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Orientacoes aos candidatos

sobre a matricula on-line

O que é a matricula on-line?

A matricula consiste no processo de envio da documentacdo pelo
candidato, por meio do sistema SUAP, e na analise desta documentacao
pela Comissao de Matricula do IFRO.

Nao perca os prazos!

Consulte os prazos atualizados na pagina do processo seletivo e no edital
mais recente.

Fique sempre atento (a)!

Siga as orientacOes deste tutorial e também verifique as exigéncias
descritas no edital. Caso os documentos inseridos nao estejam de acordo
com o solicitado no edital, o candidato ter4 a oportunidade de corrigir
dentro do periodo citado no cronograma.

ApoOs a analise e validacdo dos documentos, ai sim, o candidato tera sua
matricula validada.




Ao verificar seu nome na lista de convocacao da chamada, vocé deve
seguir 0s seguintes passos para efetuar sua matricula on-line:

Imprimir a ficha de matricula disponivel no portal de selecédo localizado
junto ao edital, preencher os dados solicitados e assinar de préprio punho.
O documento devera ser anexado, frente e verso, TODAS as paginas.
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1. FICHA DE MATRICULA

FICHA DE MATRICULA
MNome Completo do Candidato (letra legivel e sem abreviaturas):

RG/Orgio Expedidor: CPF:

Data de Nascimento: Naturalidade:
Curso:

Campus:

Turno: { ) Mamutine () Vespertino { ) Noturno () Diurno () Integral (Matutine/Vespertino) ( ) Integral
(Vespertina/MNoturmo)

Muodalidade de Ensino: () Presencial () Ensino a Distincia — EaD
Sexon: |I‘es.mn Transgénero: ) Sim () Nio

E-mail (letra legivel):
Telefone Pessoal: [ ) |'['e-|. Emergencial: ()

Pessoa com Defliciéncia — PeD: ( ) Mo ( ) Sim

Deficiéncia(s): { ) Baixa Visio | ) Cegueira ( ) Deficiéneia Auditiva { ) Deficiéncia Fisica ) Deficiéncia Intelectual
() Deficiéncia Maltipla () Surdez { ) Surdo Cegueira

() Outra(s). Especifique:
Transtorno(s): ( ) Autismo () Sindrome de Asperger () Sindrome de Renr () Transtorno Desintegrativo da
Infincia

() Outrods). Especifigue:

Raga/Cor: () Preta () Indigena () Parda () Amarela () Branca
DOCUMENTOS BASICOS PARA MATRICULA

1 | (uma) foto 3x4 atual no padrio de documento oficial (colorida ¢ com fundo clara).

Documento oficial de identificagio: Carteira de Identidade; Carteira Nacional de Habilitagéio no prazo de
validade (somente modele com fote); Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS: Carteira
Funcional emitida por repartigies piblicas ou por drgios de classe de profissionais liberais (ordens e
conselhos): identidade malitar expedida pelas forgas armadas ou comandos militares; carteiras funcionais

z expedidas por drgio piblico que, por lei federal, valham como identidade.
Candidatos estrangeiros: Registro Nacional de Estrangeiro — RNE em substituigio ao RG ou Passaporte
com visto de estudante, a Carta Transfronteirica ("Transfronteiriga™ ou outro documento que, por
previsio legal, permita que o estrangeiro estude no Brasil.

3 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (hitps:/'www. gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/meu-cpf~).

4 Comprovante de residéncia atual com CEP, emitide, no maximo, 3 (irés) meses antes da matricula (fatura
de dgua, luz, telefone ou outro documento gue comprove o enderego).
Diploma de Graduagdio, reconhecido pelo Mimsténo da Educagio — MEC, ou comprovante de conclusiio

s de curso de graduagio, desde que assinado fisicamente ou por meio eletromeo (nos termos da Medida

Provisdria n® 2.200-2, de 24/82001, publicada no DOU n® 164-E, de 27/82001, Secio 1, pigs. 65-66),

canmbado ¢ datado pela autondade escolar competente.

Histdrico Escolar da Graduagio, desde que assinado fisicamente ou por meio eletrdnico (nos termos da
[ Medida Provisona n® 2.200-2, de 2482001, publicada no DOU n® 164-E, de 2T/82001, Se¢io 1, pags.
65-6}, carimbado ¢ datado pela autondade escolar competente.




Acessar 0 sistema através do
https://suap.ifro.edu.br/processo_seletivo/convocado/ , clicar em
pré-matricula, colocar o niumero da inscricdo e o e-mail cadastrado no
processo seletivo, marcar “ndo sou um robé” e enviar. Devera aparecer
a seguinte informacgao na abrra superior: Convocacao encontrada.
Acesse seu e-mail e siga as instrucdes recebidas para realizar
sua matricula. Nao esqueca de verificar a caixa de spam do e-mail.

Coreocagbo snoontrads. Acesse seu &-mal @ sips s instrupbes para realizar sus pré-matriouls.

E Confirme sua convocacao para receber o
dACesso
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Caso apareca a informacdo convocacao nao encontrada, por favor,
verifigue se os dados informados estdo corretos. Provavelmente seu e-mail
pode estar diferente do cadastrado, entdo em contato pelo e-mall

selecaopos.pvhzonanorte@ifro.edu.br para verificagéo.

Comvocagio ndo encardrada. Por favor, ver@gue v o8 dacos nformedos st 3o correton.

§ Confirme sua convocagao parareceber o
acesso

Nemara 8 inecricsa
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Acesse 0 seu e-mail e clique no link de acesso como mostra a figura abaixo:

4 N
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O endereco e-mail no-reply-suap@ifro.edu.br € um e-mail
automatico que o sistema envia ao candidato. Nao envie duvidas
e questionamentos para ele, pois ndao havera respostas.




Ao clicar no link, vocé sera redirecionado para o sistema de matricula, onde
deverd preencher os dados complementares clicando no icone em destaque
“Editar informacoes”. Ao terminar de preencher os dados, clique em ”Salvar”.

Atencdao ao periodo de envio dos documentos.
N&o deixe para a ultima horal!

Observe as informacdes sobre os prazos na tela do sistem
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Registro do Candidato
| Documentos NAO ENVIADOS @ Otiochs

O Informacdes:
o Periodo para a submisslo de informacdes e dotumentos

O Atengdo:

» Para concluir sua pré-matricula, preencha os dados complementares e envie toda a documentacio necessaria

Dados do Candidato
N*da
Inscrigio:
Nomez
CPF
E-maik
Telefone:

Classificacio:

o
~

Dados Complementares do Candidate ©

o

Dados Complementares do Candidato

Naturalidade

Telefone oo
Responsivel 1

Telefone co
Responssvel 2

Resbdencist

Nivel do
osioo

Tipo de
Institul 3o

Ano oe
Conchusbo

Tipo de
Neceisidsde
Especial

Tipo ae
Transtorno

AN




Depois do preenchimento, va para a aba “Documentos do candidato” para
anexar os documentos solicitados que deverao ser anexados clicando no
botdo “Adicionar Documentos”. Os documentos deverao estar em formato
PDF ou JPEG, e serem anexados cada um com a sua descri¢cdo, frente e
verso quando for o caso. Apds anexar todos os documentos cligue em
“Concluir Pré-matricula”.

Importante: sO aparecera o termo “Concluir Pré-matricula” depois de tudo
preenchido e os documentos anexados.

Dadies € e(rentane arhu e Documentos do Candidato ©
Geral
Arquive Descricio Opcles
& Ervio Pendents * Ficha de Masricula Adiciomar Docmeate
& Ervic Pendente * Documento de identificacio /
P
& Ervic Pendente * Comprovante de Residéncla
ArioPendemte  *Fots Jedou S
& Ervio Pendente Documento de ident#icag ko ¢o Responsavel [obr gatério para menor de 18 anos) Adicionar Dacumeato
& Ervic Pendente * Histerico e Certificado/Diploma co Ensino Médio
& Ervdo Pendente * Documento contendo as notas (30383 ro sistema Adicionar Dacumento
Dados Complementares do Candidato © Documentos do Candidato &
Geral
Arquivo Descricio Opcdes
& Babar Arquivo * Ficha de Matricula Editar Documents
& Babaar Arquivo * Documento de Identificagao
& Baboar Arquivo * Comprovante de Residéncia
& Babar Arquive * Foto 3xd ou x5
& Babar Arquivo Documento de Identificagio do Responsdvel (obrigatério para menor de 18 anos)
& Babear Arquivo * Histarico e Certihicado/ Diploma do Ensino Mécio Editar Documento
& Babar Arquivo * Documento contendo as notas langadas no sistema Editar Documento
—




Ter concluido esta etapa de pré-matricula ndao é a confirmacéao de
gue de esta matriculado. Para que a mesma seja efetivada, os
documentos serdo analisados e validados pelo servidor responsavel.

Todos os documentos deverdo estar legiveis, com frente e verso. Caso ndo
estejam, retornardo para que o candidato realize a devida correcéo, dentro dos
prazos estipulados.

“E de plena responsabilidade do candidato verificar constantemente o
sistema para ver se nao ha algo pendente”. O sistema nao notifica o
candidato por e-mail de possiveis correcdes a serem feitas. Caso algum
documento seja devolvido para correcdo, aparecera a informacédo como na
imagem abaixo:

e 7 ' )

I Candidat Candidato 133897 » Registro andidate gis
Registro do Candidato Conchuie Pré Matriculs BTN
| Documentos analisados e Devolvidos COM PENDENC lgs. Observe 05 comentdrios ¢ envie 3 documentagdo correta dentro do prazo

O Informagdes:
» Periodo para a submissio de informagdes e documentos: 01/07/2020 00:00 até 03/07/2020 00:00

O Atencio:

» Para concluir sua pré-matricula, preencha os dados complementares e envie toda a documentacio necessiria

Dados do Candidato
\_ J

E muito importante que fiquem atentos quanto & “observacao” sobre algum
documento que seja indeferido; a observacéo informard o que precisa ser
corrigido.

‘ N

o Documentos do Candidato @
Geral
Arquivo Descricho Opches
& Baixar Arquive
Ndo preencheu todos os dados ‘\ F\chs de Matricula

& Baixar Arquiw * Documento de identificacio I Deferido

& Baixar Arquiw “CPF | Deterido

X Baixar Arauive Foto 3x4 | Deferido

& Baixar Arquive * Historiceo e Certificado/Diploma do Ensino Médio | Deferico

& Balxar Arquive * Documento contendo as notas langadas no sistema | Deferico

\_ /




Feita a correcdo, o candidato devolvera os documentos clicando novamente
em “Concluir Pré-matricula”.

E de extrema importancia que o candidato fique acompanhando o
Sistema a partir do primeiro dia de envio dos documentos, pois a
avaliacdo acontecera continuamente, a comecar do primeiro dia do
cronograma, e se houver algum documento a ser corrigido, a
correcdo podera ser realizada desde o inicio e ndo apenas no
periodo descrito no cronograma como “Periodo de Retificagcao”.

Apos a correcao, concluida a Pré-matricula, deve-se aguardar nova analise e
validacdo dos documentos e a efetivacdo da matricula pelo IFRO no curso
solicitado.

A matricula sera confirmada ao receber, em seu e-mail, o Comprovante de
Matricula garantindo sua vaga. Caso verifique que sua matricula esta deferida
(efetivada), mas o comprovante ndo chegou ao seu e-mail, entre em contato
com a corodenacdo atravées do e-mail selecaopos.pvhzonanorte@ifro.edu.br.

Sobre os Documentos

No ato da matricula, o candidato devera apresentar os documentos (originais -
frente e verso) relacionados no subitem 15.15 do Edital n°® 6/2022/REIT -
CGABJ/IFRO. Caso o candidato tenha concorrido as vagas reservadas as
Acdes Afirmativas, devera apresentar, no ato de matricula, além dos
documentos relacionados no subitem 15.15, os documentos relacionados nos
subitens 15.16 (Da condicao de Cor e Etnia) ou 15.17 (Da condi¢ao de Pessoa
com Deficiéncia).

Estdo disponiveis, em modelo editavel, no Portal de Selecdo do Instituto
Federal de Rondonia (https://selecao.ifro.edu.br/especializacao/2023), o0s
seguintes documentos

a) Ficha de Matricula e Termo de Autorizacédo de Uso de Imagem e Voz;
b) Autodeclaragcao de Cor/Etnia;

c) Declaracéo de Pertencimento Etnico;

d) Termo de Compromisso auséncia de documento obrigatorio.

ATENCAO:

a) A documentacéao devera ser digitalizada em formato PDF, tamanho maximo
de 5MB (cinco megabytes) cada arquivo, legivel e sem rasuras, e enviada em
arquivos especificos para cada item. Nao serdo aceitos outros formatos de

arquivo.



b) Os documentos comprobatorios apresentados para matricula deverdo estar
em perfeitas condi¢cdes, sem emendas e/ou rasuras, de forma a permitir, com
clareza, a identificagao do candidato e a leitura das demais informacoes.

c) N&o sera aceita, em hipotese alguma, a matricula:

Via e-mail (por correio eletrénico);

Via postal (por correios);

Via fax;

Via administrativa (por protocolo, requerimento, etc.);

Extemporanea (fora do prazo estabelecido no Cronograma);

Incompleta.

d) Todas as Etapas da matricula sdo obrigatdrias.

e) A matricula somente sera deferida mediante apresentacdo de toda a
documentacéao exigida pelo Edital.

NAO SERAO ACEITOS DOCUMENTOS ESCOLARES
SEM CARIMBO E ASSINATURA OU ALGUMA OUTRA
FORMA DE AUTENTICACAO.

Qualquer duvida ou problema deve ser encaminhado via e-mail
a Comissédo do Processo Seletivo da Pos-Graduacédo Lato Sensu
MBA em Gestéo de Instituicds Publicas 2023/2

PORTO VELHO ZONA NORTE
depesp.pvhzonanorte@ifro.edu.br
cra.pvhzonanorte@ifro.edu.br
selecaopos.pvhzonanorte@ifro.edu.br




