Tutorial para Renovagao de Matricula Online no SUAP
Orientagdes para estudantes do Instituto Federal de Brasilia (IFB)

Objetivo deste tutorial

Este material explica como solicitar a renovagdo de matricula online pelo SUAP. Leia as
orientagcdes antes de comecgar e acompanhe as telas ilustrativas ao longo do passo a passo.

Solicitar
Matricula em Aguardar

Turma ou Processamento
Diarios da Solicitacdo
Disponiveis

Aluno esta no
periodo de
renovacao?

Renovar Matricula

Figura 1 - Fluxo resumido: acessar o SUAP, conferir se esta no periodo de renovagéo, solicitar matricula
e aguardar o processamento.

Antes de comecgar
* Tenha em méos seu usuario e senha do SUAP.

* Use, de preferéncia, um celular ou computador com internet estavel.

» Separe alguns minutos para conferir seus dados pessoais e socioecondmicos com
atencao.

* A solicitagdo s6 fica disponivel durante o periodo definido pelo campus. Se o aviso
nao aparecer, confira o prazo informado pela sua instituicdo ou procure o Registro
Académico.

Atencgao
Solicitar a matricula online n&o significa que ela ja foi confirmada. Apds enviar o pedido,

vocé deve aguardar a analise e a confirmacé&o no SUAP, conforme os prazos definidos pelo
campus.

Passo a passo para solicitar a renovagao

1. Acesse o SUAP e localize o aviso de matricula online
Entre no SUAP com seu usuario e senha. Na pagina inicial, procure a mensagem
‘Faga sua matricula online” ou “Renovagao de Matricula”. Toque ou clique no aviso para

iniciar a solicitagado (veja na pagina a seguir print de tela de exemplo).
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2. Atualize seus dados pessoais

O sistema podera solicitar a
atualizacdo dos seus dados cadastrais.
Confira as informagdes com cuidado,
corrija o que for necessario e salve. Essa
etapa € importante para manter seus
dados corretos no IFB.

3. Atualize a caracterizagao
socioeconomica

Depois dos dados pessoais, 0
SUAP podera pedir a atualizacdo da
caracterizacdo socioeconémica. Responda
ou revise as informacbes solicitadas e
salve ao final. Preencha os campos
obrigatdérios para conseguir prosseguir.

Atualizag... < 0

ifb.edu.br

Atualizacao de Dados
Pessoais

Dados Pessoais

Nome Usual:
 S— hd

Nome que sera exibido no SUAP

Lattes

Lattes:
Endereco do curriculo lattes

Endereco

CEPR:
71906-750

Formato: "99999-999"

* Logradouro:

Editar C...
ifb.edu.br

Dados Pessoais atualizados com
suCesso.

Editar Caracterizagao
Social

Atencgao: Atualize seus dados da
caracterizacao social para realizar o pedido
de renovac¢ao de matricula.

Dados Pessoais

* Etnia/Raga/Cor:
Q, Branca x

Como voceé se considera quanto a sua questao
racial?

Vocé é uma pessoa com
deficiéncia/necessidade educacional especial?

L

* Estado Civil:

= & A& & ¥
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4. Escolha as disciplinas disponiveis (ver tela
ao Iado). Matricul

Escolha as disciplinas ou diarios disponiveis R S
Apés concluir as atualizagdes, sera aberta a tela de S
matricula online. Verifique as disciplinas disponiveis
para O seu curso, observe turma, horario e demais
informacdes apresentadas. Selecione as opgodes
desejadas e confirme a solicitagao.

Matricula Online (2°
Chamada)

Ao finalizar, o SUAP exibira uma mensagem
informando que o pedido de matricula foi salvo com [
sucesso. Depois disso, acompanhe o sistema e
aguarde o fim do periodo de matricula e a analise pelo
setor responsavel.

5. Depois de enviar a solicitagao e v
A solicitagao ficara registrada no SUAP para
analise. Quando for confirmada pelo setor responsavel, ‘
sua matricula aparecera no sistema e vocé sera
vinculado corretamente as disciplinas/diarios.

Acompanhe o SUAP durante o periodo
informado pelo campus. Em caso de duvida, auséncia
de disciplinas, erro de dados ou dificuldade para
concluir a solicitagao, entre em contato com o Registro
Académico do seu campus pelos canais oficiais de
atendimento.

Problemas comuns e o que fazer
O aviso “Faga sua matricula online” nao aparece: Confira se o periodo de renovagao ja comegou.

Se o prazo estiver correto e mesmo assim o aviso ndo aparecer, procure o Registro Académico.

Nao consigo avangar apos atualizar os dados: Verifique se todos os campos obrigatérios foram

preenchidos. Campos em branco ou com informagao invalida podem impedir a continuidade.

Nao aparece a disciplina que eu esperava cursar: A oferta depende da organizagao do curso e das
regras definidas para a renovagao. Procure a coordenagao do curso ou o Registro Académico para

orientacao.

Apareceu mensagem de erro ou a pagina travou: Tente atualizar a pagina, sair e entrar
novamente no SUAP. Se o problema continuar, registre uma imagem da tela e informe o

Registro Académico.

Instituto Federal de Brasilia - Tutorial de Renovagéao de Matricula Online no SUAP




Dicas!

* Faca a solicitacdo dentro do prazo definido pelo campus. Nao deixe para o ultimo

momento.
* Leia com atencao cada tela antes de salvar ou confirmar.

* Confira seu e-mail, telefone e demais dados de contato, pois essas informacgdes

podem ser usadas pelo IFB para comunicacao institucional.

* Antes de confirmar as disciplinas, observe horarios, turma e curso para evitar

escolha indevida.

* Depois de enviar o pedido, acompanhe o SUAP até a confirmacao final da

matricula.

Mensagem final

A renovagao de matricula online foi criada para facilitar o processo, reduzir deslocamentos e
permitir que vocé acompanhe sua solicitacdo pelo SUAP. Em caso de duvida, procure

orientacdo antes de confirmar informagdes incorretas.
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