
 

TUTORIAL - REQUERIMENTO DE TRANCAMENTO DE MATRÍCULA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.​ Acesse o SUAP através do link: https://suap.ifg.edu.br/. 
 
 
 
 

https://suap.ifg.edu.br/


 
2.​ Para criar o Requerimento de Trancamento de Matrícula selecione no menu Documentos/Processos - 

Documentos Pessoais; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.​ Em "Documentos de Texto Pessoais", clique no botão verde "Adicionar Documento de Texto Pessoal". 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4.​ Em "Dados do Documento", selecione a opção "Tipo do Documento". 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5.​ Em"Tipo de Documento" e escolha a opção "Requerimento". 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6.​ Em"Modelo" e escolha a opção "Requerimento para trancamento de matrícula". 

 

 
 



 
7.​ Em "Assunto", preencha com seus dados, como no exemplo: "Trancamento de Matrícula do aluno: 

xxxxxxxxxxxxxxxxx". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
8.​ Clique no botão verde - “Salvar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
9.​ Clique no botão Azul - “Editar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
10.​ Edite o documento e preencha com seus dados pessoais e as informações solicitadas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
11.​Clique no botão verde - “Salvar e Visualizar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
12.​ Clique no botão verde - “Concluir” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
13.​ Clique no botão verde - “Assinar”  e selecione “Com Senha” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
14.​ Após informar a Senha, clique no botão verde - “Assinar Documento” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

15.​ Clique no botão verde - “Finalizar Documento” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
16.​ No botão Cinza “Ações”, selecione a opção “Exportar PDF/a (Retrato)” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
17.​ “Clique” no botão no canto superior direito para baixar o documento e escolha o nome e o local onde deseja 

salvá-lo em formato PDF. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

18.​ Agora, no menu, selecione a opção "Central de Serviços". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

19.​ No menu Central de Serviços, selecione “Abrir Chamado” e clique em “Atendimento Acadêmico do 
Câmpus - Estudantes e Servidores”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

20.​ Selecione a aba - “Registros Acadêmicos e Escolares” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

21.​ Em “Situação da Matrícula do Estudante”, selecione a opção - “Solicitação de Trancamento de Matrícula 
(JAT)” 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

22.​ Descreva seu chamado - Preencha  a “Descrição” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

23.​ Caso considerar necessário selecione “Outros Interessados” (Coordenador do Curso por Exemplo) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

24.​ Em Anexar Arquivos, preencha a “Descrição”: Formulário de Trancamento - Aluno (seu nome completo), 
e clique em “Escolher arquivo”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
25.​ Após escolher o arquivo, clique no botão verde - “Confirmar” 

 

 
 

26.​ Seu chamado foi aberto e será respondido em até 48 horas. 
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