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AREA EMITENTE: Desenvolvimento

ASSUNTO: MATRICULA DE CANDIDATOS APROVADOS NO SISU PARA VAGAS NO ENSINO SUPERIOR

1. OBJETIVO
Demonstrar 0s passos para a realizacdo de matricula de candidatos aprovados no Sistema de
Selecdo Unificada (SISU) para cursos do Cefet/RJ.

2. ESCOPO

Aplica-se aos candidatos aprovados no SISU para vagas de cursos da graduacéo do Cefet/RJ.

3. DEFINICOES

N&o se aplica

4. RECURSOS NECESSARIOS (PRE-REQUISITOS)
e Cadastro no Sistema de Gestéo de Concursos — SGC (https://processoseletivo.cefet-
r.br);
e (Opcional) Conta no site Gov.br (https://www.gov.br/pt-br );

e Estar na situacdo de inscricAo como Aprovado ou Reclassificado;

e Navegadores como Google Chrome ou Firefox instalados.
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5. ACESSANDO O SISTEMA

5.1. Acesse o sistema de processo seletivo do Cefet/RJ - https://processoseletivo.cefet-

ri.br/candidato/entrar/ e insira 0 CPF e o0 niUmero de inscricdo do ENEM como senha.
Vocé recebera um e-mail de ativagéo da conta. Basta clicar no link enviado pelo e-mail

e a conta sera ativada.

5.2. Para quem possui conta no Portal GovBr, uma alternativa é acessar o sistema de

processo seletivo do Cefet/RJ — https://processoseletivo.cefet-ri.br/candidato/entrar/ e

clicar no botdo “Entrar com gov.br” e realizar os passos seguintes da plataforma.

Area do Candidato

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para crlar cu scessar sua conta govbr

faca seu cadastro coF
g V mmam-n

Uma conta gov.br

CPF garante a identificagdo
de cada cidaddo que acessa
os servicos digitais do governo
Farmato: 000.000.000-00
Senha

SALVAR

Entrar com gov.br

Figural - Tela de login — Matricula

Executado por: DFO Verificado por: DFO

Outras opgdes de identificago:

82 Login com QR code tmm
® seubanco
8 Seu certificado digital

® Seu certificado digital em nuvem
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6. CONFERINDO DADOS PESSOAIS

6.1. Ao acessar aferramenta, na barra azul clique em “Dados pessoas”. Na pagina seguinte,
confira se TODOS os seus dados cadastrais estdo corretamente preenchidos. Caso

necessite realizar alguma alteragdo cadastral em seus dados pessoais, clique em
“Editar Dados do Candidato”.

-/
,,'- CEFET/RJ ' PROCESSOS SELETIVOS

PORTAL DO ¢ Dados pessoals Minhas inscrigbes

Bem-vindo, vocé acessou o sistema com sucesso.

Figura 2 - Portal do Candidato — Pagina principal

Dados do Candidato @ Editar Dados do Candidato

Nome completo:

Sexo: Estado civil Nacionalidade:

F Solteiro BR

Data de nascimento Municipio de nascimento: UF de nascimento:

- Rio de Janeiro RJ

Nome da mae: Naome do pai:

Telefone principal: CPF:

Telefone secunddrio: Documento de identificagdo:

E-mail:

Orgio emissor:

Figura 3 - Portal do Candidato — Tela de edi¢céo de dados pessoais

Executado por: DFO Verificado por: DFO Aprovado por: DFO
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6.2. Atualize os dados cadastrais, informe a senha (nimero de inscricdo do ENEM) e ao
final, clique em “Salvar”

y/
,,'- CEFET/RJ | PROCESSOS SELETIVOS

Dados pessoais Minhas inscrigbes

PORTAL DO CANDIDATO

Bem-vindo, vocé acessou o sistema com Sucesso.

Figura 4 - Portal do Candidato — Tela de entrada

7. REALIZANDO A MATRICULA

7.1. Na tela de inscricBes, verifique o Edital em que foi aprovado e cliqgue em

“Realizar/acompanhar matricula”

y/
,,: CEFET/RJ | pROCESSOS SELETIVOS

Dados pessoais Minhas inscrigbes

Minhas inscri¢oes

DADOS DA INSCRICAO NG

| Confirmada

onCUrse

Figura 5 - Portal do Candidato — Realizar matricula

Executado por: DFO Verificado por: DFO Aprovado por: DFO
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7.2. Na tela de matricula seréo exibidas as informag¢fes do candidato como Nome, CPF,
Lista em que foi aprovado, Edital, Vaga, Data da inscri¢cdo, Situa¢do da inscricdo e
Situacéo de matricula

Inscricao n° D

Matricula

| DADOS DA INSCRICAOQ PARA A MATRICULA

N L} Geral

5/2021 - Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio do Ano Letivo de 2021 CURSO TECNICO DE MECANICA - Angra dos Reis - Vespertino
28 de Junho de 2021 as 20:06 Aprovado

Figura 6 - Portal do Candidato - Detalhes da Matricula

Executado por: DFO Verificado por: DFO Aprovado por: DFO
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7.3. Logo abaixo é exibida tela contendo a lista de arquivos ja anexados e mais abaixo o

formulario inclusédo de arquivos necessarios e informados no respectivo Edital.

7.4. Selecione o tipo de arquivo a ser anexado, clique em “Procurar”, navegue até o diretério

onde encontra-se o arquivo a ser anexado, selecione e depois clique em “Abrir”.

ADICIONAR NOVO ARQUIVO

Tipo
Foto 3x4 M

Procurar... | foto.jpg

Néo possuo o documento
O

Adicionar arquivo

Concluir matricula

Figura 7 — Incluséo de arquivos

ATENCAO! Caso ndo possua o documento do tipo informado e este é obrigatério de acordo com

o Edital, marque a opgao “Nao possuo o documento”. Ao final, clique em “Adicionar arquivo”.

ADICIONAR NOVO ARQUIVO

Tipa
Foto 3x4 -

Procurar... | Nenhum arquivo selecionado,

Néio possuo o documento

Figura 8 — Informar que ndo possui o documento

Executado por: DFO Verificado por: DFO Aprovado por: DFO
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7.5. Caso tenha anexado algum arquivo errado ou de tipo errado, localize-o na lista de
Arquivos da matricula e clique em “Excluir arquivo”

Tipo Pendéncias observadas Acdes

Certidao nascimento e/ou casamento «
Declaragio ou certificado de conclusdo do Ensino Fundamenta

Titulo de eleitor

Figura 9 — Excluir um documento anexado

7.6. Apds anexar todos os arquivos necessarios e definidos no Edital para a matricula, clique
em “Concluir matricula”

Tipo Pendéncias observadas Agoes

Certid3o nascimento e/ou casamento Excluir Arquive
Foto 3x4 Excluir Arguivo
RG Excluir Arguivo

ADICIONAR NOVO ARQUIVO

Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

Nao possuo o documento
O

Adicionar arquivo
-

Figura 10 — Concluir matricula

Executado por: DFO Verificado por: DFO Aprovado por: DFO
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7.7. Caso algum arquivo obrigatério ndo tenha sido anexado ou ndo tenha sido informado
como “Nao possuo o documento”, o sistema vai fazer a critica e ndo ira concluir a

matricula.

Y/
,,‘-' CEFET/RJ | pPROCESSOS SELETIVOS

) CANDIDATO Dados pessoais Minhas inscricbes

Inscricao n° D

Atencao! Faltou anexar o seguinte documento: CPF
Atencao! Faltou anexar o seguinte documento: Declaragdo ou certificado de conclusio do Ensine Fundamental

Atencao! Faltou anexar o seguinte documento: Titulo de eleitor

I Matricula

Figura 11 — Sistema informa documentos pendentes de anexacéo

7.8. Faga a incluséo dos arquivos restantes e clique em “Concluir matricula.” Caso todos os
arquivos obrigatérios tenham sido informados, o sistema concluira a matricula e exibira
a mensagem conforme Figura 11. A situagao de matricula sera alterada para: “Matricula
aguardando validagéo”.

Arquivos anexados com sucesso. Aguarde e-mail com a confirmago da matricula ou com pendéncias a serem resolvidas.

Matricula

| DADOS DA INSCRIGAO PARA A MATRICULA

it Vaga aprova
5/2021 - Educacio Profissional Técnica de Nivel Médio do Ano Letivo de 2021 CURSO TECNICO DE MECANICA - Angra dos Reis - Vespertino

Yata da inscric ¢ tuacao de ma
28 de Junho de 2021 4s 20:06 Aprovado -

Figura 12 — Matricula concluida

Executado por: DFO Verificado por: DFO Aprovado por: DFO
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8. PENDENCIAS DA SOLICITACAO DE MATRICULA

8.1. O candidato poderd acompanhar na pagina de matricula a situagcao de sua inscri¢éo.
Caso na situagdo de matricula esteja informado “Pendéncia enviada ao candidato”,
significa que o candidato possui uma ou mais pendéncias com um dos arquivos
anexados. O candidato também receberd mensagem eletrénica informando sobre as

pendéncias. Nao responda este e-mail, ele € um e-mail automético do sistema.

Matricula

I DADOS DA INSCRIGAO PARA A MATRICULA

Candidato: CPF Lista:
G

Edital: Vaga aprovado:

5/2021 - Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio do Ano Letivo de 2021 CURSO TECNICO DE MECANICA - Angra dos Reis - Vespertino

Data da inscricio Situacdo: Situacdo de matricula:
28 de Junho de 2021 4s 20:06 Aprovado

Figura 13 — Matricula com pendéncia(s)

processoseletivo@sistemas.cefet-rj.br
paramim ~

Prezad QD
Wocé possui pendéncia(s) no(s) seguinte(s) documento(s) abaixo:

Foto 3x4 - Foto deve estar de acordo como especificado no edital
Titulo de eleitor - Falta comprovante de comparecimento na Ultima eleigdo

wee

4. Responder ®» Encaminhar

Figura 14 — Mensagem eletrénica com informativo de pendéncia(s) na matricula

8.2. Na listagem de arquivos anexados pelo candidato é apresentada as pendéncias

verificadas pela secretaria de origem do curso na coluna “Pendéncias observadas”.

Executado por: DFO Verificado por: DFO Aprovado por: DFO
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Para resolver, exclua os arquivos marcados com pendéncia através do botao “Excluir

arquivo” e anexe novos arquivos em conformidade com o relatado pela secretaria.

Tipo Pendéncias observadas Acoes

Certidao nascimento e/ou casamento Arquivo aceito

Arquivo aceito

Declaragdo ou certificado de conclusdo do Ensino Fundamenta Arquivo aceito
Foto x4 Foto deve estar de acorda como especificade no edita
RG Arquivo aceito
Titulo de eleitor Falta comprovante de comparecimento na dltima eleicao

Figura 15 — Pendéncias observadas pela secretaria

8.3. Apls anexar novamente todos 0s arquivos que estavam marcados com pendéncia,
clique em “Concluir matricula”. Apds, a situagdo de matricula passara a exibir

“Pendéncia resolvida pelo candidato”.

Matricula |

I DADOS DA INSCRIGAO PARA A MATRICULA

Candidato CPF: Lista
Edital: Vaga aprovado:
5/2021 - Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio do Ano Letivo de 2021 CURSO TECNICO DE MECANICA - Angra dos Reis - Vespertino

Data da inscrigao: Situacao: Situacao de matricula:
28 de Junho de 2021 as 20:06 Aprovado

Figura 16 — Pendéncia resolvida pelo candidato

Observacédo: Os arquivos serdo objeto de uma nova verificacdo por parte do campus de origem
do curso. Uma nova pendéncia pode ser observada. Figue acompanhando a situacdo de
matricula na area de matricula e a caixa de e-mail para novas mensagens com pendéncia(s) na
documentacéo.

Executado por: DFO Verificado por: DFO Aprovado por: DFO



N5 WP
N PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP Pag. 11de 11
Cadigo Data Emissdo Data de Vigéncia Préxima Revisdo Versdo n°
DTINF-MAN-MATR-SISU FEV/2022 FEV/2022 FEV/2023 001

AREA EMITENTE: Desenvolvimento
ASSUNTO: MATRICULA DE CANDIDATOS APROVADOS NO SISU PARA VAGAS NO ENSINO SUPERIOR

9. MATRICULA CONCLUIDA OU INDEFERIDA

9.1. Apods toda a documentacéo necessaria entregue e conferida, o aluno sera matriculado.
Isto sera observado na &rea de matricula do candidato através da situacéo
“Matriculado”.

9.2. Caso a matricula seja indeferida, o campo situacéo de matricula exibira o status

“Eliminado”.

Matricula

I DADOS DA INSCRICAO PARA A MATRICULA

Candidato CPF Lista:
—eaEa——— “A—— Geral

Edital: Waga aprovado:
5/2021 - Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio do Ano Letivo de 2021 CURSO TECNICO DE MECANICA - Angra dos Reis - Vespertino

Jata da inscricio Situacdo: Situagdo de matricu
28 de Junho de 2021 3s 20:06 Aprovado Matriculado

10. SUPORTE E OUTRAS DUVIDAS
Se vocé necessitar de outro tipo de auxilio, entre em contato com a secretaria do campus de

origem do curso cuja a vaga foi contemplada. No Edital constam os e-mails para atendimento.

11. DIVULGACAO

Todos os candidatos aprovados em processo seletivo do Cefet/RJ.

Executado por: DFO Verificado por: DFO Aprovado por: DFO
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