
 
 

MANUAL PARA PEDIDOS DE DOCUMENTOS (PRESENCIAL E 

EAD) 

CENTRAL DO ALUNO E “AVA”  

 

1º Passo: Acessar o Portal do aluno.  

2º Passo: Fazer o login: 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 



 
 

3º Passo: Clique em “ver mais opções” 

 

4º Passo: Clique em Central do Aluno. 

 

5º Passo: Clique no canto direito da tela. 

 



 
 

6º Passo: Clique em Novo atendimento. 

 

 

7º Passo: Digite as informações de acordo com o tipo de 

documento solicitado e depois clique em salvar.  

 

 

 

 

 



 
 

8º Passo: Na aba “principal” aparecerá o número de atendimento e  

a descrição do pedido do aluno.  

 

 

9º Passo: Na aba “comentários” aparecerá a resposta do atendente 

ao aluno.  

 

10º Passo: Na aba “anexos” aparecerá o anexo do documento 

solicitado pelo aluno. 

Lembrando, que todos os documentos solicitados, serão 

enviados em anexo através desse sistema e não mais por 

email.  

 

 



 
 

11º Passo: Aluno faz o encerramento do pedido, clicando na seta 

verde, onde diz finalizar.  

 

 

12º Passo: O aluno finaliza a atividade, clicando no botão encerrar.  

 


