
UNIVERSIDADE 

CATÓLICA DE 

PERNAMBUCO
Graduação

TOTVS Educacional

Matrícula de Alunos via portal



ETAPAS PARA A PROPOSTA DE MATRÍCULA ONLINE

1ª ETAPA: ANÁLISE DA PROPOSTA DE MATRÍCULA

•A partir do dia 21/07, até o dia 02/agosto/21, conforme orientações recebidas por e-mail,  você deve avaliar a 

proposta sugerida e solicitar ajustes, se necessário. 

2ª ETAPA: EFETIVAÇÃO DA PROPOSTA DE MATRÍCULA

•Caso esteja de acordo com a proposta, ou já tenha solicitado e recebido retorno dos ajustes, é o momento de 

efetivar sua matrícula, de acordo com tabelas de datas e horários, disponíveis nos últimos slides.

•Importante: a matrícula está condicionada ao pagamento da 1ª parcela da semestralidade, com vencimento até o 

dia 09/agosto/2021.

Caso possua alguma divergência financeira, entrar em contato com a Tesouraria, através do e-mail tesouraria@unicap.br ou pelos nºs (81)

2119 4162 ou 4149. Procure solucioná-las no prazo de até 3 (três) dias antes da data prevista para sua orientação.

NOTAS: 



1ª ETAPA

1ª ETAPA: ANÁLISE DA PROPOSTA DE MATRÍCULA



ACESSO PORTAL DO ALUNO / CADASTRAR SENHA

● Usuário (Registro Acadêmico - RA) * 

● Senha individual já cadastrada. **

● Endereço eletrônico de acesso: https://portal.unicap.br/portal-

graduacao

* O Registro Acadêmico deve ser utilizado com os zeros à esquerda.

** Para o primeiro acesso ao Portal do Aluno ou caso tenha esquecido sua 

senha, clicar em "esqueceu sua senha?" e preencher seu usuário e e-mail. 

Em caso de dúvidas de qual é o seu RA ou o e-mail que está cadastrado, 

acessar o link https://portal.unicap.br/ajuda-novo-portal-graduacao.

Dados para acesso:

https://portal.unicap.br/portal-graduacao


QUADRO DE HORÁRIOS

Selecionar o menu 

Quadro de Horários e avaliar a proposta 

sugerida para sua matrícula

Se tiver de acordo com a proposta, selecionar o menu Matrícula online e seguir direto para o slide 16 

para realizar sua confirmação de proposta de matrícula (de acordo com calendário estabelecido)



QUADRO DE HORÁRIOS

Para maiores detalhes da disciplina, clicar 2 

vezes sobre seu nome no quadro de horários

Para mais informações, clique aqui



GRADE CURRICULAR (DISCIPLINAS A CURSAR)

Caso deseje realizar algum ajuste na sua proposta (inclusão ou substituição de disciplinas), consultar a Grade Curricular > 

Expandir a visão de todos os períodos e selecionar o menu Pendentes para as disciplinas a cursar 



Selecionar na barra de títulos a opção Todas, para 

visualizar disciplinas obrigatórias e eletivas disponíveis Utilize o código da disciplina para consultar o 

seu horário

https://www1.unicap.br/TurmasDisciplinas/

GRADE CURRICULAR (DISCIPLINAS A CURSAR)

https://www1.unicap.br/TurmasDisciplinas/


CONSULTA DE DISCIPLINAS

Para consultar o horário da disciplina, preencher o código no campo abaixo



REQUERIMENTO DE ALTERAÇÃO DE MATRÍCULA

Selecionar o menu 

Secretaria > Requerimentos para solicitar a 

alteração de matrícula



REQUERIMENTO DE ALTERAÇÃO DE MATRÍCULA

Descrever a(s) alteração(ões) desejada(s), como no exemplo a seguir:

EXCLUSÃO:

- ENG1942 - "TOPICOS ESP EM ESTRUTURA" - Horário: 2 e 5PQ - Turma: NENG-0027

INCLUSÃO:

- ENG1544 - "DURABILIDADE DAS ESTRUTURAS" - Horário: 2 e 5LM - Turma: TENG-0013

● Preencher o campo de SOLICITAÇÂO, informando o

detalhamento de sua requisição e motivo;

● As solicitações devem ocorrer até o dia 02/agosto/2021



REQUERIMENTO DE ALTERAÇÃO DE MATRÍCULA

Ao confirmar o envio do requerimento, o sistema gera uma mensagem 

de envio com sucesso. O aluno poderá acompanhar a situação do 

requerimento na aba “Requerimentos Solicitados, através do número 

de protocolo gerado. 

Importante: envie o requerimento apenas uma única vez. Caso precise 

de ajustes ou complemento nas informações, proceder como descrito 

nos slides 14 e 15.



REQUERIMENTO DE ALTERAÇÃO DE MATRÍCULA

Além de registrar no Portal, na aba “Requerimentos 

Solicitados”, o sistema enviará um e-mail automático 

ao aluno, confirmando abertura e encerramento do 

requerimento. Para acompanhamento do status, 

checar no Portal. 



REQUERIMENTO DE ALTERAÇÃO DE MATRÍCULA

É possível adicionar alguma informação a um requerimento já aberto, ou mesmo alguma correção, através do 

menu Outras ações. Esta opção está disponível para Requerimentos com status “Em andamento”. 



REQUERIMENTO DE ALTERAÇÃO DE MATRÍCULA

O texto adicionado na Discussão do Requerimento ficará 

registrado em sistema, para acompanhamento e interação 

entre aluno e atendente. 



2ª ETAPA

2ª ETAPA: EFETIVAÇÃO DA PROPOSTA DE MATRÍCULA

De 02 a 06/AGOSTO, conforme calendário, disponível a partir do slide 26.



MATRÍCULA ACADÊMICA - 2021.2

Matrícula Online: via portal do aluno.

● Todo o processo de matrícula está condicionado à inexistência de

pendência junto ao Setes (Setor de Tesouraria) / Prad.

● A matrícula será efetivada mediante pagamento da 1ª parcela da

semestralidade.

● Após o acesso ao portal do aluno, receber a validação para o

Requerimento de mudança de matrícula (se houver), deve ser

selecionado o menu Matrícula Online e avançar as etapas do

processo.

Selecionar o menu 

Matrícula online



APRESENTAÇÃO

Clique em PRÓXIMO 

para avançar a matrícula.



PERÍODO LETIVO

Clique em PRÓXIMO 

para avançar a matrícula. 

Caso haja divergência financeira será apresentada a mensagem em vermelho na tela e a matrícula só poderá prosseguir após análise da divergência.



CONFIRMAÇÃO DE DADOS DO ALUNO

Possibilidade de solicitar alteração de e-mail, telefones e endereço.

Clique em PRÓXIMO 

para avançar a matrícula.



DISCIPLINAS

Clique em PRÓXIMO 

para avançar a matrícula.

Na aba 

simulação 

aluno tem 

acesso aos 

valores das 

parcelas 

incluindo 

bolsa, se 

houver.



PLANO DE PAGAMENTO

Clique em PRÓXIMO 

para avançar a matrícula.



CONTRATO FINANCEIRO

Clique em ASSINAR CONTRATO 

para avançar a matrícula.



ASSINATURA DO CONTRATO VIA TOKEN/CHAVE DE SEGURANÇA

Clique em PRÓXIMO 

para avançar a matrícula.



FINALIZAÇÃO

A efetivação da matrícula se dará após a confirmação de pagamento da 1ª parcela da 

semestralidade. 



CALENDÁRIO DA ETAPA 2: EFETIVAÇÃO DA PROPOSTA DE MATRÍCULA

Prorrogação do processo de matrícula a partir das 10h do dia 02 até 06 de agosto, com a devida confirmação até o dia

09/agosto/2021, mediante o pagamento do boleto (1ª parcela da semestralidade), permanecendo o desconto já previsto, sem

taxa de matrícula atrasada e observado o escalonamento abaixo:

 Dia 02/08 – Escolas de Gestão, Economia e Política e de Comunicação (antigo CCS).

 Dia 03/08 – Escola de Educação e Humanidades (antigo CTCH) e Escola de Saúde e Ciências da Vida (antigo CCBS).

 Dia 04/08 – Escola Unicap Icam e Tech (antigo CCT).

 Dia 05/08 -- Escola de Ciências Jurídicas (antigo CCJ).

 Dia 06/08 – Escola de Ciências Jurídicas (antigo CCJ).

O acesso obedecerá à data inicial correspondente cada Escola, podendo se estender até o último dia de matrícula (06/08/2021)



NOTAS IMPORTANTES

• Alunos que confirmaram a orientação de matrícula até o dia 29 de julho devem continuar com as etapas seguintes,

concluindo sua matrícula com a emissão do boleto correspondente à 1ª parcela da semestralidade e pagamento até o

próximo dia 30/julho/2021. Obs.: excepcionalmente, essa confirmação poderá ser consolidada até às 16h do dia

30/julho/2021.

• Alunos nas condições citadas no item acima poderão sanar possíveis ajustes no período de 10 a 13/agosto/2021, seguindo

os mesmos procedimentos e sem pagamento da taxa pela prestação de serviços. Esse prazo e as condições são

extensivos aos demais alunos. Nesse período, também poderá ocorrer matrícula de alunos.

• Todas as solicitações de alteração das propostas de matrícula estão e serão avaliadas e serão respondidas. Orientamos 

que aguarde o retorno, observando os esclarecimentos acima. Devido à grande demanda de solicitações de ajuste das 

matrículas, estamos tendo congestionando, inclusive, de ligações telefônicas. Portanto, a melhor solução é aguardar o 

retorno pelo sistema.   

Contando com a compreensão de todos, continuamos empenhados em favorecer as condições necessárias para um bom 

desempenho da matrícula - Diretoria de Gestão de Escolar da Pró-Reitoria de Graduação – Unicap.



• Disciplinas que ultrapassem a sua periodização, em princípio, somente serão autorizadas após atendidos

os alunos da periodização correspondente a essas disciplinas.

• Matrícula, no mínimo, em 02 (duas) disciplinas, cientificado o aluno de possíveis dificuldades em função da

periodização curricular e do prazo máximo para a conclusão do curso, exceto os cursos cuja programação

é blocada.

• Obediência aos pré-requisitos, priorizando as disciplinas de períodos anteriores.

• Para disciplina fora de seu turno, a prioridade e critérios serão estabelecidos pelas Coordenações de

Cursos, quando atendidos todos os alunos do turno de origem.

• Início das aulas – 16 de agosto de 2021

NORMAS A SEREM OBSERVADAS



CASO PRECISE FALAR COM A UNICAP
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