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Matrícula Via Central do Candidato -
orientações



Acessar Central do Candidato



Preencher os dados de acesso

Inserir CPF do candidato
* Aceita os formatos: XXX.XXX.XXX-XX ou 

XXXXXXXXXXX

Inserir Data de Nascimento

Clique em “Entrar”



Tela inicial do ‘Requerimento de Matrícula’

Clique no botão “Requerimento de 
Matrícula”



1. Apresentação

Leia a mensagem de apresentação e clique em 
“Próximo”.



XXXXX

XXXXX

2. Dados Cadastrais - Candidato

XXXXX

XXXXX

Conferir os dados e 
clicar em “Próximo”.



XXXXX

XXXXX

3. Dados Cadastrais – Filiação 1

XXXXX

XXXXX

Preencher dados da 
Mãe (Obrigatório) e 
clicar em “Próximo”.



XXXXX

XXXXX

4. Dados Cadastrais – Filiação 2

XXXXX

XXXXX

Preencher dados do 
Pai ( Não Obrigatório) 
e clicar em “Próximo”.



XXXXX

XXXXX

5. Dados Cadastrais – Responsável Legal

XXXXX

XXXXX

Preencher os dados 
do Responsável Legal 
(Obrigatório) e clicar 

em “Próximo”.



XXXXX

XXXXX

6. Dados Cadastrais – Responsável Financeiro

XXXXX

XXXXX

Preencher dados do 
Responsável Financeiro 

(Obrigatório) e clicar 
em “Próximo”.



7. Envio de Documentos

Clicar sobre o botão, conforme 
imagem, para fazer o envio do 

documento solicitado. 

O asterisco (*) indica obrigatoriedade 
de entrega para o documento.



Faça download do 
contrato e do 
boleto para 
pagamento.

Clique em 
“Concluir”.



Leia atentamente o 
“O termo para 
assinatura do 
contrato de 

prestação de 
serviços” e no final 

da tela clique em “Li 
e aceito os termos”. 

Depois clique em 
“Finalizar 

matrícula”.



Assinatura Eletrônica de Contrato de Prestação de Serviços Educacionais

Verifique o seu e-mail, inclusive a pasta de Spam, e localize “TOTVS 
Assinatura Eletrônica” - Acessar documento”



Em seguida você receberá um código de acesso para assinatura em sua caixa de 
e-mail

Verifique o código em sua 
caixa de e-mail   

Digite aqui o código recebido 
por e-mail e clique em Validar



Após confirmar o código, será apresentado o contrato para assinatura

Informe o CPF do 
assinante

Informe o CPF do 
assinante

Requisitos para assinar:
 Ler o documento até a última página
 Declarar que concorda em realizar a assinatura do 

documento
 Informar o seu CPF

Requisitos para assinar:
 Ler o documento até a última página
 Declarar que concorda em realizar a assinatura do 

documento
 Informar o seu CPF

Clique em “Assinar documento”



O sistema retornará para 
a tela inicial. 

Nessa tela aparecerá o 
primeiro botão de 

pendência 
“Pagamentos”.

Ele permanecerá 
habilitado até que a  

PUC-SP receba a 
confirmação de 

pagamento por parte do 
Banco.

Se precisar reimprimir o 
boleto, clique no botão 
“Pagamentos” e depois 

clique em “Boleto”.



Após a entrega dos 
documentos, a Secretaria 

Acadêmica, fará a validação de 
cada um. Caso seja identificada 

alguma inconsistência, 
aparecerá o botão 

“Documentos”.

Clique no botão 
“Documentos” verifique o 

motivo de ‘recusa’ e torne a 
reenviar os documentos.

Clique em “Enviar”.



Quando financeiro e 
documentos estiverem 

validados, sumirá os dois 
botões da tela principal, o 

status estará como “Processo 
em Validação”, até que a rotina 

interna de matrícula seja 
executada.

Quando todo o processo for 
concluído com sucesso, o 
status será alterado para 

“Matriculado”.

Além da Central do Candidato, 
esteja atento à comunicação 
por e-mail, que a secretaria 

poderá encaminhar.



Obrigado(a)!

Esperamos por você na PUC-SP.


