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Objetivo: 

Este manual tem como objetivo auxiliar o Coordenador no processo de acesso e preenchimento do 

Registro de Ata de Reunião 

 

Procedimento: 

1. Acesso: 

Acessar a Central do coordenador; 

▪ Usuário e Senha: o mesmo já utilizado para acessar o portal do coordenador; 

▪ Selecione o link Registro de Ata de Reunião; 

2. Preenchimento: 

 

 

 

▪ Selecionar todos os ícones indicado abaixo; 
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▪ No ícone “Turno” escolher o turno que os representantes cursam; 

 

No ícone “Turma” escolher a turma pertinente a ata a ser inserida; 
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• Selecionar  os dois alunos representantes que compareceram na reunião realizada por vocês 

coordenador;   

 

 
 

 

 

• Marcando os dois alunos representantes de salas, automaticamente dará o nome do 

coordenador e dos alunos. Confere abaixo; 
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• Preencha todos os campos solicitados abaixo;
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.E por fim, anexar a ata em PDF, escolher o tipo de ata e cadastrar a mesma no sistema; 
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