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[Pass0.01] Se inscrever no
Programa

‘ Quem faz? Aluno
1. Na tela inicial do SUAP (secao de notificacdes), inscreva-se clicando
no programa com periodo de inscricao aberto

2. Informe os dados solicitados em cada aba da caracterizacao
econdmica e Acione o botao Enviar

suap

Deerighe  Programa o9 Ausilis Permassneis - 2019
Pericdo do Edstal  23/10/201900:00:00 § 2271172049 DO-00:00

Link do Eamal

Pessoa com deficinciaTecenidades Educacionats Extade vl

EtnlaRagaiCor Eran Expeclats

Craintidade de Filhes Servics oo Sadde gue veod mali utlize:  Flans 04 55054 particuls



[Pass0.02] Enviar
documentacao

1. Acione o menu Atividades Estudantis > Servico Social > Programas
> Inscricoes:

2. Encontre a inscricdo ja realizada e posteriormente em
"Documentacao do Aluno"

Obs.: Caso ainda nao tenha realizado a inscrigao, siga os passos do manual:

https://manuais.ifsp.edu.br/books/atividades-estudantis/page/aluno0-se-inscrever-no-programa

Mostrando 1 Inscrigdo

Aluno Programa Data Situacido Documentagio Prioridade Opcgdes
SRQEDITAL N® 30/03/2023 g = Documentacio _
06/2023 10:09 | Ativa | Incompleta | Normal = Documentagdo do Aluno

3. Verifique quais documentos ainda estao pendentes
4. Acione o botao "Adicionar documento”

Inicio Inscricoes Documentacdo da Inscricdo - SRQ EDITAL N° 04/2023

Documentacao da Inscricao - SRQ EDITAL N° 06/2023

Documentacio pendente:
# Documento(s) de identificagao; 3
= Comprovante(s) de renda;

Documentacao do Aluno

Status: | Incompleta

4 Adicionar Documento ][ & Baixar Documentacio
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5. Informe o tipo do documento, faca upload do arquivo, selecione o
integrante familiar a quem pertence o documento e cliqgue em
"Salvar".

Inicio Inscrigdes Documentacdo da Inscricdo - SRQ EDITAL N® 06/2023 Adicionar Documento do Aluno na Inscricao

Adicionar Documento do Aluno na Inscricao

Tipo do Arquiveo: *
= “ Comprovante de Renda v

Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquiva escolhido

Integrante Familiar:

Salvar

6. Repita os passos 3, 4 e 5 até que toda documentacao tenha sido
enviada.
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[Pass0.03] Emitir
Comprovante

Quem faz? Aluno, Assistente Social, Coordenador e Diretoria de Assuntos Estudantis
(Reitoria)

Os valores ajustados serao apresentados em vermelho

1. Acessar as Inscricoes

No menu, abra: ATIVIDADES ESTUDANTIS >> Servico Social >> Programas >> Inscricoes

2. Localizar a inscricao desejada

3. Emitir Comprovantes

Acione o botao Comprovante de Inscricao do Aluno (1) do participante desejado para
visualizar o comprovante de inscricao pré correcdes, ou cligue em Comprovante completo Apoés
Ajustes (2) para visualizar o comprovantes de inscricao pds correcoes.

Vs Renda per

Final capta Cpcaes

Programa Data Situacio Documentacio  Prioridade

24/02/2022

Comprovante Completo Ajgigijustes
Auxilio Permanéncia 2022 L | Ativa | Mé&o Entregue | MNormal 114 40000 .
17:44 Comprovante de Inscrigio do Aluno = Do beacio do Aluno

AVR_Edital_06_2021_Anual de Margo a 29/03/2021 | _ | Cﬂmpm“mec = L
Ativa Completa Normal 45 2
Dezembro de 2021 23:55 ‘Comprovante de Inscrigio do Aluno 7= Documentagio do Aluno

Comprovante Completo Apos Ajustes
| Ativa | Mo Entregus | Normal 30 1977.47 -
Comprovante de Inscrigéo do Aluno 7= Documentacio do Aluno

C ite C. leto Apds Ajust
AVR_Edital_06_2021_Anual de Marcoa 29/03/2021 | Ativa | eI | Marmal 123 300.00

C (& leto Apés Aj
AVR Edital 06 2021 AnualdeMargoa | 29/03/2021 . T e o
| Inativa | Incompleta | MNormal 37 1287851 -
Dezembro de 2021 23:25 ‘Comprovante de Inscrigio do Aluno 7= Documentagio do Aluno

AVR_Edital_06_2021_Anual de Marco a 29/03/2021
Dezembro de 2021 23:54
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[Passo0.04] Abrir Recurso
Contra o Resultado
Preliminar

Quem faz o pedido? Aluno

A interposicao de recurso contra o resultado preliminar é permitida a todos os alunos que
estao participando do processo de selecao, durante o periodo pré-estabelecido em Cadastro
dos Periodos de Inscrigao..

Abrir pedido de recurso

Acessando a inscricao

1. Acesse as Inscricoes

No menu, abra: ATIVIDADES ESTUDANTIS >> Servico Social >> Programas >>
Inscricoes

2. Filtre o Programa

3. Localize a inscricao e clique no botao Recurso Contra o Resultado Preliminar.

Apéds a abertura do recurso, este botao nao sera mais exibido. Em seu lugar serd exibido o
botdao Acompanhar Pedido de Recurso



@ Ajuda

. Inscrigcoes
FILTROS:

Texto: Programa: Tipo de Programa: Edital:
INICIO Situacdo: Documentag3o: Renda per Capita: Prioritaria:
b»  DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSING Curso Programa Social: Escola de Origem Situagdo Financeira do

Responsavel:

& PESQUISA

* GESTAO DE PESSOAS
Modalidade: Ano Letivo: Periodo Letivo: Turno

TEC. DA INFORMACAO

i= CENTRALDESERVICOS

Filtrar

p 2020 09 de Outubro

Mastrando 1 Inscricdo

Aluno Programa Data Situacio Documentacdo Prioridade Opces

EDITAL N°028/2020, DE 29 DE Comprovante de Inscricio do Aluno

SETEMBRO DE 2020 - 0%/10/2020 . = -
- EMPRESTIMO DE 21:21 | Ativa | Nao Entregue | N?‘s \\ 7= Documentagdo do Alune

COMEUTADORES DERES A h_"“'l"' - @ Recurso Contra o Resultado Preliminar

Il EXTENSAO

Detalhando o pedido

4. Informe os motivos da solicitacao no campo Descricao e Justificativa
5. Se necessario, marque a opcao Adicionar documento ao recurso apos salvar
6. Clique no botao Confirmar.

Inscrigd Abrir Recurso

Abrir ﬁécu rsb

Descricio e Justificativa:
_'__'__"‘\»M‘ .

Im b

'||I 4 /

—

14

Dpc}vﬁﬁ_‘_i-f-’ dido de recurso e justifique-o
Adicionar documento ao { \
recurso apos salvar: “

1
& s
3

P~'.1':|_.c- esta i|_'IC'IC para adicionar um documento ao recurso apos salvar

Adicionando/anexando documentos
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7. Caso tenha marcado Adicionar documento..., sera redirecionado para a pagina de
adicdo de documento a inscricdo. Caso contrério, a funcionalidade de Adicionar

Documentos também pode ser acessada posteriormente nas paginas de

acompanhamento da inscricao (passos 1 a 3) e acompanhamento do recurso (veja a

sequir).
Inicio » Inscri¢des » Abrir Recurso » Adicionar Documento do Aluno na Inscri¢do /7_\
Adicionar Documento do Aluno na Inscrigao <

Tipo do Arquive: Comprovante de Renda

Arquivo: *
E Browse... | comprovante de renda.odt

B .

Exibindo a pagina de acompanhamento de recursos

8. Caso nao tenha sido marcada a opcao Adicionar documento..., sera redirecionado para
a pagina de acompanhamento dos recursos. Nesta pagina também é possivel acionar a
opcao Adicionar Documentos. Essa opcao ficara disponivel enquanto o recurso estiver

Aguardando Analise.

O acompanhamento de recursos também pode ser acessado por meio do menu
Atividades Estudantis >> Servico Social >> Programas >> Acompanhar Recursos.

Inicio » Inscrigoes » Recursos Contra o Resultado Preliminar /\\
Recursos Contra o Resultado Preliminar \f 4
Texto: Campus: Programa: Parecer:
Ir Todos 7l Todos *| Todos 'i

«Todasasdatas Abrilde 2020 Maiode 2020

Mostrando 3 Recursos Contra o Resultado Preliminar
N°do N° de Datado
# e Campus Programa Inscrigiio Aluno Data do Pedido Parecer P

SZN - Edital 61 - PAP 1o
e 1 ] Semestre 2020

- 06/05/2020 Aguardando ;
15:28 Analise
SZN - Edital 61- PAP 10 06/05/2020 ) 06/05/2020
Q 10 SZN Semestre 2020 - _ 15:26 Indeferido 15:29
- 30/04/2020 SR 30/04/2020
22:18 23:02

SZN - Edital 61- PAP 1o

Q J T4 Semestre 2020

Exportar para XLS © Ajuda

Opcgoes

7= Adicionar Documentos

®= Enviar Mensagem

?= Documentagdo do Aluno

& Enviar Mensagem

?= Documentagao do Aluno

= Enviar Mensagem
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[Pass0.05] Visualizar
Resultado

Quem acessa? Aluno

Permite ao aluno acompanhar o resultado das analises preliminar e final da inscricao.
Os resultados sao apresentados baseados na etapa em que o processo de selecao se
encontra, por isso é apresentado somente o resultado mais recente, ou seja, para cada
inscricao do aluno havera apenas uma linha.

A etapa é identificada de acordo com as datas definidas em Cadastro dos Periodos de
Inscricao.

1. Acessar a pagina de resultado
No menu, abra: ATIVIDADES ESTUDANTIS >> Servigo Social >> Programas >> Visualizar Resultado

2. Interpretar o resultado

Nas imagens seguintes sdo exibidas 6 inscricdes, com diferentes resultados:

Imagem 1. situacdo exibida enquanto néo atingir a data de divulgacéo do resultado preliminar;

Imagem 2. situacao exibida a partir da data de divulgacao do resultado preliminar e enquanto o periodo de
recurso ainda nao tiver sido encerrado. Neste caso, até 0 momento o aluno ndo foi contemplado (ndo hé registro
de contemplacgéo), por isso é exibida a mensagem “Lista de Espera”;

Imagem 3. situacdo exibida apés o periodo de recurso e enquanto ndo atingir a data de divulgacao do resultado
final;

Imagem 4. situacdo exibida quando o resultado final ja foi divulgado e o aluno teve sua inscri¢do indeferida;
Imagem 5. situacdo exibida quando o resultado final ja foi divulgado e o aluno teve sua inscricdo contemplada.
Neste caso, sdo exibidos os beneficios, nUmero de parcelas e valor de cada parcela;



Imagem 6. essa situagéo € exibida quando a data de divulgacdo do resultado final ndo estiver configurada em

Configurar Periodo

N°da Auxilio(s)

inscrigio | Alune BioEr=ms Solicitadol(s)
Alimentacio;
Apoio
Didatico-
Pedagogico;
Creche (Apoio
aos Estudantes
Pais e Maes);
Moradia;
Transporte

Resultado

O resultado PRELIMINAR sera divulgado a partir do dia 24/04/2023 as 00:00

. Auxilio(s)

Solicitado(s)

Alimentagio;

Apoio Didatico-
Pedagogico;
Creche (Apoio aos
Estudantes Pais e
Mies);

Moradia;

Transporte

::;:dralcio Aluno Programa
N°da Aking P s sJ\.E'Iluls] .

inscricio

Alimentagio;
Apoio Didatico-
Pedagégico;
Creche (Apoio
aos Estudantes
Pais e Maes);
Moradia;
Transporte
N°da

Augxilio(s)
Solicitado(s)

s icaa Aluno Programa

Resultado

Alimentacao;
Apoio Didatico-
Pedagogico;
Moradia;

Transporte

Alimentagio;
Transporte

Alimentacio;

Apoio Didatico-
Pedagogico;

Transporte

1

Resultado

O resultado FINAL sera divulgado a partir do dia 05/05/2023 as 00:00

3

Resultado
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[Passo.extra.06] Aderir aos
Editais de Renovacao

Pagina em construcao.

Os Editais de Renovacgao tem como objetivo auxiliar os estudantes que participam do
Programa de Auxilio Permanéncia (PAP) no Mdédulo de Atividades Estudantis (SUAP). Aqueles
que ja recebem um ou mais auxilios possam renovar esse(s) auxilio(s) para o préximo
semestre.

Os Editais de Renovacao se dividem em dois tipos:
e Completo (comum): O aluno deverd enviar documentos atualizados. Nesse caso, o
formulario de inscricao é aberto para que o aluno atualize a caracterizacao

socioecondmica e demais dados necessarios.

o Simplificado: Permite o envio de Documentacao Complementar, ndo sendo obrigatdério o
envio. E permitido alterar os dados bancarios.

Atencao: Para realizar a inscricao nos Editais de Renovacao, é necessario que exista um
periodo de inscricdo para o edital.

Quem faz? Alunos

Atencao: E necessaria matricula ativa para realizar a inscricao.

Como fazer?

O procedimento se difere de acordo com o tipo de edital.

Edital do tipo comum

Na pagina inicial do SUAP, cligue no aviso referente ao periodo de inscricao disponivel:



Ate 08/08/2026 00:00

Inscrever-se em: [TESTE]
Edital de Renovacdo - Tipo
completo.

Ao clicar no aviso, o questionario socioecondmico sera apresentado. Preencha o formulario com as
informacodes requeridas:

Inscricdo Socioecondmica

Situacdo de moradiado Q
principal responsavel
financeiro:

Situacdo de moradia:
Somente preencha este campo caso, na opgao anterior, tenha marcado "Qutro”.

Algum membrodasua ()
familia tem doenca
cronica e/ou faz uso
continuo de
medicamentos?

Familiar(es) com

doenga(s) cronica(s): 0

Especifique o nome do(s) familiar(es) e respectiva(s) doenga(s) cronica(s)
Valor gasto com
transporte por dia:
Se utiliza meio de transporte (6nibus, mototaxi, transporte locado), especifique o valor gasto.
Renda do Estudante:
Renda do estudante com trabalho, beneficio, bolsa, estagio, aposentadoria, pensdo, etc...
Redimento de Mesada:
Especifique o valor gque recebe de mesada.
Rendimento de auxilio de
parentes:
Especifique o valor que recebe de auxilio de parentes.
Modelo de declaragio de ajuda de custo.
Rendimento de
aluguel(is):
Especifique o valor que recebe de rendimentos de aluguel(is).

Outros rendimentos:

Caso tenha outro redimento (ex.: pensdo alimentar), informe o valor aqui e descreva no campo "Informacgées Complementares" abaixo.
Modelo de declaragao de pensao alimenticia.

Informacgoes
complementares:

Ao concluir, marque a declaracao de ciéncia e concordancia e cligue em Confirmar:
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Declaro que li o edital e estou de acordo com as regras dos critérios de manutencao dos auxilios, nos moldes da Politica de Assisténcia
Estudantil do IFSP, bem como outras normativas que venham a ser regulamentadas. Outrossim, confirmo a veracidade das
informacgoes prestadas no Questionario Socioeconémico.
Declaragao de ciénciae [
concordancia:

Ao clicar em confirmar, o formulario da aba Detalhamento serd exibido. Informe os dados sobre:

Moradia;

Auxilios Pretendidos;
Dados Bancarios;
Composicao Familiar;
Frequéncia Semanal.

Apods o preenchimento do formulario com as informacdes requeridas, cligue em Enviar.

Apds clicar em Enviar, sera exibida a notificacdo de sucesso, com os dados da inscricao:

Inscricao realizada com sucesso.

Inicio

Confirmacao de Inscricio

Dados do Edital

Programa

Periodo do Edital

Informacoes Importantes

© Eessenclal:
1. Manter sempre seu endereco e contatos (telefone/email) atualizados na Coordenadoria de Registros Académicos - CRA do seu campus.
2. Lembrar-se de ler com atengao todo o edital (no portal do IFSP) e esse formulario de inscrigdo preenchendo corretamente todos os campos.
3. Entregar, no periodo estipulado no edital, toda a documentacio que comprove as informacées prestadas nesse formulario de inscrigéo.
4. Estar ciente de que o preenchimento desta inscricao nao significa deferimento de qualquer beneficio.

Caracterizacao Detalhamento Confirmacio

Dados dainscrigao

Aluno

Edital

Banco

Numero da Agéncla
Tipode Conta

Nimero da Conta
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Edital do tipo simplificado

No caso de edital do tipo simplificado, ndo serd necessério preencher a caracterizacao
socioeconémica novamente. Basta marcar a caixa de selecao de declaracdo de ciéncia e
concordancia e clicar no botao Prosseguir:

| Caracterizacdo ‘

Renovacao Simplificada

© Este é um edital de renovacao simplificada. Nao € necessario preencher novamente a caracterizagao socioecondmica. Confirme abaixo para prosseguir ao detalhamento da inscricao.

Declaro que li o edital e estou de acordo com os critérios e regulamentacées descritos.
Declaracio de ciénciae [
concordancia:

Prosseguir

Ao clicar no botao Prosseguir, na aba Detalhamento, sera exibido o formulério a ser preenchido
com os dados bancarios. Preencha com as informacdes requeridas. Marque a caixa de selecao de
declaracao de leitura e concordancia. Em sequida, clique no botdao Enviar:

Caracterizagao Detalhamento

© Sua frequéncia no periodo de referéncia é de

Dados Bancarios

Instituicdo: *

w
A instituicao bancaria
Numero da Agéncia: *
Quatro digitos, sem pontos ou tragos. Ndo inclua o digito verificador. Preencha com zeros a esquerda caso necessario. Ex: 0123
Tipo da Conta: * o
Nomero da Conta: *

Informar o nimero da conta bancaria com o digito verificador e sem trago ou ponto. Ex: 2338446

Confirmagao de leiturae [
Concordancia: *

Declaro que li o edital, confirmo a informagao correta de meus dados bancarios e que vou manter algum saldo na conta informada para que ndo ocorra retorno bancariodo
pagamento dos auxilios realizados pelo IFSP; sempre informando ao setor da Assisténcia Estudantil alguma alteracao que tiver em minha conta bancéria.

Enviar

Caso esteja habilitada a solicitacao de novos auxilios, sera possivel marcar as opcdes disponiveis.
Além disso, também sera necessario informar os dados bancérios:
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Caracterizagao Detalhamento

© Sua frequéncia no periodo de referéncia é de

Auxilios Pretendidos

Auxilios P ) O Ali = O Apoio Didatico- O Creche (Apoio aos O Inclusio Digital - O Incluso Digital - O Inclusio Digital - O Moradia
Pedagégico Estudantes Pais e Maes) Apoio aos Apoio aos na  Apoio no O sadde
com doacio de contratacio de pacotes  subsidio para compra de
equipamentos e deinternet equipamentos Transporte
acessérios eletronicos eletrénicos.
como desktops,
notebooks, tablets,
dentre outros.

Modelo para Auxilio Moradia;
Modelo para Auxilio Transporte.

Dados Bancarios

Instituicao: *
Ainstituigao bancéria
Nuimero da Agéncia: *
Quatro digitos, sem pontos ou tracos. Nao inclua o digito verificador. Preencha com zeros 4 esquerda caso necessério. Ex: 0123

Tipoda Conta: *

Ntimero da Conta: *
Informar o nimero da conta bancéria com o digito verificador e sem trago ou ponto. Ex: 233846

Confirmacio de leiturae ()
Concordancia: *

Declaro que li o edital, confirmo a informacao correta de meus dados bancarios e que vou manter algum saldo na conta informada para que nao ocorra retorno bancério do pagamento dos auxilios realizados pelo IFSP; sempre informando ao
setor da Assisténcia Estudantil alguma alteracdo que tiver em minha conta bancaria.

Enviar

Observacao: Em casos em que a frequéncia for menor que 75%, sera necessario justificar.

Apds clicar em Enviar, serd exibida a mensagem de sucesso na inscricdo e os respectivos dados.
Caso seja necessario, serd possivel realizar o envio da documentacdao complementar (envio ndo
obrigatdrio), através do botao Enviar documentacao complementar:
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Inscricdo realizada com sucesso.

Inicio Inscricio para Teste de edital do tipo simplificado: Caracterizagéo Inscri¢do para Teste de edital do tipo simplificado: Detalhamento Confirmacéo de Inscricio

Confirmac3o de Inscricio

Dados do Edital

Programa

Periodo do Edital

Informacoes Importantes

© Eessenclal:
1. Manter sempre seu enderego e contatos (telefone/email) atualizados na Coordenadoria de Registros Académicos - CRA do seu campus.
2. Lembrar-se de ler com atengao todo o edital (no portal do IFSP) e esse formulario de inscrigao preenchendo corretamente todos os campos.
3. Entregar, no periodo estipulado no edital, toda a documentagdo que comprove as informacgdes prestadas nesse formuldrio de inscrigao.
4. Estar ciente de que o preenchimento desta inscrigao nao significa deferimento de qualquer beneficio.

Caracterizacao Detalhamento ‘ Confirmacio ‘

© Vocé pode enviar Documentos Complementares para esta inscricdo.

Enviar documentacdo complementar . " ) -
\ Acionar esse botdo para envio da documentacao

. . - complementar, se necessario.
Dados dainscricao

Aluno

Edital

Banco

Nimero da Agéncia
Tipo de Conta

Numero da Conta

Ao acionar o botao Enviar documentacao complementar, serd apresentado o formulario para
adicionar a documentacao complementar:

Documentacao da Inscricao - Teste de edital do tipo simplificado

Documentacao do Aluno -

Status: Entregue

Selecione o arquivo, o integrante familiar (se necessario) e cliqgue em Salvar:
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Adicionar Documento do Aluno na Inscricao

Tipo do Arquivo: *

Documento Complementar

Arquivo:*  ["Egeolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Integrante Familiar:

Salvar

Informacées importantes. E essencial:

Manter sempre seu endereco e contatos (telefone/e-mail) atualizados na Coordenadoria de
Registros Académicos - CRA do seu campus.

Lembrar-se de ler com atencao todo o edital (no portal do IFSP) e esse formuldrio de
inscricao preenchendo corretamente todos os campos.

Entregar, no periodo estipulado no edital, toda a documentacdo que comprove as
informacdes prestadas nesse formuléario de inscricao.

Estar ciente de que o preenchimento desta inscricao nao significa deferimento de qualquer
beneficio.

Se encontrou algum problema no fluxo de execucao do sistema ou alguma informacao
equivocada neste manual, por favor, entre em contato através de suporte@ifsp.edu.br para
reportar a situacgao.

A solicitacao de qualquer melhoria no sistema depende da abertura de um chamado, por
parte da [nome_do_setor] - [e-mail_do_setor], junto a equipe de TI.
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