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PASSO-A-PASSO DA MATRÍCULA DE OPTATIVA 4ª FASE VIA ALUNO ONLINE 

 
Todas as fases do processo de escolha de optativas ocorrerão de acordo com os prazos definidos no calendário 
do processo de escolha de optativas, disponível no Portal do Aluno. É importante que, ao final de cada fase 
realizada via Aluno Online, o aluno imprima ou salve o comprovante de matrícula emitido pelo sistema.  
 

4ª fase do processo de escolha de optativas 
 
Para participar da 4ª fase do processo de escolha de optativas, os alunos deverão realizar suas opções via 
Aluno Online, e somente poderão fazer alterações durante o período em que o sistema estiver disponível. 
Apenas alunos que estejam matriculados em optativas poderão solicitar troca e cancelamento. O critério para 
preenchimento das vagas disponíveis divulgadas será a ordem de chegada, somente se não houver conflito de 
horário com outras disciplinas escolhidas pelo aluno. Em disciplinas sem vagas disponíveis no momento, a lista 
de espera será feita por ordem de chegada, via requerimento (orientações ao final deste documento). 
 

ACESSO AO PROCESSO DE ESCOLHA DE OPTATIVAS 
 

Após acessar O Aluno On-line, via Portal do Aluno ou Blackboard, seguir os passos abaixo para Matrícula de 
Optativas da Graduação via Serviços On-line. Todas as telas possuem o botão de USO, o qual contém 
instruções de como utilizar a tela.  
  
Selecione o menu SERVIÇOS ON-LINE  MATRÍCULA OPTATIVA GRAD. 

 
 
Os alunos de Dupla Titulação ou que realizaram Transferência de curso devem indicar a matrícula correta para 
o processo de escolha e clicar em Próximo Passo. 

 
 

TROCA/INCLUSÃO DE OPTATIVA 
 

Antes de finalizar a remoção de disciplina para a troca de optativa, realize a inclusão da optativa pretendida, 
pois ao removê-la, a vaga é liberada para outro aluno, não sendo possível cancelar a solicitação de remoção 
após emissão do comprovante.  
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PASSO 1 – Clique no botão   
 

 

PASSO 2 – Clique no Botão no final da página 
 

 
 
 
PASSO 3 – No campo Tipo selecione a  opção “Habilitação / Grupos de Disciplinas”  
no campo Grupos selecione a opção “GRUPO DE OPTATIVAS GERAL DE GRADUAÇÃO/ENGENHARIA” e na 

sequência clique no botão para exibir as disciplinas: 
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PASSO 4 – Selecione as disciplinas nas quais deseja se inscrever  clique no botão para exibir as 
turmas  escolha a(s) turma(s) que deseja cursar em cada disciplina, verificando os dias e horários que 
serão oferecidas: 

 
 
 

PASSO 5 – Clique no Botão  no final da tela. 

  
 
PASSO 6 – Se houver algum choque de horário, clique no item Remover, para remover a turma que está 
causando o conflito. 
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PASSO 7 - Após Remover a disciplina com conflito e/ou realizar todas as inclusões necessárias, clique no botão 

no final da página 
 

 
 
 
 
 
 PASSO 8 – Verifique se suas escolhas estão corretas e na sequência clique no botão  

e depois em sim: 
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REMOVER (CANCELAR) ESCOLHA DE OPTATIVA 
 

Ao solicitar a remoção de disciplina optativa, a vaga será liberada para outro aluno, não sendo possível 
cancelar a solicitação após emissão do comprovante. Portanto, antes de finalizar a remoção para a troca de 
optativa, realize a inclusão da optativa pretendida. 

PASSO 1 – Clique no botão   
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PASSO 2 – Clique no item Remover, para remover a optativa. 
 

 

PASSO 3 - Após Remover a disciplina, clique no botão  ao final da página. 
 

 
 
 PASSO 4 – Verifique se suas escolhas estão corretas e na sequência clique no botão  

e depois em sim: 
 

 
 

 
 

PASSO 5 -  Clique no botão  e imprima ou salve o comprovante de inscrição: 



 

Rua Quatá, 300 – Vila Olímpia 04546-042 São Paulo SP Brasil 
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br 

 
 

SOLICITAÇÃO DE REQUERIMENTO PARA LISTA DE ESPERA EM OPTATIVAS 
 

PASSO 1 Selecione o menu SERVIÇOS ON-LINE  Solicitação de requerimentos. 
 

 
 
Os alunos de dupla titulação, reingressantes e de transferência de curso devem indicar qual a matrícula deve 
ser usada e clicar no iniciar solicitação. 
 

 



 

Rua Quatá, 300 – Vila Olímpia 04546-042 São Paulo SP Brasil 
55 11 4504-2400 www.insper.edu.br 

PASSO 2 Clique no requerimento  
 
PASSO 3 Indique qual disciplina Optativa você deseja aguardar uma vaga. 

 

PASSO 4 Clique no Botão  
 

PASSO 5 Clique no Botão para visualizar o comprovante 
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PASSO 5 – Caso seja liberada uma vaga, você será comunicado via e-mail (conforme modelo abaixo) 
informando da disponibilidade da vaga, para que você inclua a optativa em sua matrícula via Aluno Online. 
 

 
  
 
PASSO 6 – Você pode consultar e/ou cancelar suas solicitações em SERVIÇOS ON-LINE  Consulta de 
Requerimentos Solicitados e Cancelamento de Requerimentos 
 

 
 
 

 


