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Neste manual, sera apresentado o passo a passo para VoceE,
realizar o trancamento de matricula de um(a) aluno(a) no
SUAP UFMT.
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1.1 Acesse o site do SUAP UFMT:

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

suap

Sud Iu

sistema unificado de

Alterar Senha administragao publica

Acesso do Responsével

Login SECITEC

Documentos Gerais Usudrio:

Assinaturas Digitais I

Certificados de Minicursos

Lo
Avaliacdo de Estagio

Avaliagdo Integrada
Acessar

Processos Fisicos Esqueceu ou deseja alterar sua senha?
Registro de Diplomas

Processos Eletrdnicos

Contratos

Farol de Desempenho
Seja um Parecerista

Realizar Inscricdo em Evento

1.2 Insira o seu Usuario(matricula) e senha cadastrada no SUAP:

sistema unificado de
administragao publica

DUCIIJ

Login SECITEC

Usuario:

Senha:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?


http://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/
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Acessar a aba “Alunos”
2.1 No menu lateral, va a ENSINO > Alunos e Professores > Alunos.

=" PROFESSORES B CALENDARIO ADMINISTRATIVO

MAIO
® 5 «

DIARIOS 1 2z 3 4
Sem registro ha 8 dias 5 6 7 8 ] 10
# Nico 2 13 | 14 | 15 16 17 18
& Meus Diarios B Materizis de Aula : 20 21 22 = 24 =
B DOCUMENTOS/PROCESSOS 26 27 28 29 30 3
B Agenda de Avaliagdes
& Participagdes em Bancas de Projeto Final
& Calendario Anua
& Orientac3o de Projeto Final
& Meus Dados
& Locais e Hordrios de Aula -
~ ‘@ GESTAO DE PESSOAS
Cadastros Gerais & Plano Individual de Trabalho
Caixa de Mensagens &

Planos de Ensino 2 2
CENSOS

SERVIDORES SERVIDORES
Sem setor SUAP Sem cargo

Certificados ENEM
Comunicador i= CENTRAL DE SERVICOS

- & Servidores & SIGEPE
Cursas, Mat) e — . -
cz;;me?t::esp = Meus Chamados =+ Abrir Chamado

2.2 Na tela de alunos serao exibidos todos os alunos cadastrados no
SUAP UFMT.

® Aluros

FILTROS:
Texta: Ano de Ingresso Periodo de Ingresso Campus:
T T Q ETE-Campo Verde ®
# INiCio
Curso:
B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS . .
Filtrar
‘Todcs| atricula Suaj a ados n
) 1 2 Mostrando 16 Alunos  Mostrar tudo
Cadastros Gerais
Periodo d Ano d N°®
Caixa de Mensagens # Foto Dados Principais criede de ne e
Ingresso Ingresso Pasta
CENSOS
marcela costa
Certificados ENEM .
Matricula: 202410p.0r20240004
Comunicador < AT ] Curso: Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de L 202

Campo Verde)
Cursos, Matrizes e A = .
Componentes Situagdo: Matriculado

Diplomas e Certificados

joaquim medeiros

Matricula: 202410p.Dr20240003
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Pesquisar aluno(a)
3.1 Utilize os filtros para pesquisar o(a) aluno(a) que tera a matricula

trancada.
. Alunos Exportar para XLS  JEEZIRNILE
FILTROS:
Texta: Ano de Ingresso Periodo de Ingresso Campus:
T Q ETE-Campo Verde ®
# INiCio
Curso:
Br DOCUMENTOS/PROCESSOS . .
odos Filtrar
‘ Todos | atricula Sua g ados n Acadé
1 2 Mostrando 16 Alunos  Mastrar tudo
Cadastros Gerais
Periodo d Ano d N°®
Caixa de Mensagens # Foto Dados Principais criede de ne e
Ingresso Ingresso Pasta
CENSOS
marcela costa
Certificados ENEM .
Matricula: 202410p.0r20240004
Comunicador < AT ) Curso: Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de L 202

Campo Verde)

Cursos, Matrizes e
Componentes

Situagdo: Matriculado

Diplomas e Certificados joagquim medeiros

Matricula: 202410p.Dr20240003

3.2 Apods preencher os campos dos filtros, clique em “Filtrar”.

FILTROS:
Texto: Ano de Ingresso: Periodo de Ingresso: Campus:

marcela costa Todos Todos Q, ETE-Campo Verde ®
Cursao:
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3.3 Depois de pesquisar o(a) aluno(a), clique no icone de “Lupa”.

Inicio > Alunos > Matricular em Didrio

® Aluros

FALTROS:
Foman Ano de Ingresso Periodo de Ingressa: Campus:
marcela costa T T Q ETE-Campo Verde x
# INico
Curso:
B DOCUMENTOS/PROCESSOS . .
Filtrar
‘ Todos | atricula E) ados n
Mostrando 1 Aluno
Cadastros Gerais
_ it o
Caixa de Mensagens # Foto Dados Principais AR poe -
Ingresso Ingresso Pasta

CENSOS

marcela costa

g Matricula: 202410p.Dr20240004
= N Curso: Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de 1 2024

Campo Verde)

Certificados ENEM

Cursos, Matrizes e
Componentes Situagdo: Matriculado

3.4 As informagoes do(a) aluno(a) serao exibidas na tela.

Inicio > Alunos » Marcela Costa (202410p.Dr20240004)

| Matriculado
@ Marcela Costa (202410p.Dr20240004) Documentos

Dados Gerais
# INiCIo

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS { Nome:
Marcela Costa

{ i Matricula: Ingresso:
" 202410p.Dr20240004 20241
CPF: Periodo Referéncia:
486.271.420-09 1°
LR.A Curso:
0.0 Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de

Campo Verde)

Caixa de Mensagens

CENSOS Matriz: Qtd. Periodos:

41 - CURSO - OPERADOR DE DRONE 1
Certificados ENEM

Situacdo Sistémica: Data da Migracdo:
Comunicador | Matriculado no SUAP -
e ESE Impressdo Digital: Emitiu Diploma:
Componentes P gral: P .

N3n | niza
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Trancar Matricula
4.1 Para trancar a matricula de um(a) aluno(a), clique no botao
“Agoes”.

Inicio » Alunos > Marcela Costa (202410p.Dr20240004)

| Matriculado

Marcela Costa (202410p.Dr20240004) Documentos v

Dados Gerais

# Nico
B DOCUMENTOS/PROCESSOS { Nome:
[ Marcela Costa
L 1 Matricula: Ingresso:
" 202410p.Dr20240004 202411
CPF: Periodo Referéncia:
486.271.420-09 1=
o — ILRA.: Curso:
adastros Gerais 0.0 Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de

Caixa de Mensagens Campo Verde)

CENSOS Matriz: Qtd. Periodos:

41 - CURSO - OPERADOR DE DRONE 1
Certificados ENEM

Situacdo Sistémica: Data da Migracdo:
Comunicador | Matriculado no SUAP -
Cursos, Matrizes e - . .
Componentes Impressao Digital: Emitiu Diploma:

N3a | nzn

4.2 Em agodes, clique em “Trancar Matricula”

Inicio » Alunos » Marcela Costa (202410p.Dr20240004)

| Matriculado
. Marcela Costa (202410p.Dr20240004) E——

Transferéncia

Externa
Dados Gerais Transferéncia
# INiCIo e
B DOCUMENTOS/PROCESSOS { Nome: Transferéncia
[ Marcela Costa Intercampus
{ i Matricula: Ingresso: Evadir Alung
F 202410p.Dr20240004 20241 .
y Enviar
comprovante de
CPF: Periodo Referéncia: matricula por e-
486.271.420-09 1% mail
LRA.: curso: Canclay

0.0 cta Estadual de
Caixa de Mensagens
CENSOS Matriz: E -

41 - CURSO - OPERADOR DE DRONE 1 Didrio
Certificados ENEM

Situacdo Sistémica: Data da Migracdo: Visualizar Log
Comunicador | Matriculado no SUAP
Cursos, Matrizes e Impress3o Digital: Emitiu Diploma:
Componentes P! gital: P :

N3o | N3o
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4.3 Para trancamento de matricula, é necessario a Data do
trancamento, Tipo e o Motivo.

Trancar Matricula

Procedimento de Matricula

Ano Letivo:
Periodo Letivo:
Processo:
*Datai yg05/2024 O

* Tipo:

* Motivo:

4.4 Caso o estudante tenha feito um pedido de renovacgao de
matricula antes do trancamento, clique na caixinha do campo
“Excluir Pedido de Renovagao de Matricula”.

* Motivo:

Excluir Pedido d

Renovacdo de Matricula:

Margue esta’opgdo caso o aluno tenha realizado um pedido de renovaggo de matricula que ndo foi processado.
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4.5 Apods preencher os campos com as informagoes do trancamento,
clique em “Salvar”

* Motivo:

Excluir Pedido de []
Renovacdo de Matricula:

Marque esta opgao caso o aluno tenha realizado um pedido de renovagdo de matricula que nao foi processado.

©



