
“Processo Seletivo”

Neste manual, apresentaremos um passo a passo para que
você, gestor, matricule alunos de um determinado processo
seletivo no SUAP UFMT.
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Acesso ao SUAP UFMT
1.1 Acesse o site do SUAP UFMT:

Link: http://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/

1.2 Insira o seu Usuário(matrícula) e senha cadastrada no SUAP:
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Acessar a aba “Editais”
2.1 No menu lateral, vá a ENSINO.

2.2 Em ENSINO, vá a Processos Seletivos.
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2.3 Em Diplomas e Certificados, vá a Editais

Adicionar Edital
3.1 Clique no botão Adicionar Edital.
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3.2 Preencha os campos Ano, Semestre, Código e Descrição do
processo seletivo(Nome dado ao Edital).

3.3 Depois de preencher os campos em branco, clique no botão
“Salvar”.

3.4 Clique no ícone de lupa do edital que você criou.
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3.5 Para importar dados de um processo seletivo, clique no botão
Importar Dados (XML).

3.6 Clique em “Escolher arquivo”.
OBS: O arquivo deve ser do formato “xml”.

3.7 Ao fim da importação, clique no botão “Continuar”.
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Definir Forma de Ingresso
4.1 Após finalizar a importação, deve ser definida as formas de
ingresso. Utilizando a roda central do mouse, “role” a página para
baixo.

4.2 Para definir a forma de ingresso, clique no botão “Definir Forma
de Ingresso”.
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4.3 Selecione a Forma de Ingresso.

4.4 Depois de selecionar a forma de ingresso, clique em “Salvar”.

OBS: Repita este processo para todas as listas do edital.
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Matriculando Estudantes
5.1 Para matricular os estudantes, clique na aba “Oferta de Vagas”.

5.2 Em “Oferta de Vagas”, utilize o mouse para navegar até o lado
direito da janela de exibição em destaque.
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5.3 Clique no botão “Matricular Candidatos” de alguma das listas
cadastradas.

5.4 Novamente, utilize a roda central do mouse para “rolar” a
página para baixo.
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5.5 Selecione o Modelo do diploma.

5.6 Clique no botão “Ações” e selecione a opção “Matricular”.
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5.7 Após clicar em Matricular, você será direcionado para a página
de “Matrícula Institucional”. Os dados dos(a) alunos(a) que foram
importados através do processo seletivo, estarão automaticamente
preenchendo os campos em branco. Com isso, clique em
“Continuar”.

5.8 Verifique se os dados estão corretos. Se as informações
dos(as) alunos(as) estiverem corretas, clique em “Continuar”.
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5.9 Após verificar se as informações do(a) aluno(a) está correto,
clique em “Finalizar Matricula Institucional”..
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5.10 Ao finalizar a matrícula institucional, um e-mail será enviado
para o(a) aluno(a), o(a) informando sobre a matrícula.

5.11 O comprovante de matrícula pode ser impresso ao clicar na
frase sublinhada: “Imprimir o comprovante”.
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5.12 Ao voltar a página “Candidatos Classificados na Lista”, a
situação do(a) aluno(a) alterou para “Matriculado”.

OBS: Faça o mesmo passo a passo para todos os(as) alunos(as),
até terminar a matrícula de todas as listas.
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Incluindo em uma turma
6.1 Para incluir o(a) aluno(a) em uma turma, na página “Candidatos
Classificados na Lista”, clique em “Matriculado” na coluna “Situação”.

6.2 Logo em seguida, serão exibidas as informações do(a) aluno(a).
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6.3 Clique no ícone de “Papel de caneta” que está em destaque.

6.4 Clique no campo “Turma”.

6.5 Selecione a turma que o(a) aluno(a) irá estudar.
OBS: Verifique o turno do(a) aluno(a) e selecione a turma
correspondente ao turno.
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6.6 Ao final, o(a) aluno(a) está matriculado no curso e em uma
turma.
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