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TUTORIAL - REQUERIMENTO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

EE: INSTITUTO FEDERAL SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA

& Login IFG

Usuario:
| |

Senha:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

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


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

INSTITUTO FEDERAL | campus

Goias Jatai

2. Para criar o Requerimento de Trancamento de Matricula selecione
Documentos Pessoais;
€ 2> C m 2% suapifgedubr

oa @ Entrar M @ (3) WhatsApp B Calculadora Online..  H: Contatos ramais

0 AVISOS

Escolha seu email Google Sala de
Aula.

2 Atualizar Alertas

# INicIo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS
Documentos Eletrénicos

Dashboard

Documentos

Documentos Pessoais

Documentos Pessoais
Digitalizados

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

ENSING
PESQUISA

EXTENSAO

TEC. DA INFORMACGAO

no menu Documentos/Processos -

& siPPAGwel

M SERVICOS

= E-m:

M Port:

= CENTRAL
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3. Em "Documentos de Texto Pessoais", clique no botao verde "Adicionar Documento de Texto Pessoal".

o *» Documentos de Texto Pessoais

Documentos de Texto Pessoais

Adicionar Documento de Texto Pessoal @ Ajuda

FILTROA:

Texto: Nivel de Acesso: Situacdo:

Todos Todos T

odos Filtrar

FILTRO POR DATA:

0 Menhum Documento de Texto Pessoal encontrado.

£ Imprimir ~ Topo da Pagina
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4. Em "Dados do Documento", selecione a op¢ao "Tipo do Documento”.

i Jacumentos de Texto Pessoais * Adicionar Documento de Texto Pessoa

Adi umento de Text

o Pessoal © Ajuda

cionar Doc

Dados do Documento

* Tipo do Documento:

* Modelo: ‘ Ata
Carta

S el Convocacio

Declaracdo

Estudo

Ficha

Formulario

Formulario em branco

Formularios SCDP

Justificativa

Lista de Verificacdo
Memédria de Reunido
Minuta
Classificagdes: ‘ Qutros

Parecer
Pedido

Nivel de Acesso Planilha
Plano de Ensino

* Nivel de A :
fval da Acesee ‘PIanodeTrabalho

Hipdtese Legal:

A hipdtese legal sd & obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
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5. Em"Tipo de Documento" e escolha a opg¢ao "Requerimento"”.

Adicionar Documento de Texto Pessoal

m

Dados do Documento

* Tipo do Documento:

Pedido
* Modelo: Planilha

Plano de Ensino
Plano de Trabalho

Procuracao

* Assunto:

Projeto
Projeto Basico
Relacdo
Relatdrio

Relatario da Visita Técnica

Relatdrio de Viagens

e

Rescisdo Contratual

Requerimento

Requisicdo de Viag

laccifirarfact | Canddaran an Aliomnan An Winlka TaAaninn
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6. Em"Modelo" e escolha a opcao "Requerimento para trancamento de matricula”.

Adicionar Documento de Texto Pessoal

Dados do Documento

* Tipo do Documento: Requerimento

* Modelo:

* Assunto: | Requerimento de Abono de Permanéncia
REQUERIMENTO DE INDICACAO OU ALTERACAD DOS SUBSTITUTOS INTERINOS
REQUERIMENTO DE JUSTIFICATIVA/ABONO DE FALTA

Requerimento - em branco

Requerimento para trancamento de matricula

Requerimento SIASS - Solicitacao de pericia

Requerimento SIASS - Solicitac8o de reconsideracao
Requerimento SIASS - Solicitacdo de recurso
REQUERIMENTO SOLICITAGAO DE PAGAMENTO - PERIODO DE SUBSTITUICAQ INTERINA
SOLICITACAQ DE USO DO ESTACIONAMENTQ PARA VISITANTES

Bty Escolha uma ou mais opcgoes
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7. Em "Assunto", preencha com seus dados, como no exemplo:

XXX XXXXXX" .

Adicionar Documento de Texto Pessoal
Dados do Documento

* Tipo do Documento: Requerimento

* Modelo: . ;
Requerimento para trancamento de matricula

* Assunto:

"Trancamento de Matricula do aluno:

Prencha com seus dados por exemplo: Requerimento Trancamento de Matricula do aluno: 0300000000000

00 caracteres informados

156 caractere(s) restante(s)

Classificaces: 125.24 - Trancamento
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8. Cligue no botao verde - “Salvar”

* - . -
ASSUNEO:  prancha com seus dados por exemplo: Requerimento Trancamento de Matricula do aluno: 300000000000000

99 caracteres informados

156 caractere(s) restante(s)

ClassificacGes: 125 24 - Trancamento

Nivel de Acesso

* Nivel de Acesso: Publico

Hipdtese Legal: [

A hipotese legal so € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando
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9. Cligue no botao Azul - “Editar”

Uocu EMUOs Oe | X110 ressoalz Qicionar Yocumento ae | eXio ressoa LoCcumento resz0oal bousou

| Publico
Documento Pessoal 630460 Condluir i Historico de Alteracdes
Rascunho Concluido Assinado Finalizado

Dados Basicos

Visualizacdo do Documento (0.02 MB)

Compartilhar Documento Remaover

... MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

.l. INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Bl Goiss CAMPUS JATA

REQUERIMENTO PARA TRANCAMENTO DE MATRICULA

Eu , aluno(a) do
r
curso matricula ano/semestre

Documentos a serem anexados ao processo:
1 - Nada consta emitido pela Biblioteca do Cadmpus; e
2 - Nada consta emitido pelo Departamento de Areas Acad&micas.

requeiro dessa Instituicdo de Ensino o Trancamento de Matricula por motivo de

telefone

Conforme Art. 36, § 2° da resolucdo n® 19 de 26 de dezembro de 2011, afirmo ter ciéncia que ao retornar as aulas estarei sujeito a cumprir as adaptacoes
curriculares que ocorrerem durante o periodo de meu afastamento, inclusive alteracées no curriculo do curso.

»
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10. Edite o documento e preencha com seus dados pessoais e as informagdes solicitadas.

Editar Documento Pessoal 630460

Corpo do Documento

Al

CoPe | codigo-Fonte [ | 32 &1 | B
WM = Qo=

AA aa Aa Ay | =

+
i
kT
i
=4
§2
1
I
Ik
[

B I U¥| S5 T|:=:

&

|=
"

>
i
I

Espaca... =~ | Normal

REQUERIMENTO PARA TRANCAMENTO DE MATRICULA

Eu, w0e00000000000c aluno(a) do curso oouoeoacinatricula

ano/semestre telefone
requeiro dessa InstituicBo de Ensino o Trancamento de Matricula por motivo de

Conforme Art. 36, § 2° da resolucdo n® 19 de 26 de dezembro de 2011, afirmo ter

Tamanho atual: 0.02 MB
Tamanho maximo permitido: 50.0 MB
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11.Clique no botéo verde - “Salvar e Visualizar”

Editar Documento Pessoal 630460

Corpo do Documento

corpo: [o) codigo-Fonte [ | 32 20 &

1= =

B I U« §TI/|x= :=

Espaga.. =~ | Formata.. - | Fonte

Tamanho atual: 0.02 MB
Tamanho maximo permitido: 50.0 MB

Salvar e Visualizar @

(=

-

@ (@
1 I

Tamanho

+
=i

-

= aa 33 A3 Ay | =

REQUERIMENTO PAR/

Eu, xx000axxxxxxxx, alunofa) do cu

ano/semestre tel

requeiro dessa Instituicdo de Ensino c

Conforme Art. 36, § 2° da resolucéc
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12.  Clique no botao verde - “Concluir”

nicio » Documentos de Texto Pessoais * Documento Pessoal 630460

| Piblico

Documento Pessoal 630460
Rascunho Concluido Assinado Finalizado

Visualizacdo do Documento (0.02 MB)

(11 MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

(] ]
BE®N INSTITUTO FEDERAL NSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIA
Bl Goiis CAMPUS JATA[

REQUERIMENTO PARA TRANCAMENTO DE MATRI
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13.  Clique no botédo verde - “Assinar” e selecione “Com Senha”

~icin locumentos de Texto Pessoais yocumento Pessoal 63

| Publico

Doc um ento P essoa I 630460 Solicitar v Assinar v Compartilhar Documento Retornar para Rascunho
Com Senha
Rascunho m Assinado Finalizado

Visualizacdo do Documento (0.02 MB)

»

... MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

... INSTITUTO FEDERAL NSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

REQUERIMENTO PARA TRANCAMENTO DE MATRICULA
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14.  Apds informar a Senha, clique no botéo verde - “Assinar Documento”

MICIO Llocumentos de | exto Fessoals Locumento Feszoal DoUS0 As5INatura ae

)
C
s

Assinatura de Documento com Senha

Sigla do Tipo de Documento:
REQUERIMENTO

NOmero:
1

Anao:
2025

Vinculo:
Aluno/Nicolas Silva/630460

*Perfil: 53191020240 - Discente

$ * Senha:
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15. Clique no botao verde - “Finalizar Documento”

vocumentos ae K10 FEs50a815 Uocumento ressoal oausol ASSInatura ae L'ocumento com

| Pablico

REQUERIMENTO 1/2025 - Aluno/Nicolas
Silva/630460

Rascunho Concluido Finalizado
Solicitacdo das Assinaturas

Visualizacdo do Documento (0.02 MB)

Finalizar Documento Compartilhar Documento

Goias CAMPUS JATAT

.. [ | MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

=.. INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

»

REQUERIMENTO PARA TRANCAMENTO DE MATRICULA
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16. No botdo Cinza “Agodes”, selecione a opcéao “Exportar PDF/a (Retrato)”

| Publico

REQUERIMENTO 1/2025 - Aluno/Nicolas Silva/630460

Imprimir
Rascunho Concluido Assinado Finalizado (Retrato)

Imprimir
(Paisagem)

L . Exportar PDF/A
Solicitagao das Assinaturas (R{I:tratcn}

Exportar PDF/A

. . - (Paisagem)
Visualizacdo do Documento (0.02 MB)

ry
onm MINISTERIO DA EDUCACAO
| | | SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
HEE INSTITUTO FEDERAL NSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Bl Goias CAMPUS JATAI

REQUERIMENTO PARA TRANCAMENTO DE MATRICULA
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17. “Clique” no botdo no canto superior direito para baixar o documento e escolha o nome e o local onde deseja
salva-lo em formato PDF.

@ Salvar como
I _Jr_ » Downloads » (&) Pesquisar em Downloads

Organizar » MNova pasta - 9
.. Mome Data de mcélificacé’c
™ Inicio ’

~ Ontem
A Galeria

¢ Disciplina - Planejamento Territorial - Aula 180325 - Estagio Docéncia - Questionarios
@ OneDrive
g 2025018925497

¢ Formularic_de_cancelamento_de_disciplina_-_Micolas_Siqueira_da_Silva_-_Seminario_|_assinado (1)
G Area de Trab: ¢ historico_2024100121 (1)
- Downloads & historico_2024100121 (10)
— Documentos & Agradecimento - Nicolas

o Antarinrmeanta nacta camana

P9 Imagens

Nome:

Tipo: Arquivo PDF

ol

~ Ocultar pastas Cancelar
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18.

Jatai

Agora, no menu, selecione a opgéo "Central de Servigos™

# INicio

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Dashboard

Documentos

Documentos Pessoais
Digitalizados

Processos Eletrénicos

Processos Fisicos

ENSINO
PESQUISA

EXTENSAO

TEC. DA INFORMACAO

ATIVIDADES ESTUDANTIS

COMUNICACAQ SOCIAL

Hascunno

Loncuao AssINaao .'I Ii1 r):'l'-l.

Ao Aocimat e
gdas Assinaturas

o F)

Visualizacdo do Documento (0.02 MB)

... MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

... INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
[ ]

Goias CAMPUS JATA

REQUERIMENTO PARA TRANCAMENTO DE MATRICULA

Eu, xoooooooasassxok, aluno(a) do curso xeoooocoa matricula anofsemestre _
requeiro dessa Instituicdo de Ensino o Trancamento de Matric

Conforme Art. 36, § 2° da resolucdo n® 19 de 26 de dezembro de 2011, afirmo ter ciéncia que ao rets
adaptacoes curriculares que ocorrerem durante o periodo de meu afastamento, inclusive alteragdes ni

Documentos a serem anexados ao processo:
1 - Nada consta emitido pela Biblioteca do Campus; e
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19. No menu Central de Servigos, selecione “Abrir Chamado” e clique em “Atendimento Académico do
Campus - Estudantes e Servidores”.

Listar Areas do Servico

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado

INICIO

DOCUMENTOS/PROCESSOS

ENSINO
@ PESQUISA ADMINISTRACAOE ATENDIMENTO
MANUTENCAO PREDIAL ACADEMICO DO CAMPUS
EXTENSAO - ESTUDANTESE
SERVIDORES

TEC. DA INFORMACAD

CENTRAL DE SERVICOS

Base de Conhedmentos
Cadastros

Meus Chamados
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20. Selecione a aba - “Registros Académicos e Escolares”

. star Areas do Servico b brir Chamado oara Atendimento Académico do Camous - Estudantes & Servidores

Abrir Chamado para Atendimento Académico do Campus - Estudantes e Servidores

Qual servico vocé precisa?

rellha rma AneS e
~COINa uma opcad

Administragdo Académica Departamento de Areas Acad@micas Registros Académicos e Escolares < I

~J

AJUSTE DE MATRICULAS EM DIARIOS SOLICITACAO DE INFORM.
Solicitacdo de ajustes em disciplinas. Solicitacdo de resposta para dividas e €
Categorias: Categorias:

Administracio Acad&mica Administracio Acad&mica

1 Solicitacdo de Inclusdo de Matricula em Disciplina (JAT) 1 Duvidas e Esclarecimentos ((

2 Solicitacdo de Trancamento de Disciplina (JAT) 2 Dividas sobre o Q-Acad@&mic
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21. Em “Situacdo da Matricula do Estudante”, selecione a opcao - “Solicitagdao de Trancamento de Matricula
(JAT)”

Qual servico vocé precisa?

Administracdo Académica Departamento de Areas Acad&micas | Registros Académicos e Escolares
EXPEDICAO DE SITUACAO DA MATRICULA SOLIC
DOCUMENTOS DO ESTUDANTE DE GF
ACADEMICOS
Alteracdo da Situagdo de Matricula Solicitag
Solicitagdo de Documentos Académicos i
Categorias: Categor
Categorias: Registros Acad€micos e Escolares Registr
Registros Acad&micos e Escolares
1 Solicitacdo de Destrancamento 1 So
1 Solicitacdo de Boletim Escolar de Matricula (JAT) po
(JAT)
2 Solicitacdo de Trancamento de 2 So
2 Solicitagdo de Declaracéo (JA Matricula (JAT) Co
3 Solicitacdo de Histérico Escolar 3 So

(JAT) Co
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22. Descreva seu chamado - Preencha a “Descri¢ao”

=]
o
o
A
fu
T

=1}
=1}
(=]
(=
m

i

R - -

A
]

0

[+1]

Solicitacdo de Trancamento de Matricula (JAT)
0 Existem 2 chamados abertos para este servigo.

Descreva o Seu Chamado

© Informacgdes para preenchimento do chamado:
* Os estudantes maiores de idade devem gerar o Requerimento de Trancamento de matricula pelo Q-Acad&mico - Mddulo do Estudante, na opgdo "Solicit
* Os estudantes menores de idade e ndo emancipados devem anexar o Registro Geral (RG) do responsavel legal acompanhado do Termo de Trancamente

A solicitac3o sera finalizada apds a abertura de processo eletrdnico pela CORAE.

x Ta-Ts M [ - .
Descricao: | prancha a descrigdo com o motivo do trancamento,
EEEEE——

48 caracteres informados

Descreva a sua solicitagdo
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23. Caso considerar necessario selecione “Outros Interessados” (Coordenador do Curso por Exemplo)

Descreva a sua solicitacdo

* Centro de (@) CORAE - Campus Jatai

Atendimento:

Outros Interessados:

Enviar copia de abertura

deste chamado para os
interessados?

Anexar Arquivos

Descricao

Selecione o Centro de Atendimento que mais se adequa ao seu problema.

Escolha uma ou mais opgoes

£

Abdalla Elias (1444504)
Abel Lima (e6050871)
Abiezer Nunes (2202384)
Abigail Silva (271086)

Abilio Carrascal (1526346)

ANEX0



[ ] ]
BEE INSTITUTO FEDERAL | campus
Bl Goias Jatai

24. Em Anexar Arquivos, preencha a “Descri¢ao”: Formulario de Trancamento - Aluno (seu home completo),
e clique em “Escolher arquivo”.

Anexar Arquivos

Descrigao Anexo

Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Formulario de Trancamanto - Aluno xxxxx
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25. Apds escolher o arquivo, clique no botédo verde - “Confirmar”

Anexar Arquivos

Descricao Anexo

Escolher arquivo | documento (1).pdf

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB | Tamanho do arquivo selecionado: 301.3 KB

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maximo permitide: 10.0 MB

Formulario de Trancamanto - Aluno xxx

Este chamado deve ser re: o em ate 48 horas.

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