Ministério da Educacdo
Instituto Federal do Espirito Santo

CHAMADA PARA MATRICULA ON-LINE - PS 58/2024
APRESENTACAO

Este documento contém orientacdes para realizacdo do requerimento de matricula da pessoa
aprovada no Processo Seletivo Unificado (PS) 58/2024, para ingresso no curso de nivel superior
Bacharelado em Administracdo, no periodo letivo de 2025/1, a ser realizado sob as normas
expressas neste documento.

Compreende-se como processo de requerimento de matricula a solicitagao para constituigao de
vinculo administrativo da pessoa classificada como aprovada nos cursos do Ifes - Campus Centro-
Serrano

A realizacdo do processo de matriculas para o Curso Superior em Administracdo do Ifes - Campus
Centro-Serrano esta a cargo da Coordenadoria de Registros Académicos -CRA. Duvidas em relacao
ao procedimento poderdo ser esclarecidas pelo e-mail matricula.cse@ifes.edu.br ou pelo telefone
(27) 2234-3030 ou (27) 2234-3005, no horario de 8h as 12h, somente em dias Uteis.

1. DO PERIODO E REQUERIMENTO DE MATRICULA

Serd considerada apta a efetuar o requerimento de matricula a pessoa que constar como
classificada como aprovada na homologacdo do resultado do (PS) 58/2024, conforme a
homologacdo do resultado final.

O requerimento de matricula serd realizado de forma on-line, pelo envio da documentacdo
constante no item 2 deste documento.

O prazo para requerimento seguird o Anexo 1 — cronograma para o requerimento de matricula.

ATENCAO: O Edital (PS) 58/2024 adota o seguinte critério de Desempate:

"No caso de notas idénticas, todas as pessoas que estiverem empatadas na(s)
ultima(s) vaga(s) serdo convocadas e o DESEMPATE ocorrerd no momento da
matricula, tendo prioridade a pessoa que comprovar ter renda familiar inferior a
dez salarios-minimos vigentes na data da inscricdao ou o de menor renda familiar,
guando mais de um candidato preencher o critério inicial".

Informamos que o candidato que estiver nessa situacdo de empate, nas Ultimas vagas, e possuir
renda maior que os outros candidatos sera colocado na lista de suplentes.

O Ifes por meio da CRA do Campus-Centro Serrano reserva-se o direito a estabelecer contato com
as pessoas aprovadas no Processo Seletivo (PS) (PS) 58/2024 por publicacdo da convocacgdo da
matricula no site do Ifes, e-mail ou telefone. No entanto, o Ifes ndo se responsabilizard pelo ndo



contato devido a problemas técnicos com o telefone ou e-mail informado na inscricdo do processo
seletivo, ou a falta do nimero de telefone ou endereco de contato do e-mail, ou ainda, a erros
sobre essas informacdes.

E de responsabilidade exclusiva da pessoa aprovada ou de seu responsavel legal, quando menor
de idade, realizar o requerimento da matricula e acompanhar as etapas do procedimento.

2. DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA MATRICULA

A pessoa aprovada (PS) 58/2024 deverd enviar, para o e-mail matricula.cse@ifes.edu.br,
requerimento de matricula acompanhado da cdpia dos documentos abaixo listados. Somente
serao admitidos os requerimentos de matricula pelos e-mails enviados no periodo previsto no
ANEXO | - CRONOGRAMA, até as 23h59 do hordrio de Brasilia. Apds esse periodo as inscricdes nao
serdo aceitas.

2.1 Lista de documentos:

a) Requerimento de Matricula, conforme Anexo Il;
b) Uma das seguintes opg0es (original digitalizado);

e Historico Escolar original final do Ensino Médio com carga hordria e Certificado de Conclusdo do
Ensino Médio, devidamente assinados pelas autoridades competentes, inclusive o numero de
autorizacdo e/ou registros dessas autoridades, ou com assinatura digital e codigo de verificacdo e
validacao da assinatura;

e Declaracdo original de Conclusdo do Ensino Médio, devidamente assinada pelas autoridades
competentes, inclusive o nimero de autoriza¢do e/ou registros dessas autoridades, ou com assinatura
digital e cddigo de verificacdo e validagdo da assinatura, sendo que o Histérico Escolar e o Certificado
de Conclusdo do Ensino Médio deverdo ser entregues ao Ifes em até 30 (trinta) dias da data da
matricula;

e Certificado de Conclusao do Ensino Médio com base no resultado do Exame Nacional do Ensino
Médio —ENEM,;

e Certificado do Exame Nacional para Certificacdo de Competéncias de Jovens e Adultos — ENCCEJA;

e Certificado do Ensino Médio obtido através de exames de certificacdo de competéncia ou de
avaliacdo de jovens e adultos realizados pelos sistemas estaduais de ensino.

c) Certidao civil de nascimento ou casamento (original digitalizado);

d) Carteira de Registro Nacional Migratdrio (CRNM), para estrangeiros. (original digitalizado);

e) Declaracdo de equivaléncia de estudos feitos no exterior, com a traducdo oficial dos estudos feita
por um tradutor juramentado, para o aluno que tenha cursado disciplinas no exterior (original
digitalizado);

f) Titulo de eleitor para maiores de 18 anos (original digitalizado);

g) Comprovante que votou na ultima eleicdo ou certiddo de quitacdo eleitoral (em ambos os casos,
para maiores de 18 anos). A Certiddo de Quitacdo Eleitoral pode ser obtida através do site

www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral ou em um cartério eleitoral
(original digitalizado);



h) Documento de identificacdo civil com foto expedido pela Secretaria de Seguranga Publica ou pela
Diretoria-Geral da Policia Civil ou pelas Forcas Armadas, pela Policia Militar ou pela Policia Federal;
identificacdo fornecida por ordens ou conselhos de classes que por lei tenham validade como
documento de identidade, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social emitida apds 27 de janeiro de
1997 ou Carteira Nacional de Habilitacdo com fotografia, na forma da Lei n2 9.503, de 23 de setembro
de 1997, ou Passaporte (original digitalizado);

i) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (original digitalizado);

j) Certificado de alistamento valido OU Certificado de reservista OU Certificado de isengcdo OU
Certificado de dispensa de incorporagdo, para o candidato do sexo masculino que completa entre 19 e
45 anos no ano atual.

k) Comprovante de Residéncia (original digitalizado);
I) Termo de consentimento para tratamento de dados pessoais conforme ANEXO I,

2.2 Toda a documentacao listada no item anterior deverd ser enviada na forma de arquivo digitalizado,
a partir dos documentos originais conforme discriminado a seguir:

I. arquivo Unico nomeado com o nome do candidato e curso pretendido;

1. as digitalizacdes devem ser realizadas com o documento disposto em base clara, sem estampas;

lll. formato .pdf

IV. legivel e de boa qualidade;

V. sem cortes;

VI. frente e verso, quando for o caso.

Orientagdo para o envio do arquivo digital dos documentos:

ATENCAO: As digitalizacdes devem ser realizadas a partir dos originais, frente e verso, com o
documento disposto em base clara, sem estampas. Inserir como anexo ao e-mail, os
documentos digitalizados, contendo todos os documentos necessarios, em formato pdf, legivel
(sem rasuras, cortes e distor¢cdes de imagem), no tamanho maximo de 10 MB. Para juntar e
comprimir 0s arquivos sugerimos utilizar as seguintes ferramentas:
https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf ou https://tools.pdf24.org/pt/juntar-pdf ou
https://smallpdf.com/pt/juntar-pdf

Observacdo: A pessoa que ndo tiver acesso aos meios necessarios (internet, computador, ...)
para realizar a digitalizacdo e o envio dos documentos para matricula, poderd utilizar os
recursos do campus Centro-Serrano, nos dias Uteis do periodo previsto para a matricula, no
horario de 8h as 12h.

Responsabilidades: a pessoa aprovada e/ou seu responsavel legal serd/serdo os Unicos
responsdaveis pelo preenchimento correto, completo do requerimento de matricula e pelo envio
dos documentos anexados ao requerimento, e 0 acompanhamento de cada etapa do cronograma
da chamada para matricula — Anexo 1.

O estudante, se maior, ou seu responsavel legal assume a total responsabilidade sob as
informacgdes prestadas e da legalidade dos documentos enviados.



O Ifes NAO se responsabilizard por matriculas n3o recebidas por falhas técnicas dos
computadores, ou congestionamento no sistema de comunicagao, bem como outros fatores que
impossibilitem o envio dos documentos necessarios para o requerimento de matricula.

3. DA ANALISE DOS DOCUMENTOS E DO RESULTADO PRELIMINAR

A andlise dos documentos sera realizada pela Coordenadoria de Registros Académicos (CRA) do
Ifes - Campus Centro-Serrano, de acordo com o cronograma (Anexo 1).

Os documentos encaminhados fora do periodo previsto no cronograma NAO ser3o analisados.

O resultado preliminar do requerimento de matricula vai indicar a situagao da pessoa, na seguinte
forma:

a) MATRICULA CONFIRMADA: pessoa aprovada que atendeu aos requisitos previstos no
Edital PS 58/2024 e nesta Chamada para Matricula.

b) MATRICULA RECUSADA: pessoa aprovada que NAO atendeu aos requisitos previstos no
Edital PS 58/2024 e nesta Chamada para Matricula ou cujos documentos analisados
apresentaram rasuras, cortes, distor¢des de imagem ou qualquer outro elemento que
dificultou a analise.

4. DO RECURSO

As pessoas que tiverem a MATRICULA RECUSADA, terdo direito de interpor recurso no prazo
estabelecido no cronograma (Anexo 1).

Serdo permitidos, no prazo de recurso, enviar documentos para fins de complementacdo ou
substituicdo da documentacdo enviada para matricula.

Os recursos interpostos serdo analisados e poderdo ser ACEITOS ou RECUSADOS.

5. DO RESULTADO POS-RECURSO E HOMOLOGAGAO DA MATRICULA

O resultado dos recursos e a homologag¢ao da matricula serao divulgados, no enderego eletronico:
https://centroserrano.ifes.edu.br/matriculas/16651-matriculas-edital-53-2024 no link
correspondente ao Edital PS 58/2024, Chamada para matricula e na pagina ifes.edu.br/2024 do
Instituto Federal do Espirito Santo, conforme estabelecido no cronograma (Anexo 1).

Ndo serao aceitos pedidos de recurso referente ao resultado pds-recurso e homologagao da
matricula.

As pessoas aprovadas que nao realizarem o requerimento de matricula no prazo estabelecido ou
cuja matricula for RECUSADA, serdo alocadas em lista de recusados, em ordem decrescente de
pontuagado, independentemente da modalidade da vaga concorrida.



Serao ELIMINADAS as pessoas aprovadas que ndao atenderem aos pré-requisitos estabelecidos
para o curso de interesse, conforme o edital PS 58/2024.

6. DA CONVOCAGAO PARA PREENCHIMENTO DAS VAGAS REMANESCENTES

Havendo vagas, apds o resultado final e homologagdo da matricula, serdao convocadas as pessoas
classificadas como suplentes, observadas cada modalidade de concorréncia de vaga, para, se
necessario, realizar a etapa de entrevista da heteroidentificacdo e analise da documentagao de
cotas.

Os procedimentos da etapa de entrevista da heteroidentificacdo e analise da documentagdo de
cotas estarao a cargo da CLVA — Comissdo Local de Verificagao da Autodeclaragdo e CL — Comissao
Local de Processo Seletivo, sucessivamente.

O preenchimento das vagas ndo ocupadas dentro de sua modalidade de oferta
dar-se-a de acordo com a ordem de prioridade prevista no item 9 do Edital PS 58/2024.

Apds esgotada a convocagdo dos suplentes, serdo convocadas para requerimento de matricula as
pessoas que constam nas listas de Reclassificadas e Recusadas em ordem decrescente de notas,
independente da modalidade da inscricdo, na seguinte ordem:

a) Lista de reclassificados: pessoa inscrita que ndo atendeu as exigéncias da etapa de comprovacdo
de cotas e permaneceu na situacdo de Reclassificado e/ou pessoa que obteve nota igual ou menor
gue 59, na prova de redacao.

b) Lista de recusados: conforme item 5 desta Chamada para matricula

O requerimento de matricula dos suplentes seguird as mesmas normas e condi¢des previstas no
Edital PS 58/2024 e nesta Chamada para Matricula.

O cronograma para requerimento de matricula das vagas remanescentes serd publicado no ato da
convocagao.

O requerimento de matricula para as pessoas convocadas da lista de reclassificados e da lista de
recusados observara a apresentagdao da documentagao prevista no item 2 desta chamada para
matricula.

Para o preenchimento das vagas, a Instituicao reserva-se o direito de convocar pessoa inscrita até
a data limite estabelecida no Calendario Académico do Campus Centro-Serrano.

7. DAS ORIENTAGOES GERAIS

E de responsabilidade da pessoa aprovada ou de seu responsavel legal, quando menor de idade,
informar-se acerca de Editais e Normas Complementares, avisos e chamadas oficiais do Processo
Seletivo para o ano letivo de 2025/1 e de todas as etapas de confirmagdo de ocupacdo de vaga e
matricula.

As pessoas aprovadas que tiverem a matricula confirmada estardo sujeitos as Normativas da
Instituicdo, disponiveis no site do Ifes e do Campus Centro-Serrano.

A pessoa aprovada podera ser eliminada a qualquer tempo caso sejam constatadas irregularidades



em sua documentacao, sem prejuizo do direito ao contraditério e da ampla defesa.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Ensino do Campus Centro-Serrano ou pela Pro-
Reitoria de Ensino do Ifes, quando couber.



Ministério da Educagdo
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ANEXO 1

CRONOGRAMA DO REQUERIMENTO DE MATRICULAS

ATIVIDADES DATAS LOCAL
Enviar a documentacdo*, conforme o
Requerimento de matricula 133 17/01/2025 item 2 desta Chamada pelo envio de

documentos para o e-mail
matricula.cse@ifes.edu.br

Resultado preliminar do 20/01/2025

. i https://centroserrano.ifes.edu.br/
requerimento de matricula

matriculas/16658-matriculas-
graduacao-edital-psu-58-2024

Enviar a documentacdo*, conforme o

Recurso do requerimento de 21a22/01/2025 item 2 desta Chamada pelo envio de
matricula documentos para o e-mail

matricula.cse@ifes.edu.br

Resultado pos-recurso e 23/01/2025

. ) https://centroserrano.ifes.edu.br/
homologac¢ao da matricula

matriculas/16658-matriculas-
graduacao-edital-psu-58-2024

No site do Ifes Campus Centro-Serrano

https://centroserrano.ifes.edu.br/matr
iculas/16658-matriculas-graduacao-
edital-psu-58-2024

Chamada de suplentes A partirdo
24/01/2025

sera publicada a lista das pessoas
suplentes convocadas para o
requerimento de matricula, bem como
0 cronograma com o prazo para enviar
a documentacdo*, conforme o item 2
desta Chamada para matricula.

* A documentacdo deve ser enviada em formato pdf, legivel (sem rasuras, cortes e distor¢des de
imagem), no tamanho maximo de 10 MB , no requerimento de matricula, conforme descrito no
item 2 desta Chamada para matricula.
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ANEXO 2 - REQUERIMENTO DE MATRICULA
(Preencher sem abreviaturas com os dados do estudante)
A Coordenadoria de Registros Académicos:

Nome civil: CPF:
Venho requerer matricula para o Curso: Superior Bacharelado em Administragdo | Turno:
Nome social: DatadeNasc.: _ /
/
Endereco: | NeQ: Complemento:
Bairro: | CEP: Procedéncia: ( ) Urbana ( ) Rural
Cidade: | Estado: Sexo:( )M ( )F

Etnia: ( ) Branca ( ) Amarela ( ) Parda ( )Indigena ( )Preta( )Outra:

Numero pessoas que residem na mesma casa, incluindo o | Com quem reside: ( ) Pais ( ) Pai ( ) Mae ( ) Conjuge

estudante: ( ) Outros. Especificar:

Nacionalidade (pais que nasceu): Estado Civil: | Ne de filhos:
Tipo Sanguineo: Naturalidade (cidade que nasceu):

Celular do estudante: Celular emergéncia:

Grau de instrucao: Profissdo:

Indique qual a faixa da renda familiar per capita (renda total da familia dividida pelo nimero de pessoas dessa
familia):

( )O<RFP<=0,5 ( )0,5<RFP<=1 ( )1,0<RFP<=1,5 ( )1,5<RFP<=2,5 ( ) 2,5<RFP<=3,5 ( ) RFP>3,5

E—maiil
Necessidades especificas: ( ) Deficiéncia Visual — Cegueira ou Baixa Visdo ou Visdo Monocular* ( ) Deficiéncia
Auditiva — Surdez ou Baixa Audi¢do* ( ) Transtornos Globais do Desenvolvimento* ( ) Deficiéncia Fisica ()
Deficiéncia Intelectual

( )Deficiéncia Multipla ( ) Altas habilidades/ Superdotacdo.

*Especificar:

Tipo de vaga concorrida: AA1PPI( ) AALTOE( ) AA2PPI( ) AA2OE( ) PcD( ) AC( )

Nome do Pai: | Tel.: | Profissao:

Grau da Instrugao: | E-mail do pai:

Nome da Mae: | Tel.: | Profissao:

Grau da Instrugdo: | E-mail da mae:

Responsavel pelo estudante: Grau de parentesco:

Endereco, se diferente do estudante:

A confirmagdo da matricula estd condicionada a analise e aprovagdo da documentagdo comprobatdria, prevista no item 2.0 da Chamada para
matricula do Edital PS 95/23.

Local e data: , de de

Assinatura do estudante, se maior, ou responsavel
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ANEXO 3
TERMO DE CONSENTIMENTO PARA TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

Este documento registra que a pessoa estudante do Ifes e/ou seu responsavel legal, denominado neste termo como
Titular, concorda com o tratamento de seus dados pessoais para finalidade especifica, em conformidade com a Lei n?
13.709 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

Leia com atengao.

O titular, ou seu representante legal, permite e concorda que o Ifes, denominado neste termo como Controlador,
tome decisdes referentes aos seus dados pessoais, bem como realize o tratamento de seus dados, envolvendo a¢Ges
como as que se referem a coleta, producdo, recepcdo, classificacdo, utilizagcdo, acesso, reproducdo, transmissao,
distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacdo ou controle da informacao,
modificacdo, comunicac¢do, transferéncia, difusdo ou extracao.

Ou seja, o Ifes fica autorizado a tomar decisdes quanto ao uso dos dados pessoais fornecidos na matricula e eventuais
alteragbes, nome de usudrio e senha especificos para uso dos servicos do Ifes, filmagem/voz do titular em contexto
académico, comunicagao, verbal e escrita.

Os dados serdo tratados especificamente para fins de relacionamento académico, para realizacdo de estudos por
orgdo de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a anonimizagdo dos dados pessoais sensiveis, para elaboragao de
contratos, convénios e similares, para analise estatistica e para o cumprimento de obrigacdo legal ou regulatdria pelo
controlador.

O Ifes fica autorizado a compartilhar os dados pessoais do titular com outros agentes de tratamento de dados, caso
seja necessario para as finalidades listadas neste termo, observados os principios e as garantias estabelecidas pela Lei
n? 13.709.

O Ifes considera essencial a seguranga das informagdes, portanto implementara as melhores praticas para manté-las
protegidas.

Este Termo de Consentimento tem duragdo indefinida e a pessoa podera realizar a solicitagdo de atualizagdo de suas
informacgGes pessoais por meio dos e-mails de cada campus. O cancelamento do termo, também, devera ser pedido
no e-mail de cada campus.

Local e Data:
Assinatura do estudante maior ou seu responsavel.
Nome do Estudante:
Permite assinatura eletrénica (gov.br) ou conforme o documento de
identificagdo apresentado. Ndo aceita assinatura digitalizada.

No caso do ndo consentimento, o termo deverd ser enviado preenchido e enviado sem a assinatura



