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Este manual apresenta o Sistema Integrado de Arte e Cultura - 
SIAC, uma plataforma desenvolvida para atender à necessidade 
de modernização e automatização do fluxo de matrículas do 
CUCA, desde a inscrição inicial até o acompanhamento das 
oficinas ofertadas.
O SIAC substitui processos presenciais e manuais por um 
sistema integrado que promove eficiência, praticidade e 
transparência em todas as etapas de gestão. Com uma 
interface moderna e comunicação otimizada, o sistema 
possibilita a centralização das atividades, simplificando a 
administração e proporcionando uma experiência mais ágil e 
organizada para alunos e gestores.
Este manual tem como objetivo orientar os alunos sobre as 
funcionalidades do SIAC, no qual substitui a aplicação 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 à capacidade de realizar as tarefas para as quais foi projetado, 
oferecendo diversos serviços aos usuários. A seguir, apresentamos as principais funcionalidades do SIAC para 
alunos:

• Permitir que o usuário realize o seu próprio cadastro, anexe documentos e edite seus dados;
• Solicitar a redefinição da sua senha em caso de esquecimento, além de confirmar se o e-mail cadastrado está 

correto;
• Realizar inscrição para o sorteio de uma das vagas disponíveis;
• Realizar pedidos de matrícula nas diferentes etapas do sistema, conforme as regras do edital;
• Comunicação através de um mural de avisos e notificações via e-mail.
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Benefícios esperados

O sistema foi dividido em duas necessidades principais. Primeiramente, tornar o processo de matrícula e inscrição para 
sorteio todo de forma online, retirando etapas e filas presenciais. Em segundo lugar, busca-se a centralização e 
organização das informações de semestres, oficinas e alunos, facilitando a gestão dos mesmos:

Com a implementação completa do SIAC é esperado ganhos para UEFS como:
✓ Redução de esforço nas matrículas presenciais;
✓ Maior ocupação das turmas nas oficinas;
✓ Redução de perdas com isenção incorreta;
✓ Diminuir o número das vagas remanescentes;
✓ Melhorar gestão e controle dos alunos e oficinas.
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Como utilizar as funcionalidades

As orientações para utilizar o SIAC são essenciais para compreender como ele funciona. Aqui estão algumas das 
principais premissas:

Regras de pagamentos:
O boleto terá vencimento padrão de 1 (um) dia, ou seja, sendo gerado hoje terá vencimento para amanhã. Em 
caso de feriado nacional e estadual, a nova data de vencimento será para o próximo dia útil.

Sorteio de vagas:
As vagas são sorteadas de acordo o limite disponível nas turmas, sendo executada às 5h da manhã, seguindo 
rigorosamente as datas especificadas no Edital. O sistema seleciona candidatos de maneira completamente 
aleatória, garantindo equidade no processo.

Quem faz a gerência do SIAC?
Centro Universitário de Cultura e Arte - CUCA

Como ter Suporte Técnico para utilização 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 botões de acesso. Seja 
para o perfil do usuário, quanto para informações de inscrições e matrículas. Os usuários Administradores, 
Coordenadores, Operadores e Professores devem fazer seu cadastro normal como aluno e solicitar ao 
Administrador que habilite suas permissões, visto que qualquer pessoa poderá ser aluno no CUCA:
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Acesso ao SIAC

O acesso ao sistema é via site 
https://siac.uefs.br , disponível na página do 
CUCA (www.cuca.uefs.br) para a população 
feirense e das cidades vizinhas, mediante a 
realização de um cadastro. Para acessar o 
sistema, confira as etapas descritas a seguir:

1- Acesse a internet, abra um navegador web 
(atualizado) e digite siac.uefs.br;

2. Alunos da casa que cursaram alguma 
oficina/curso e foram aprovados em 2023.1, já 
possuem usuário importado do CASYS, neste 
caso, basta recuperar a senha clicando no link 
Esqueci minha senha.
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Cadastro

3- Caso ainda não tenha cadastro, realize o cadastro inicial clicando 
no botão Cadastrar-se, preencha seus dados conforme solicitado e 
clique no botão Criar, para ter acesso ao sistema. DICA: tenha em 
mãos os documentos pessoais do aluno que vai ser cadastrado.
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4- Caso já tenha cadastro e lembre as credenciais, acesse o 
sistema, preencha os dados e clique no botão Entrar 
(conforme imagem abaixo). Lembre-se, as vagas do CUCA 
são sorteadas.

Acesso



5- Esqueceu a senha? É possível solicitar a 
redefinição de senha clicando no link Esqueci minha 
senha. Para continuar, informe o CPF e clique no 
botão Enviar recuperação (senha será enviada para 
o e-mail informado no cadastro). Confira a imagem:

O sistema enviará um e-mail com o link para 
redefinição da sua senha.

DICA: caso o e-mail não chegue, confira na pasta de 
SPAM ou Lixo Eletrônico. Não recebendo o e-mail, 
acione o suporte no CUCA

A) Após confirmar, você terá acesso a uma tela para 
mudar a senha. DICA: anote-a em um local seguro.
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Em seguida, após logar, você deverá se 
direcionar para a tela de editar o perfil:

Após finalizar o seu cadastro, através da tela 
de editar perfil, é necessário retornar ao e-
mail para validação. Caso seja um aluno 
matriculado no semestre anterior, o sistema 
mostrará suas informações como aluno da 
casa, liberando o acesso a todas as etapas de 
acordo com o cadastro das mesmas, 
considerando o semestre atual. Para avançar 
nas etapas, se faz necessário editar o perfil e 
atualizar seus dados pessoais. Caso seja um 
aluno novo, ele poderá se inscrever para 
concorrer a uma das vagas (dependendo do 
resultado do sorteio) e na hipótese de não 
ser sorteado, poderá concorrer a uma das 
vagas na etapa da matrícula direta.  
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Caso o seu e-mail de confirmação não chegue ou expire, solicite 
o reenvio do e-mail, clicando em Editar Perfil. Não chegando o 
e-mail, acione o suporte do CUCA. Atenção: você pode cursar no 
CUCA, mesmo não marcando a opção Li e concordo em 
Autorização de uso de imagem.
IMPORTANTE: caso não edite o seu cadastro, você poderá 
navegar nas oficinas e turmas disponíveis quando as etapas 
estiverem ativas, não sendo possível avançar nas ações. 
Importante ter atenção aos pontos elencados abaixo:

• Atente-se ao termo de autorização do uso da imagem, 
leia antes;

• No caso de cadastro de menor, é obrigatório a 
indicação de um responsável e a concordância do 
termo;

• No caso de Pessoa com Deficiência ou Problema de 
saúde deverá especificar a situação para adaptação do 
CUCA;

• Deve-se anexar documentos de forma obrigatória, em 
casos de ser parente de servidor, terceirizado ou em 
situação de carente.
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Na tela inicial do SIAC, após logar e 
validar o e-mail, o usuário terá 
acesso as funcionalidades que 
variam de acordo o perfil de acesso 
atribuído ao usuário. 
Para o Administrador ou 
Coordenador poderá consultar os 
semestres, oficinas, turmas, salas e 
matrículas em cada semestre.
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O(s) Administrador(es) do sistema 
podem Editar os Usuários e alterar 
os perfis dos mesmos, podendo ser 
Apoiadores/Professores/Coordena
dores. Clique no nome do usuário, 
localizado no canto superior direito 
do sistema e clique em Editar 
Usuários.
Na edição de usuários, o sistema 
exibirá a listagem dos usuários 
cadastrados. Para editar, clique no 
ícone de edição disponível na 
última coluna (opções) do usuário 
que deseja editar.
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Para editar, clique no ícone de edição 
disponível na última coluna (opções) 
do usuário que deseja editar, então 
será possível editar todos os dados 
de um usuário, exceto CPF, e no final 
da página de edição poderá definir o 
perfil de acesso do usuário.
Cada perfil tem permissões 
específicas que poderão ser vistas a 
seguir:

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

Perfil Permissão de acesso

Administrador

Inscrever para sorteio, Visualizar minhas oficinas, Matricular-se em todas as etapas, Finalizar Matrícula, Visualizar boletos pendentes, Visualizar 

avisos, Consultar ‘Semestres’, Consultar ‘Oficinas e Turmas’, Consultar ‘Matrículas’, Consultar ‘Validação de Matrícula’, Consultar ‘Controle 

Financeiro’, Cadastrar semestre, Cadastrar oficina, Cadastrar turmas, Cadastrar salas, Editar semestre, Editar oficina, Editar turma, Incluir matrícula 

manual, Cancelar matrícula de um aluno (no momento da validação), Transferir aluno entre turmas, Trancar Matrículas, Gerencia r isenção de 

boletos, Incluir aviso Geral, Incluir aviso para a turma, Visualizar histórico, Consultar e editar em 'Editar usuários'.

Coordenador

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

pendentes, Visualizar avisos, Consultar ‘Oficinas e Turmas’, Consultar ‘Matrículas’, Consultar ‘Validação de Matrícula’, Consultar ‘Controle Financeiro’, 

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

validação), Transferir aluno entre turmas, Trancar Matrículas, Gerenciar isenção de boletos, Incluir aviso Geral, Incluir aviso para a turma.

Professor
Inscrever para sorteio, Visualizar minhas inscrições, Matricular-se nas etapas (Matrícula sorteado e Direta), Visualizar meus cursos, Visualizar meus 

avisos, Finalizar Matrícula, Visualizar boletos pendentes.

Operador

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

pendentes, Visualizar avisos, Consultar ‘Matrículas’, Consultar ‘Validação de Matrícula’, Consultar ‘Controle Financeiro’, Ca dastrar turmas, Incluir 

matrícula manual, Cancelar matrícula de um aluno (no momento da validação).

Aluno da Casa
Inscrever para sorteio, Visualizar minhas inscrições, Matricular-se em todas as etapas, Visualizar meus cursos, Visualizar meus avisos, Finalizar 

Matrícula, Visualizar boletos pendentes.

Externo / Aluno
Inscrever para sorteio, Visualizar minhas inscrições, Matricular-se nas etapas (Matrícula sorteado e Direta), Visualizar meus cursos, Visualizar meus 

avisos, Finalizar Matrícula, Visualizar boletos pendentes.
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Cadastros

O cadastro do semestre é pré-requisito 
para que seja possível cadastrar as 
oficinas e suas respectivas turmas. 
Somente os administradores irão realizar 
o cadastro do semestre, dando início às 
demais etapas. Administradores e 
coordenadores podem cadastrar as 
oficinas e os operadores podem apoiar 
no cadastro das turmas. O acesso se 
dará através do menu principal no ícone 
Cadastrar, onde consta as opções de 
cadastros.

Esses são elementos fundamentais para 
o funcionamento de um semestre de 
matrícula.

Obs.: Cada cadastro possui regras específicas para sua conclusão. No caso 
de oficinas e turmas, o sistema sempre buscará o semestre mais atual.
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Cadastros

Para cadastrar um semestre, é necessário 
observar as regras vinculadas as datas de cada 
etapa, além dos campos obrigatórios sinalizados.
As regras para criação são:
1. As datas de matrícula de alunos da casa – O 
campo referente a data de início deve ser uma 
data posterior a data fim da etapa de pré-
matrícula de alunos da casa, somados a um 
intervalo de dois dias, para que seja possível 
realizar a validação pela coordenação da etapa 
anterior. E a data fim deve ser posterior a data de 
início.
2. As datas de inscrição para sorteio - O campo 
referente a data de início deve ser uma data 
posterior a data atual e a data fim, deve ser 
maior ou igual a data de início.
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Cadastros

3. As datas de sorteio – O campo referente a data 
de início deve ser uma data posterior ao fim da 
matrícula de alunos da casa e da inscrição para o 
sorteio e a data fim, deve ser igual ou maior que a 
data de início (como se trata de um evento único, 
sugere-se que a data fim seja igual a data de início).
4. As datas de matrícula dos sorteados – O campo 
referente a data de início deve ser uma data 
posterior ao sorteio, somado a um intervalo de dois 
dias, para que seja possível realizar todas as etapas 
externas de divulgação dos sorteados e a data fim, 
deve ser posterior a data de início.
5. As datas de matrícula direta – O campo 
referente a data de início deve ser uma data 
posterior a data fim da etapa de matrícula dos 
sorteados, somados a um intervalo de dois dias, 
para que seja possível realizar a validação pela 
coordenação da etapa anterior. E a data fim deve 
ser posterior a data de início.

Obs.: O campo de taxa de matrícula é obrigatório e deve ser maior 
que R$ 0,00.
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Cadastros

Após o cadastro do semestre é possível 
cadastrar as oficinas acessando o menu 
Cadastrar, subitem Oficinas.
Preencha todos os campos 
obrigatórios, lembrando que essas 
informações estão diretamente ligadas 
ao que será exibida na matrícula para 
os alunos.
Vincule uma oficina com uma das 4 
Áreas Artísticas.

ATENÇÃO: É importante definir o pré-requisito, pois ele(s) irá 
aparecer para todos os usuários ao escolher as oficinas de interesse
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Cadastros

Após o cadastro das Oficinas é possível 
cadastrar as turmas acessando o menu 
Cadastrar, subitem Turmas. Preencha 
as informações da turma e clique no 
botão Salvar.
Vincule uma turma com uma das 
Oficinas já criadas.
Automaticamente é definido o número 
da turma, caso já tenha criado uma, 
automaticamente ela ficará T02.

ATENÇÃO: É importante definir os horários corretamente, pois isso 
será exibido em todas etapas de matrícula.
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Cadastros

Após o cadastro das Turmas é possível 
cadastrar as salas acessando o menu 
Cadastrar, subitem Salas. Preencha o 
nome definido para a sala e pressione 
o botão Incluir nova Sala no final da 
página.
O sistema irá exibir um alerta 
confirmando a ação.

ATENÇÃO: Há salas já cadastradas que 
foram migradas do antigo sistema, CASYS.
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Cadastros

Após a confirmação da criação 
da sala, é possível atualizar as 
informações da sala, editando o 
nome cadastrado ou alterando 
o status para Ativo ou Inativo e 
confirmando no botão Salvar.
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Cadastros

A edição de semestre, 
oficinas, turmas e salas é 
realizada através do menu 
Consultar, selecionando a 
opção desejada.           
A imagem ao lado é 
exibida ao acessar o 
menu Consultar, sub-item 
Semestres.
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Cadastros

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

2. Caso haja necessidade de editar alguma 
informação, clique no botão Editar, corrija as 
informações e clique no botão Salvar.
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Cadastros

1. Na tela das Oficinas e Turmas é possível acessar as informações de 
cada Oficina, suas Turmas e também do semestre e editá-las, caso 
necessário. Para ver detalhes da oficina, clique sobre o link da 
oficina desejada.

2. A imagem acima exibe os Detalhes da Oficina 
desejada. Para editar a Oficina clique no botão Editar. 
Será exibida a tela de edição. Edite o que for 
necessário e clique no botão Salvar.
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Cadastros

1. Na tela das Oficinas e Turmas é possível acessar as informações de 
cada Oficina, suas Turmas e também do semestre e editá-las, caso 
necessário. Para ver detalhes da oficina, clique sobre o link da 
oficina desejada, ou seja, no nome da oficina.

2. A imagem acima exibe os Detalhes da Oficina 
desejada. Para editar a Oficina clique no botão Editar. 
Será exibida a tela de edição. Edite o que for 
necessário e clique no botão Salvar.
Obs.: Só poderá editar Faixa Etária até a data de início 
do sorteio, depois não será permitido.
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Cadastros

3. Ao clicar sobre o link de uma das turmas, disponível na listagem de 
Oficinas e Turmas mencionada anteriormente, será exibida a tela de 
Detalhes da turma selecionada. Caso necessite editar clique no botão 
Editar, edite e clique no botão Salvar.

4. A imagem acima exibe os Detalhes da Turma 
desejada. Para editar a Turma clique no botão Editar. 
Será exibida a tela de Edição. Edite o que for 
necessário e clique no botão Salvar.
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Transferência

1. Nos Detalhes da Turma é apresentada a relação dos alunos 
matriculados, e a coluna Opções contém dois ícones que permitem 
Transferir Aluno e Trancar Matrícula , respectivamente.

2. Para realizar a transferência, se faz necessário ter a 
informação do destino desse aluno. Ao clicar no ícone 
Transferir aluno, será exibida a tela abaixo. Informe o 
motivo e selecione a coordenação e a turma para a qual 
o aluno será transferido e clique no botão Prosseguir.
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Transferência

3. O sistema apresenta as turmas 
disponíveis mediante a 
coordenação selecionada, como 
pode ser observada na imagem 
ao lado.

Obs.: Só exibe na lista turmas que 
tenham vagas disponíveis.
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Trancamento

1. Nos Detalhes da Turma é apresentada a relação dos alunos 
matriculados, e a coluna Opções contém dois ícones que 
permitem Transferir Aluno e Trancar Matrícula dos alunos 
selecionando os botões na coluna opções, veja imagem abaixo:

2. Para trancar uma matrícula, clique no ícone 
Trancar Matrícula, será exibida a tela acima. 
Selecione o motivo e clique no botão Prosseguir.
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Trancamento

Regras do Trancamento:
- Atestado médico, Falta de professor e 

Infraestrutura do CUCA: Terá direito a isenção 
em caso de trancamento por esse motivo no 
semestre anterior e terá vaga garantida na 
matrícula de aluno da casa. 

- Pedido de desligamento, Incompatibilidade de 
horário: Terá a vaga garantida para matrícula de 
aluno da casa, porém sem direito a isenção. 

- Disciplinar, Inapto nos pré-requisitos: Não terá a 
vaga garantida para matrícula de aluno da casa, 
ou seja, não terá nenhum direito no semestre 
seguinte, nem isenção e nem vaga garantida.
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Validação

Após os pedidos de pré-matrículas e 
matrículas, os coordenadores e 
operadores deverão validar esses 
pedidos. Na etapa de pré-matrícula 
alunos da casa, as validações estão 
vinculadas apenas às vagas e as 
demais etapas estão diretamente 
relacionadas à isenção. Para acessar 
a Validação de Matrícula, clique no 
menu Consultar, subitem Validação 
de matrícula. O sistema exibirá a lista 
das turmas de cada oficina, conforme 
imagem ao lado:
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Validação

Os operadores, coordenadores e 
administradores, podem verificar o 
status de validado e não validado e nas 
turmas com status de não validado, 
pode-se clicar no ícone de reticências 
na tela de Validação de Matrícula, 
então abrirá a lista de alunos e poderá 
realizar a validação analisando cada 
situação por aluno da turma 
selecionada.
Será exibida a Lista de Alunos, 
conforme imagem ao lado:
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Validação

Identifique na listagem a turma 
que deseja realizar a análise 
dos documentos e na sequência 
validar ou não o pedido de 
isenção. A etapa de pré-
matrícula dos alunos da casa, é 
o único momento que só é 
realizada apenas a validação de 
vagas. Se o aluno atende aos 
pré-requisitos, a validação se 
dará apenas em relação a 
manter o aluno em 
determinada turma ou retirá-lo, 
isso é feito através do ícone 
Excluir na coluna opções.
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Validação

Ao excluir o aluno, teremos uma tela de 
confirmação, e ao pressionar em prosseguir o 
aluno será retirado da lista de alunos da turma.

As demais validações, são relacionadas a pedidos de 
isenção, que seguem as regras do edital.
O sistema irá aplicar isenção automática, nos seguintes 
casos:
• Em primeira matrícula isenção total e em segunda ou 

mais irá aplicar isenção parcial, quando identificar um 
pedido de matrícula para Servidores da UEFS, Professor 
(Oficineiro), Discentes residentes, bolsista de arte e 
cultura;

• Alunos que estão com o semestre anterior trancado por 
motivos Atestado médico, Falta de professor e 
Infraestrutura do CUCA, deve-se aplicar a isenção total;

• Alunos que tenham realizado pagamento integral na 
primeira matrícula do semestre, deve-se aplicar a isenção 
parcial na segunda e terceira matrícula.
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Validação

1. As matrículas de alunos da casa, matrícula 
de sorteados e matrículas diretas que 
solicitam isenção, que não são automáticas, 
precisam ser validadas. Para validar as 
matrículas com pedidos de isenção, acesse o 
menu Consultar, subitem Validação de 
matrícula e clique no ícone disponível na 
coluna Opções da turma desejada.
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Validação

2. A análise da isenção é 
realizada verificando os 
documentos anexados que 
comprovem o direito à isenção 
pleiteada. Usuários com perfil 
de Coordenador ou Operador 
devem aprovar (ou não) o 
pedido, através dos ícones de 
Positivo e Negativo disponíveis 
na coluna Opções.
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Validação

3. Para aprovar, clique no ícone Positivo e o 
sistema apresentará a tela de confirmação. 
Para finalizar a aprovação da isenção clique no 
botão Prosseguir.

4. Para reprovar, clique no ícone e o sistema 
apresentará a tela de confirmação. É 
necessário selecionar o motivo da reprovação 
e a nova opção de pagamento. O campo 
Observações é de preenchimento opcional. 
Para finalizar a reprovação da isenção clique 
no botão Prosseguir.
Obs.: Esse motivo e observação serão enviados 
no e-mail para o aluno.



Matrículas

O botão de matrícula será direcionado para a etapa de 
matrícula que estiver aberta de acordo o cadastro no 
semestre realizado pelo CUCA:

Cada etapa de matrícula ficará disponível para o usuário 
quando atingir a data de início e ficará indisponível 
quando atingir a data fim.

- Pré-matrícula alunos da casa: Para os alunos da casa 
realizarem o pedido de vaga para o próximo semestre;

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

- Matrícula dos sorteados: Os alunos contemplados no 
sorteio;

- Matrícula direta: Aberta ao público externo para 
matrícula de acordo oficinas com vagas.
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Matrículas Pré-matrícula aluno da casa
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Ao acessar a etapa de REALIZAR PRÉ-MATRÍCULA, alunos 
da casa, (os que cursaram e foram aprovados no semestre 
anterior) poderão informar as turmas das oficinas que 
possuem interesse em realizar a matrícula, submetendo 
para a validação das coordenações do CUCA.

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



Matrículas Inscrição para sorteio
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Feito o cadastro, você pode concorrer a uma das vagas via 
sorteio, assim que a funcionalidade estiver ativa, através 
do ícone de Inscrição no menu – sempre respeitando 
datas listadas no Edital (veja Edital em www.cuca.uefs.br ).

Ao escolher uma turma disponível, atendendo aos 
requisitos indicados na tela (e Edital), marque que está 
ciente e clique em Prosseguir.

http://www.cuca.uefs.br/


Matrículas Inscrição para sorteio
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Nesta tela é possível finalizar a 
inscrição e concorrer ao sorteio. 
DICA: É importante lembrar da 
necessidade de acessar o sistema, 
sempre após uma etapa que necessita 
de validação da coordenação ou há 
sorteio de vagas. 

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



Matrículas Sorteio
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O sistema está parametrizado para realizar o sorteio de forma automática, na data informada, e será executado 
consultando as vagas remanescentes após matrícula dos alunos da casa. É realizada uma verificação da quantidade de 
inscrições e o saldo de vagas, caso o número de inscritos seja maior que a quantidade de vagas, é realizado o sorteio. 
Caso seja menor ou igual, apenas replica a lista de inscritos.



Matrículas Matrícula da casa, sorteados ou direta
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A próxima etapa é a matrícula, que poderá ser realizada 
em momentos distintos de acordo planejamento de 
etapas do semestre: 
- Matrícula dos alunos da casa: Os alunos do semestre 

anterior que tem vaga garantida na matricula da casa;
- Matrícula dos sorteados: Os alunos contemplados no 

sorteio;
- Matrícula direta: Aberta ao público externo para 

matrícula  de acordo oficinas com vagas;

Para concluir sua matrícula, você deve acessar o sistema e 
clicar no botão Matrícula (barra superior), e após conferir as 
turmas contempladas deve prosseguir para o pagamento, 
onde abrirá uma tela de confirmação, no caso de isenção do 
candidato, conforme o Edital do semestre.  



Matrículas Matrícula da casa, sorteados ou direta (Boleto)
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Caso não necessite de aprovação da isenção, fica disponível 
para o candidato a emissão do boleto, clicando no botão na 
direita 'Concluir matrícula e emitir boleto', sendo possível 
fazer o pagamento do boleto. Para pagar o boleto deverá 
levar em consideração algumas informações:
Ao gerar o boleto terá prazo de vencimento para o dia 
posterior e em caso de feriados nacionais e estaduais, será 
considerado vencimento no próximo dia útil.

O sistema está parametrizado para realizar uma rotina diária 
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 matrícula do aluno gerando o seu 
número de matrícula e classifica como boleto pago. Não 
identificando esse pagamento, o boleto é classificado como 
vencido e a matrícula não é confirmada, liberando a vaga 
para uma nova matrícula, caso ainda seja possível realizá-la.



Matrículas Matrícula da casa, sorteados ou direta
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Caso não tenha finalizado seu cadastro, atualize os seus 
dados em Editar perfil ou clicando no botão Agora 
(conforme imagem) e valide o e-mail que será enviado 
pelo sistema. Os valores do boleto poderão ter isenção 
total, parcial ou integral (sem desconto), dependendo do 
tipo de inscrição solicitada. ATENÇÃO: não é possível 
concluir sua inscrição sem atualizar os seus dados e 
finalizar o seu cadastro.

Clique sobre o seu nome de usuário, localizado no canto 
superior direito do sistema, e em seguida clique em Ver 
Boleto Pendente, abra o boleto e pague-o. Se desejar, 
sistema permite a impressão ou leitura via código de 
barras/QRCode. 

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



Matrículas Matrícula manual
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1. O sistema SIAC permite 
cadastrar uma matrícula manual. 
Para isso acesse o menu 
Consultar, subitem Validação de 
matrícula. O sistema exibirá uma 
listagem de turmas das oficinas. 
Identifique na lista a turma 
desejada e clique no ícone 
disponível na coluna Opções. O 
sistema exibirá a Lista de Alunos 
da turma selecionada. Clique no 
botão Matrícula Manual + 
localizado no final da página.



Matrículas Matrícula manual
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2. O sistema exibirá a tela abaixo para que seja adicionado 
um aluno manualmente. ATENÇÃO: só é possível realizar 
matrícula manual de um aluno já cadastrado no SIAC.

ATENÇÃO: Para adicionar o aluno, é necessário ter o CPF do aluno 
para informar na aplicação. Caso não haja mais vagas disponíveis, 
deseja aumentar a capacidade da turma para poder incluir este 
estudante? Clique na opção Sim e em seguida no botão Matricular.

3. No processo de matrícula manual, é obrigatório 
selecionar a Opção de pagamento. Caso haja 
isenção parcial ou total, o campo Motivo de 
isenção será exibido e deve ser selecionado o 
motivo dentre as opções disponíveis.



Matrículas Matrícula manual
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4. Após confirmação, o aluno 
constará na lista de alunos 
matriculados da turma 
informada anteriormente.



Matrículas Matrícula manual
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5. Caso a matrícula manual tenha 
isenção total aplicada, automaticamente 
o aluno é matriculado e atribuído um 
número de matrícula.
No caso de parcial ou integral, o usuário 
que estiver realizando a matrícula 
manual deverá acessar a Consulta 
'Controle Financeiro' e clicar no ícone 
azul de Banco na coluna 'Opções' para 
gerar o boleto e enviar por e-mail ao 
aluno.



Matrículas Consulta de Matrículas
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O SIAC permite acompanhamento 
das matrículas realizadas. Acesse o 
menu Consultar, subitem 
Matrículas e o sistema apresentará 
uma listagem com as pré-
matrículas alunos da casa, 
matrículas alunos da casa, 
matrículas sorteadas e matrículas 
diretas realizadas. Contém as 
informações se a Matrícula foi 
expirada em e Matrícula deletada 
em, para um melhor 
acompanhamento das matrículas 
do semestre.



Matrículas Controle Financeiro
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O SIAC permite acompanhamento e controle 
financeiro das matrículas confirmadas. Acesse o 
menu Consultar, subitem Controle Financeiro e o 
sistema apresentará uma listagem com todas as 
matrículas realizadas e informações referentes ao 
pagamento, permitindo gerar o boleto e/ou reenviá-
lo.
Ao consultar o Controle Financeiro das matrículas é 
possível verificar informações como Opção de 
pagamento, Data de geração do boleto, Data de 
vencimento, dentre outras informações. A coluna 
Opções apresenta o ícone para gerar o boleto e o 
ícone para reenviar o boleto gerado por e-mail.
Ainda, em qualquer uma das telas do menu 
Consultar, o usuário poderá clicar em “Exibir 
Colunas” para poder marcar ou desmarcar as colunas 
que deseja visualizar ou ocultar na tabela.
Além disso, poderá exportar para excel todos os 
dados do Controle Financeiro.



Recados Envio de Recados e Avisos
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O SIAC permite que o usuário consiga 
enviar avisos para os destinatários 
desejados. Acesse o menu Consultar e 
clique em Recados. Ao fazer isso o 
sistema trará a tela principal de Recados 
onde é possível ver as datas de início e 
fim, a mensagem, o criador, entre outras 
informações. O usuário ainda pode 
remover uma mensagem clicando no 
ícone Excluir na coluna Opções.



Recados Envio de Recados e Avisos
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Para deixar um recado basta que o 
usuário clique no ícone Avisos.  Feito 
isso o sistema apresentará uma janela 
onde o usuário poderá preencher as 
informações do destinatário, canal a ser 
utilizado, título e descrição da 
mensagem.
ATENÇÃO: Após enviar uma mensagem, 
uma nova mensagem só poderá ser 
enviada 5 minutos após a anterior.



Obrigado!
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Agradecimentos

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

Suporte Técnico

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

Feedback

Sua opinião é muito importante para nós. Se você 
tiver sugestões 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).

Atualizações do manual

Este manual será atualizado periodicamente para 
refletir quaisquer alterações no sistema. Certifique-
se de verificar regularmente por atualizações.
Versão do documento: 2.0
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https://cdu.uefs.br/app/user/services/sgp/projects
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