
“Transferência de Curso”

Neste manual, será apresentado o passo a passo para você
realizar a transferência de um(a) aluno(a) para outro curso no
SUAP UFMT.
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1.1 Acesse o site do SUAP UFMT:

Link: http://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/

1.2 Insira o seu Usuário(matrícula) e senha cadastrada no SUAP:
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Acessar a aba “Alunos”
2.1 No menu lateral, vá a ENSINO > Alunos e Professores > Alunos.

2.2 Na tela de “Alunos” serão exibidos todos os alunos cadastrados
no SUAP UFMT.
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Pesquisar aluno(a)
3.1 Utilize os filtros para pesquisar o(a) aluno(a) que será
transferido(a).

3.2 Após preencher os campos dos filtros, clique em “Filtrar”.

3.3 Depois de pesquisar o(a) aluno(a), clique no ícone de “Lupa”.
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3.4 As informações do(a) aluno(a) serão exibidas na tela.

Transferência de curso
4.1 Para transferir um(a) aluno(a) de um curso para o outro, clique no
botão “Ações”.

6

Manual para:

“Transferência de Curso”



4.2 Em ações, clique em “ Transferência de Curso”

4.3 Para transferência de curso, é necessário a Data da transferência,
Tipo, Matriz/Curso de Destino, Forma de Ingresso e o Motivo.

4.4 . Em Tipo, selecione “Transferência de Curso”.
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4.5 Para selecionar o curso que o(a) aluno(a) deseja se transferir,
clique no ícone de lupa.

4.6 Selecione o curso que o(a) aluno(a) deseja ingressar.

4.7 Digite o motivo da transferência de curso.

4.8 Clique no botão de “Salvar”.

Adicionar Turma
5.1 Novamente, em “Alunos”, pesquise o nome do(a) aluno(a) que foi
transferido de curso.
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5.2 Clique em “Filtrar”.

5.3 O(a) aluno(a) está com duas matrículas. No entanto, uma está
como “Transferido Interno” e a outra como “Matrícula Vínculo
Institucional”. A matrícula do novo curso do(a) aluno(a), é a que está
com a situação como “Matrícula Vínculo Institucional”.

5.4 Clique no ícone de “papel e caneta”, da matrícula que está com a
situação como “Matrícula Vínculo Institucional”.

9

Manual para:

“Transferência de Curso”



5.5 Ao rolar a página para baixo, serão exibidas diversas abas. Neste
caso, clique na aba “Dados Acadêmicos”.

5.6 Clique no ícone de “papel e caneta”.

5.7 Clique no ícone de “Lupa” da aba Turma.
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5.8 Selecione o período do curso que o(a) aluno(a) irá estudar.

5.9 Selecione a turma do curso que o(a) aluno(a) irá estudar.

5.10 Por fim, clique em “Salvar”.

Matricular nos diários da turma
6.1 Após matricular o(a) aluno(a) na turma, deve-se matricular o(a)
estudante nos diários da nova turma. Para isso, vá até a aba “Dados
Acadêmicos”.
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6.2 Clique em turma.

6.3 Role a página para baixo.
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6.4 Selecione um dos diários e clique no ícone de “Lupa”.

6.5 Utilize o scroll do mouse para rolar a página para baixo.
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6.6 Clique na aba “Registro de Notas/Conceitos”.

6.7 Clique em “Adicionar Alunos da Turma”.

6.8 Marque as caixinhas para selecionar os(as) alunos(as) que irão
ser matriculados neste diário.

6.9 Clique em “Enviar”.
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OBS: Repita este procedimento em todos os diários

Transferência de Turno
7.1 Após a inserção de uma turma, deve-se realizar a mudança de
turno de um(a) aluno(a), clique no botão “Editar”.

7.2 Em ações, clique em “Aluno”.
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7.3 Em seguida, será exibida uma tela com os dados do aluno. Utilize
o “Scroll”(rodinha central) do mouse para navegar até “Dados de
Matrícula”.
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7.4 Em “Dados de Matrícula”, clique no campo “Turno”.

7.5 Selecione o turno da turma que o(a) aluno(a) está matriculado.
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7.6 Por fim, após selecionar o novo turno do(a) estudante, clique em
“Salvar”.
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