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Avaliar solicitacao de matricula no SUAP

Deferir Recursos Interpostos

Apos a avaliacao de um recurso interposto, caso o pedido inicial de matricula tenha sido
indeferido, serd possivel retornar a solicitacao para a situacao "Em Analise" e,
posteriormente, deferir a matricula.

Para isso, siga 0s passos abaixo:

1. Acesse o pedido de matricula do(a) candidato(a) no Catalogo Digital e clique no botao
“Retornar solicitacao para analise”, conforme ilustrado na imagem abaixo.
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2. Em sequida, verifique se todas as etapas do formulario estao com os respectivos campos
marcados como “ok”.

3. Apds a verificacdo, execute a matricula conforme orientacdes disponiveis no seguinte

tutorial: Executar solicitacao de matricula.

44 A Atencao: Para realizar a execucao da matricula no Catalogo Digital, é
necessario que a data limite para avaliacao esteja dentro do periodo atual.

Caso nao esteja, faca a alteracao dessa data seguindo este tutorial: Definir as

datas dos periodos de matricula (chamadas)

Apds a conclusao da matricula, lembre-se de restabelecer a data limite para avaliacao para
aquela que estava prevista no documento de convocacao para matricula.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-07/gMMimage.png
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Matricula executada.



Avaliar solicitacao de matricula no SUAP

Solicitacdes de Matricula
fora do GOV.BR

Quando o candidato nao conseguir recuperar o acesso a sua conta gov.br, seja por
esquecimento de senha ou por qualquer outro motivo, e essa podera ultrapassar o prazo para
solicitacao de matricula, o campus devera receber a documentacao de matricula exigida
em edital por e-mail institucional ou de forma presencial.

A documentacao recebida devera ser anexada a pasta documental do estudante, para fins de
registro e conferéncia.

A efetivacao da matricula no SUAP devera ser realizada conforme as orientacdes apresentadas
no video tutorial indicado abaixo:

https://drive.ifsp.edu.br/s/JZm5rZf07IWwdrc?dir=/&editing=false&openfile=true



https://drive.ifsp.edu.br/s/JZm5rZf07lWwdrc?dir=/&editing=false&openfile=true

Avaliar solicitacao de matricula no SUAP

Como Registrar "Auséncia"
para os Candidatos
Convocados para Matricula

Todos os candidatos convocados para matricula devem ter sua situacao registrada na
chamada, para que seja possivel publicar o resultado final da chamada de matricula
e viabilizar a abertura de recursos pelos candidatos, quando cabivel.

Nesse sentido, este tutorial tem como objetivo orientar sobre o registro da situacao
“Ausente” para os candidatos que nao realizaram o pedido de matricula dentro do
prazo estabelecido na chamada de matricula.

Ressalta-se que o status “Ausente” também deve ser registrado para os candidatos que
constam com a situacao “Incompleta” no Catélogo Digital, uma vez que se tratam de
candidatos que iniciaram o preenchimento do formulario de matricula no portal
gov.br, mas nao concluiram o procedimento dentro do prazo estabelecido.

1 - Acesse 0s menus: Ensino>>Processo Seletivo>>Editais:

£4 ENSINO

Processo Seletivo

2 - Localize o edital responsavel pelo atendimento dos pedidos de matricula e clique no icone da
lupa, disponivel na mesma linha do edital.
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3 - Cligue na aba "Ofertas de Vagas", localize os respectivos cursos que os candidatos foram
convocados e as respectivas listas de convocacao e cliqgue em "Matricular Candidato".
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4 - Localize os candidatos, na mesma linha de cada candidato, clique no botao "Ag¢oes" e depois
"Registrar Auséncia"
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5 - Realize esse registro para todos os candidatos, em todas as listas de reserva de vagas e
de ampla concorréncia, em todos os cursos ofertados no respectivo edital, abrangendo os
candidatos que nao realizaram o pedido de matricula ou que permanecem com a situacao
“Incompleto” no Catalogo Digital.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-01/207.PNG

Executar solicitacao de
matricula no SUAP



Procedimentos
Administrativos



