend Integral Parcial Isento Status Opgoes
Danca e atividades Baby Class T01 21 0 0 6 0 0 g 1 1 Nao
corporais validado
Danga e atividades Baby Class T02 24 0 0 9 0 0 3 Néo
corporais validado
Danca e atividades Introducdo ao Balé  TO1 29 0 6 5 1 Nao
corporais validado
Dangca e atividades Introducao ao Balé 0 0 13 0 0 2 1 3 Nao
corporais validado
Ca e atividades Introducdo ao Balé  TO3 28 0 0 6 o} 0 2 1 2 Nio

corporais

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores
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Validacao . ~ p
Validacao de Matricula

B Q & 0 ® °
Os operadores, coordenadores e
administradores, podem verificar o < Lista de Alunos Karaté - T01
status de validado e ndo validado e nas e~
turmas com status de ndo validado, b L B oo © e
pode-se clicar no icone de reticéncias ' s T e o
na tela de Validagio de Matricula, : — e o s T bt oo
entao abrira a lista de alunos e podera : A o :
realizar a validagdo analisando cada | g A e iy ot P
situagéo por aluno da turma : T I e e R o s
selecionada. : e o
Serd exibida a Lista de Alunos, ‘ st o B i st Kkt biasaoed Waslisiaiiincnid:
conforme imagem ao lado: Bl —— sossiia o e 0
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Validacao

Identifique na listagem a turma
gue deseja realizar a analise
dos documentos e na sequéncia
validar ou n3ao o pedido de
isencdo. A etapa de pré-
matricula dos alunos da casa, é
o Unico momento que sO é
realizada apenas a validacao de
vagas. Se o aluno atende aos
pré-requisitos, a validacdao se
dara apenas em relagao a
manter 0 aluno em
determinada turma ou retira-lo,
isso é feito através do icone
Excluir na coluna opgoes.

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores

Validagao de Matricula

v - |
Matricula + NSUIta Ajuda
Bxibir colunas v
Motivo Status
Opgiode 1D Pedido de da da

Idade pagamento Sexual Turma atual matricula Prioridade  isengdo D isenca
18 anos e I meses  Integral Homem Karaté Nivel | TO1 Fotografia TO1 Geral da casa v
43 anos e 11 meses  Integral Homem Karaté Nivel IVATO1 Fotografia TO1 Sequénda Q v
23 anos ¢ 11 meses  Integral Mulher Fotografia TO1 Sequéndia D >4
37 anos ¢ 1 meses  Integral Mulher Fotografia TO1  Sequéncia
23 anos e 1 meses  Integral Mulher Fotografia TO1  Area artistica

Pigina 1de3

Ir para pdgina: 1

Versao: 2.0

Mostrar 10 v

Ola, Administrador 2 @

quisar

Fase de Origem Opgoes
Pré-matricula de alunos da casa ®
Pre-matricula de alunos da casa ®
Pré-matricula de alunos da casa ®

Pré-matncula de alunos da casa ®

Pré-matricula de alunos da casa ®

Mostrando de 1 até 10 de 23 Registros
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Validacao . o ,
Valida¢ao de Matricula
As demais validacdes, sao relacionadas a pedidos de
Ao excluir o aluno, teremos uma tela de isengao, que seguem as regras do edital.
confirmacdo, e ao pressionar em prosseguir o O sistema ira aplicar isengdao automatica, nos seguintes
aluno sera retirado da lista de alunos da turma. Casos:

* Em primeira matricula isencao total e em segunda ou
mais ira aplicar isencao parcial, quando identificar um
pedido de matricula para Servidores da UEFS, Professor
(Oficineiro), Discentes residentes, bolsista de arte e
cultura;

Prosseguir * Alunos que estao com o semestre anterior trancado por
motivos Atestado meédico, Falta de professor e
Infraestrutura do CUCA, deve-se aplicar a isencao total;

e Alunos que tenham realizado pagamento integral na
primeira matricula do semestre, deve-se aplicar a isencao
parcial na segunda e terceira matricula.

Retirar aluno do pedido de matricula

rteza gue deseia retirar esse aluno da lista de oedidos
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Validag3
FHEaEo Validacao para Pedido de Isencao

B Q 0 9 o o aame @)
1. As matriculas de alunos da casa, matricula
, . Validacao de matricula

de sorteados e matriculas diretas que
solicitam isen¢do, que ndo sdo automdticas, —— T — T
precisam ser validadas. Para validar as . U Proces

, . . ~ Artistica  Oficina Turma vagas Pedidos Pagos C plados Pagos d d Integral Parcial lsento Status  Opgd
matriculas com pedidos de isen¢ao, acesse o o b Cimamtis W1 W 0 0 o S| RN |25 M i i p e

menu Consultar, subitem Validacdao de
matricula e clique no icone disponivel na
coluna Opc¢des da turma desejada.
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Validag3
. Validacao para Pedido de Isencao

D &)

2. A andlise da isencao é 1 j @ i simrizraden 2 ()
realizada verificando oS
documentos anexados que < Lista de Alunos Karaté Nivel Il - T01
comprovem o direito a isencao —
pleiteada. Usuarios com perfil D (RN P o
de Coordenador ou Operador e S o s e - P w:,
devem aprovar (ou ndo) o ) T [ R P S S Y [ PR

TancieOmeses beots  Homem Kaaté Nivel §T01  Abuno esterno  Parerse de ahmo matriculads [} V Matricds meral (%)

pedido, através dos icones de
Positivo e Negativo disponiveis
na coluna Opcgoes.
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Validac3
i e Valida¢ao para Pedido de Isen¢ao

Aprovagio do Pedido de Isengao

3. Para aprovar, clique no icone Positivo e o

sistema apresentard a tela de confirmac3o. w e e e
Para finalizar a aprovacao da isencao clique no SV® Voltar |
botao Prosseguir.
. , . Analise do Pedido de Isencao X
4. Para reprovar, clique no icone e o sistema
apresentard a tela de confirmacdo. E Tem certeza que deseja reprovar s documentos?
necessario selecionar o motivo da reprovagao Motivo®  Auséncia de documento o

e a nova opcao de pagamento. O campo
Observacdes é de preenchimento opcional.
Para finalizar a reprovacdao da isencao clique
no botao Prosseguir.

Obs.: Esse motivo e observacgao serao enviados
no e-mail para o aluno.

Defina a nova opgdo de pagamento para o candidato:*

Isento Parcial Integral

VO“J" “
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Matriculas
O botdo de matricula sera direcionado para a etapa de

matricula que estiver aberta de acordo o cadastro no
semestre realizado pelo CUCA:

Cada etapa de matricula ficara disponivel para o usuario D i__:l @
quando atingir a data de inicio e ficara indisponivel InscricBo Matricula Ajuda
quando atingir a data fim.
Realizar pré-matricula
- Pre-_matrlcula algnos da casa: Para o§ glunos da casa Rl watitinls da cass
realizarem o pedido de vaga para o proximo semestre; _ )
, Realizar matricula de sorteados
- Matricula dos alunos da casa: Os alunos do semestre
; : : . Realizar matricula direta
anterior que tem vaga garantida na matricula da casa; I O s para serem exi

- Matricula dos sorteados: Os alunos contemplados no
sorteio;

- Matricula direta: Aberta ao publico externo para
matricula de acordo oficinas com vagas.

ESCRITORIO DE
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Matriculas

Ao acessar a etapa de REALIZAR PRE-MATRICULA, alunos
da casa, (os que cursaram e foram aprovados no semestre
anterior) poderao informar as turmas das oficinas que
possuem interesse em realizar a matricula, submetendo
para a validacao das coordenacdes do CUCA.

m = Q £ =
U &) L (. Hll @ Ols, Administrador 2 @
onsultar v

Inscricio Matricula v C Cadastrar v Pedagégico Ajuda

Pré-matricula de alunos da casa - Pedidos

(D Informacdes

Aqui vocé ira realizar os pedidos de oficina para o semestre seguinte. Escolha a rea artistica abaixo e selecione as oficinas que deseja fazer o pedido!

Areas artisticas

och |

2 5
¢

Oficinas escolhidas para pré-matricula

ESCRITORIO DE

PRocessos Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores

| ||- DanieAtlwdades Misica Teatro

ESCRITORIO DE
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PROCESSOS

Pré-matricula aluno da casa

Q g { @
(Y (P .j 0l4, Administrador 2 @
nsultar adastra uda

Oficinas escolhidas para pré-matricula

Turma de oficina: lcga TO1

Local e horario:

Segunda-feira, 15:00 - 16:00, Sala
06

Pré-requisitos da oficina:

Idade entre 18 e 55

Ter roupa adequada 2

Excluir

N~ DESfazerl‘Sta — :

A quantidade de oficinas que podem ser solicitadas é
limitada a quantidade cursada no semestre anterior.
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Matriculas

Feito o cadastro, vocé pode concorrer a uma das vagas via
sorteio, assim que a funcionalidade estiver ativa, através
do icone de Inscricdo no menu — sempre respeitando
datas listadas no Edital (veja Edital em www.cuca.uefs.br ).

Inscricao para sorteio

O 8 06

Inscricdo Matricula v Ajuda

Ola, Usuario Teste 1 @

Inscricdo para sorteio

(@ Informagdes
Aqui vocé se inscrevera para concorrer no sorteio de vagas. Escolha a area artistica abaixo e selecione as oficinas que deseja concorrer. Boa sorte! Atencao!
Vocé s6 podera fazer esse pedido uma tnica vez, entdo escolha de uma vez todas as oficinas que vocé quiser! (No maximo duas em cada area
artistica)

Areas artisticas

€Y

Stoca

J Teatro

ESCRITORIO DE
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Escolha a turma da Oficina Oficina de artes
plasticas

Pré-requisitos da oficina

Idade entre 25 e 60

Selecione uma turma

® T01

Local e horario:
Sexta-feira, 15:00 - 16:00, Cuca - Sala 09

Estou ciente dos pré-requisitos e das consequéncias do

nado cumprimento.*
Voltar Prosseguir

Ao escolher uma turma disponivel, atendendo aos
requisitos indicados na tela (e Edital), marque que esta
ciente e cligue em Prosseguir.
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Matriculas

Nesta tela ¢é possivel finalizar a
inscricao e concorrer ao sorteio.
DICA: E importante lembrar da

necessidade de acessar o sistema,
sempre apds uma etapa que necessita
de validacdo da coordenacdao ou ha
sorteio de vagas.

Lembrando que, o pagamento pode ser
feito via Pix ou Boleto bancario. Vocé
pode acompanhar as datas das etapas
na tela inicial da aplicacdao SIAC, em
avisos.

ESCRITORIO DE
PROJETOS E
PROCESSOS

Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores

Inscricao para sorteio

— ) 2z
D 8 Q & 9J
Consultar v Cadastrar v

Inscrigio Matricula v

Pedagbgico

Musica

©)

Ajuda

|

Teatro

0l4, Administrador 2 @

Oficinas escolhidas para sorteio

Turma de oficina: Jazz T01

Local e horério:

Terca-feira, 08:00 - 10:00, Sala
07A

Pré-requisitos da oficina:

Idade entre 18 e 45

Ter roupa adequada

—
/ \
( Desfazer lista ) Finalizar inscrigao

\&. /

Versao: 2.0
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Sorteio

O sistema esta parametrizado para realizar o sorteio de forma automatica, na data informada, e sera executado
consultando as vagas remanescentes apds matricula dos alunos da casa. E realizada uma verificacdo da quantidade de
inscricdes e o saldo de vagas, caso o numero de inscritos seja maior que a quantidade de vagas, é realizado o sorteio.
Caso seja menor ou igual, apenas replica a lista de inscritos.

(<) Detalhes do Semestre @D o) (nvisos )

Semestre 2024.2

Periodo 12/08/2024 a 23/11/2024

Etapas Data de Inicio Data de Término Status Anexos

Pré-matricula de alunos da casa 14/06/2024 14/06/2024 Inativo

Matricula de alunos da casa 01/07/2024 03/07/2024 Inativo

Inscricdo para sorteio 28/06/2024 09/07/2024 Inativo )

Sorteio 11/07/2024 11/07/2024 Inativo Lista do sorteio

Matricula dos sorteados 17/07/2024 18/07/2024 Inativo

Matricula direta 24/07/2024 07/08/2024 Ativo Lista dos sorteados 2024.2
\ J Lista dos inscritos 2024.2

ESCRITORIO DE
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Matriculas

A préxima etapa é a matricula, que podera ser realizada

em momentos distintos de acordo planejamento de

etapas do semestre:

- Matricula dos alunos da casa: Os alunos do semestre
anterior que tem vaga garantida na matricula da casa;

- Matricula dos sorteados: Os alunos contemplados no
sorteio;

- Matricula direta: Aberta ao publico externo para
matricula de acordo oficinas com vagas;

D @ o

Inscricdo Matricula v Ajuda

Realizar pré-matricula
Realizar matricula da casa

Realizar matricula de sorteados

2a Realizar matricula direta
;erem exibidas

ESCRITORIO DE

brocessos Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores
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Matricula da casa, sorteados ou direta

‘< Finalizar Matricula

(D Informagdes

Agui vood ird confirmar a sua intengde de matricula para als) turmals) selecionadais). Lembramos que a garantia da sua vaga sc dard apenas apds a
confirmacBo do pagamento.

Forma de pagamento Resumo

@ Boleto Bancério
Taxa Vieling TOT: R$ 150,00

Detalhes da matricula Totak: RS 150,00

Confirmar matricula e gerar
boleto

Voltar

Turma de oficina: Violine T01

Local e horario:

Shbadn, 14:00 - 1900, Sala de Video

Pré-requisites da oficina:

Idade entre 5 & 16

Para concluir sua matricula, vocé deve acessar o sistema e
clicar no botao Matricula (barra superior), e apds conferir as
turmas contempladas deve prosseguir para o pagamento,
onde abrira uma tela de confirmagao, no caso de isencao do
candidato, conforme o Edital do semestre.
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Matricula da casa, sorteados ou direta (Boleto)

Caso nao necessite de aprovacao da isencao, fica disponivel
para o candidato a emissdao do boleto, clicando no botdo na
direita 'Concluir matricula e emitir boleto', sendo possivel
fazer o pagamento do boleto. Para pagar o boleto devera
levar em consideracao algumas informacdes:

Ao gerar o boleto terd prazo de vencimento para o dia
posterior e em caso de feriados nacionais e estaduais, sera
considerado vencimento no préximo dia util.

O sistema esta parametrizado para realizar uma rotina diaria
para validar os boletos pagos, vencidos e cancelados (status
definido pelo banco do Brasil), ao identificar que um boleto
foi pago, o sistema efetiva a matricula do aluno gerando o seu
numero de matricula e classifica como boleto pago. Nao
identificando esse pagamento, o boleto é classificado como
vencido e a matricula ndo é confirmada, liberando a vaga
para uma nova matricula, caso ainda seja possivel realiza-la.

_—./ ESCRITORIO DE

T/ howrost Nome do Documento: MUS — Manual de Uso do SIAC - Gestores

Pagamento

@ Informagbes

Aqui vocé poderd salvar seu boleto, imprimir ou copiar o cédige de barras & o cadigo do PIX. Lembrando que sua
vaga estard garantida apds 3 confirmagdo do pagamento em nesso sistema.

001-3 00150000030312855795003077382178395070000006000

g BANCODOBRASIL

004-8 001800000903128557 95002077 38217829807 0000006000

g BANCO DO BRASIL

‘ ATE O VENCIMENTD EM QUALCUER BANGO OU CORRESFONDIENTE NAD BANCARIO) nzed

A, CEP.44090540

e usar o ORCode a0 lado par pagar o boketo

$ 13,0
- birnd 1= Vo por

226920014br.gov.bcb.pix25T0grcodepix-
-b273-480d-bals-

Versao: 2.0
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Matricula da casa, sorteados ou direta

Caso nao tenha finalizado seu cadastro, atualize os seus
dados em Editar perfil ou clicando no botao Agora

(conforme imagem) e valide o e-mail que sera enviado Finalizar Cadastro

pelo sistema. Os valores do boleto poderdo ter isencao B
total, parcial ou integral (sem desconto), dependendo do —

tipo de inscricio solicitada. ATENCAO: ndo é possivel N '

concluir sua inscricdo sem atualizar os seus dados e
finalizar o seu cadastro.

Cligue sobre o seu nome de usuario, localizado no canto

superior direito do sistema, e em seguida clique em Ver 2l Jeteme T @
Boleto Pendente, abra o boleto e pague-o. Se desejar, Editar Perfi
sistema permite a impressao ou leitura via cédigo de Minhas Oficinas

barras/QRCode.

Ver Boletos Pendentes

_— Finalizar Matricula

DICA: Recomendamos que acesse com frequéncia a tela
inicial de avisos, pois nela podem constar informacdes
importantes sobre seus dados, pagamentos e prazos.

Sair

ESCRITORIO DE
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Matricula manual

1. O sistema SIAC permite

cadastrar uma matricula manual. N @ O = A 06
. ;' c ol -~ — ‘ '-_- Ol Adoinistrador 2 Q

Para isso acesse O menu ' -
Consultar, subitem Validagdao de S licta deAlunos S
matricula. O sistema exibira uma S
listagem de turmas das oficinas.

. ) Sootee e
ldentifique na lista a turma - sl P PR o PO O ol ta hoat A oo
desejada e Clique no I'Cone ranas ¢ 10 meses  integral Homem  Karaté Nived | 107 Guitarra Bsiona | 107 Geral da casa :_\;D Pré matricula de alunos da casa @

. , ~ Fanos @ 11 meses  integral Momem  Bake | TO2 wuitarrn Dakana 1 TOT  Geead da casa ININ Pré-matricula de snos da cass (%)
dlsponlvel na COIuna Opgoes' O 1an0s @ 10 meses  Iotegral Homemn  Kacatd Nived § 101 Guitarra Balana | TO1  Gaeal da casa \]f\ Pré-matricula e aluros da casa (-‘
sistema exibird a Lista de Alunos

. . Pagma 1 de rpara pdgnx Mostrar 10 v Mostrando de 1 até 3 de 3 Registros
da turma selecionada. Clique no
botio Matricula Manual + [ — )

localizado no final da pagina.
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Matricula manual

2. O sistema exibira a tela abaixo para que seja adicionado Adicionar novo aluno manualmente
um aluno manualmente. ATENCAO: sé é possivel realizar
matricula manual de um aluno ja cadastrado no SIAC.

CPF:* Digite o CPF do aluno

Nome:
Adicionar novo aluno manualmente

Opgédo de pagamento:* | Selecione v

CPE:* Digite o CPF do aluno
Selecione
Mome: Caso. ndo haja mais Vaga? 1 Pagamento Integral
deseja aumentar a capacidz
ara poder incluir este estu Isento de Pagamento
Op¢So de pagamento:* Selecione w P P

Pagamento Parcial

/

para poder inclur este estudane? *
3. No processo de matricula manual, é obrigatorio

selecionar a Opg¢ao de pagamento. Caso haja

ATENCAO: Para adicionar o aluno, é necessario ter o CPF do aluno isencdo parcial ou total, o campo Motivo de

para informar na aplicacdao. Caso nao haja mais vagas disponiveis, isengdo serd exibido e deve ser selecionado o
deseja aumentar a capacidade da turma para poder incluir este motivo dentre as opcBes disponiveis.

estudante? Clique na opcao Sim e em seguida no botao Matricular.

Caso ndo haja mars vagas disponivess, R
deseja aumentar a capacidade da twrma | 5im

4
.
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Matriculas Matricula manual

D a Q O gJ9 0

p—

Ol& Administrador 2 0

Inscrigdo Matricula Consultar + Cadastrar « Pedagdgico Ajuda
(<) Lista de Alunos Guitarra Baiana | - T01
4. Apo6s confirmacao, o aluno Matricul manus resizads com X
constara na lista de alunos S e
matriculados da  turma
Opgiode ID Pedido de
H H Ordem Idade xual atual feuls Prioridad ivo da
informada anteriormente. & s P [ [ s
1 Jaan snos e 10 meses  Integral Homem Karaté Nivel | TO1  Guitarra Baiana I TO1  Geral da casa
2 Danilo anos e 11 meses  Integral Homem Bale I TO2 Guitarra Baiana 1 TO1  Geral da casa
3 Marcos anos e 10 meses  Integral Homem Karaté Nivel | TO1  Guitarra Balana | TO1  Geral da casa
4 Amanda anos e 3meses  Parcial Mulher Guitarra Baiana 1 TO1  Aluno externo  Terceirizado da U
{1~ Pigina 1de1 Ir para phgina: 1 Mostrar 10 v Mostrando de 1 até 4 de 4 Registros
[ Matricula Manual 5 ]
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Matricula manual

5. Caso a matricula manual tenha
isencdo total aplicada, automaticamente

o aluno é matriculado e atribuido um Valor da Etapa de

numero de matricula. taxa Pagamento N° matricula Opcées
No caso de parcial ou integral, o usuario

que estiver realizando a matricula R$0,00  Matricula 24240230112 ffr
manual devera acessar a Consulta manual

'Controle Financeiro' e clicar no icone
azul de Banco na coluna 'Opc¢des' para
gerar o boleto e enviar por e-mail ao
aluno.
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Consulta de Matriculas

O SIAC permite acompanhamento

, . & Q 0 d Q) s reme @
das matriculas realizadas. Acesse o a0
menu Consultar, subitem Matriculas =
Matriculas e o sistema apresentara
uma listagem com as pré- W s | e o | e | et |tk
Oficina Terma completo social o Fase hengao nengdo o perade? d. om om

N HAT XD

matriculas alunos da casa, e e .
matriculas alunos da casa, -
matriculas sorteadas e matriculas
diretas realizadas. Contém as
informagdes se a Matricula foi
expirada em e Matricula deletada
em, para um melhor
acompanhamento das matriculas
do semestre.
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Matriculas Controle Financeiro

O SIAC permite acompanhamento e controle
financeiro das matriculas confirmadas. Acesse o
menu Consultar, subitem Controle Financeiro e o

i : : @ Q o 9 06
sistema apresentara uma listagem com todas as , < o
matriculas reallza'd.as e informagOes referentes falo .
pagamento, permitindo gerar o boleto e/ou reenvia- :

IO. » - Situacac Data de
Ao consultar o Controle Financeiro das matriculas é B O s ol ol SO ol o Bl s s o

Aprofundamento  TOY VINFOUS Solkto 3N Alune da Nio NY

possivel verificar informacdes como Opcao de
pagamento, Data de geracao do boleto, Data de
vencimento, dentre outras informacbes. A coluna a2 ol oW SR R P
Opcdes apresenta o icone para gerar o boleto e o
icone para reenviar o boleto gerado por e-mail.
Ainda, em qualquer uma das telas do menu
Consultar, o wusuario podera clicar em “Exibir ==
Colunas” para poder marcar ou desmarcar as colunas
gue deseja visualizar ou ocultar na tabela.

Além disso, podera exportar para excel todos os
dados do Controle Financeiro.
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Envio de Recados e Avisos

O SIAC permite que o usudrio consiga Recados

enviar avisos para os destinatdrios —

desejados. Acesse o menu Consultar e T

cligue em Recados. Ao fazer isso o Oata

. , . . inicial Data final  Mensagem Criado por Destinatario Tipo Criada em Opgoes

SIStema trara a tela prInCIpaI de Recados 21082023 01112023 Sua matricule 104 realizada. mas ndo i possivel NA ANuro Pata Dapleae o de geragio de boleto 21/08/2023 (h‘)

onde é possivel ver as datas de inicio e : e

. . 22000023 0V 2023 Sud matricuda o realizada, mas rdo o pottivel N/ Aurol Pars bxparar 7O de geracde de bolets 22708002 T

fim, a mensagem, o criador, entre outras ; rruge TS ' ik

informacdes. O wusudrio ainda pode 23/00/2023 24/08/2023 Destrancar Mateiculs: €, coordenador, gostaria N/ Todos Mersagem marusl crisdaso 23082023 (%)

de. sstema

remover uma mensagem clicando no R S = e _ = g
31082023 010972023 Toste 35 Teste 35 Adminstrador  Todos Mersagem macual criada no 31082023 ‘\,-’J

icone Excluir na coluna Opc¢oes.
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Envio de Recados e Avisos

Enviar recado
Para deixar um recado basta que o
usuario cligue no icone Avisos. Feito Para: Celeciane y
isso o0 sistema apresentara uma janela
onde o usuadrio podera preencher as Canal* () E-mail () Mural
informacdes do destinatario, canal a ser
utilizado, titulo e descricdo da Titule:
me nsag_e m. i ) Descrigao:*
ATENCAO: Apds enviar uma mensagem,
#

uma nova mensagem sO poderd ser
enviada 5 minutos apds a anterior.

r'Jf \"

\ \I"Dhaf .ll

AN S/
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Obrigado!

UE FS ,7 ESCRITORIO DE

Agradecimentos

Agradecemos por utilizar o Sistema Integrado de
Arte e Cultura da UEFS. Esperamos que este manual
tenha sido util e que vocé se sinta confortavel em
utilizar todas as funcionalidades que o sistema
oferece.

Suporte Técnico

Se vocé tiver dificuldades de acesso ou encontrar
alguma mensagem de erro durante o uso do
sistema, nossa equipe de suporte esta a disposicao
para ajudar. Por favor, entre em contato através do
nosso canal: e-mail: eppsuporte@uefs.br
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Feedback

Sua opinido é muito importante para nos. Se vocé
tiver sugestdes para melhorar este manual ou o
sistema em si, por favor, avalie em conjunto com o
CUCA e solicite através de SGP (cdu.uefs.br).

Atualiza¢c6es do manual

Este manual serd atualizado periodicamente para
refletir quaisquer alteracdes no sistema. Certifique-
se de verificar regularmente por atualizagdes.

Versao do documento: 2.0


https://cdu.uefs.br/app/user/services/sgp/projects
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