
Módulo: Pré-Matrícula - Portal do Estudante| Coordenação de Inovação de Tecnologia da Informação - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB | citi@ifpb.edu.br

Avaliação de Documentos
Portal do Estudante

Coordenação de Inovação de Tecnologia da Informação
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação

citi@ifpb.edu.br 

Instituto Federal da Paraíba - 2018



Módulo: Pré-Matrícula - Portal do Estudante| Coordenação de Inovação de Tecnologia da Informação - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB | citi@ifpb.edu.br

1. Como efetuar login no Portal do Estudante?

2. Como cadastrar um avaliador?
3. Como registrar uma avaliação?

4. Como acompanhar as confirmações de interesse?

5. Como realizar a análise dos documentos?

6. Como interagir com os candidatos?

7. Como analisar recursos dos candidatos?

Funcionalidades
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Na página do Portal do 
Estudante:

   1. Clique no link Acessar

   2. Preencha os campos:
a) CPF, com a matrícula SUAP
b) Senha, com a senha SUAP

   3. Marque a caixa de Captcha

   4. Clique no botão Acessar
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4

Como efetuar login no Portal do Estudante?



Módulo: Pré-Matrícula - Portal do Estudante| Coordenação de Inovação de Tecnologia da Informação - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB | citi@ifpb.edu.br

Após efetuar login, localize o 
menu lateral "Área Restrita"

   1. Clique no item Pré-Matrícula do 
menu.

a) Para cadastro do avaliador 
médico, clique no subitem 
Cadastro de Médicos.

b) Para cadastro do avaliador 
socioeconômico, clique no 
subitem Cadastro Operador 
CAEST.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

   

Como cadastrar um avaliador?
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   2. Localize o botão de Adicionar e 
clique em Novo.

   3. Preencha o formulário com o 
avaliador a ser cadastrado:

a) Servidor: informe o nome ou 
matrícula do servidor

b) Campi de Lotação: selecione os 
campi pelos quais o servidor 
estará autorizado a fazer 
avaliações

   4. Clique no botão Salvar
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como cadastrar um avaliador?
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Ao final do cadastro, os usuários 
inseridos receberão a permissão e o 
acesso para fazer as avaliações.

O cadastro é similar para avaliadores 
médicos e/ou socioeconômicos.

Para remover a permissão, basta 
acessar a opção Editar campi e 
desmarcar os campi selecionados.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como cadastrar um avaliador?
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Localize o menu lateral "Área 
Restrita"

   1. Clique no item Pré-Matrícula do 
menu.

a) Para avaliadores médicos, clicar 
no subitem Avaliação Médica.

b) Para avaliadores 
socioeconômico, clicar no 
subitem Avaliação 
Socioeconômica.

Como registrar uma avaliação?
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Pré-requisitos: estar logado e possuir cadastro de avaliador

Perfil: Médico e Assistente Social
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Na aba de avaliações Não 
avaliadas, serão listadas as 
avaliações pendentes.

   2. Localize o candidato. Você pode 
usar os filtros de Busca avançada 
para restringir o número de 
candidatos.

   3. Clique no botão de ações Opções 
e depois em Avaliar.

Como registrar uma avaliação?
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Pré-requisitos: estar logado e possuir cadastro de avaliador

Perfil: Médico e Assistente Social

   3
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Na tela de avaliação: 

  4. Acesse os documentos anexados 
clicando em Documentos Enviados.

Dica: Os novos documentos, enviados após a última 
avaliação realizada, são destacados com o sufixo 
(NOVO).

  5. Preencha os campos:
a) Situação para informar o 

deferimento ou indeferimento
b) Observações para informar, se 

necessário, as justificativas da 
avaliação.

  6. Clique no botão de Salvar.

Como registrar uma avaliação?
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Pré-requisitos: estar logado e possuir cadastro de avaliador

Perfil: Médico e Assistente Social

   4

   6
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Na aba Documento novo, 
serão listadas as avaliações já 
realizadas pelo usuário, mas 
que tiveram novos 
documentos anexados após 
a última análise salva.

   1. Localize o candidato. Você pode 
usar os filtros de Busca avançada 
para restringir o número de 
candidatos.
   2. Clique no botão de ações Opções 
e depois em Editar, para acessar 
novamente a avaliação.

Como registrar uma avaliação?
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   1

Pré-requisitos: estar logado e possuir cadastro de avaliador

Perfil: Médico e Assistente Social

   2
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Na aba de Minhas 
avaliações, serão listadas as 
avaliações já realizadas pelo 
usuário.

   1. Localize o candidato. Você pode 
usar os filtros de Busca avançada 
para restringir o número de 
candidatos.

   2. Clique no botão de ações Opções 
e depois em Visualizar, para acessar 
novamente a avaliação.

Como registrar uma avaliação?
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   1

Pré-requisitos: estar logado e possuir cadastro de avaliador

Perfil: Médico e Assistente Social

   2
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Como acompanhar as confirmações 
de interesse?



Módulo: Pré-Matrícula - Portal do Estudante| Coordenação de Inovação de Tecnologia da Informação - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB | citi@ifpb.edu.br

Após efetuar login, localize no 
menu superior "Administrar 
Portal"

   1. Localize o tópico Processos 
Seletivos.

   2. Clique na opção Chamadas.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como acompanhar as confirmações de interesse?

   

   1

   2
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Na tela de seleção de 
chamada para modificar: 

  3. Localize a chamada. Você pode usar 
os filtros de Busca para restringir o 
número de chamadas exibidas.

  4. Após localizar, clique na Chamada 
de interesse.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como acompanhar as confirmações de interesse?

   3
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Na tela de Modificar chamada, 
você pode identificar os 
candidatos que já 
confirmaram interesse nesta 
chamada.

  5. Localize os candidatos que 
realizaram a confirmação de 
interesse através da marcação na 
coluna correspondente.

  6. Após localizar o candidato, clique no 
link do nome para acessar a Análise de 
Documentos do mesmo.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como acompanhar as confirmações de interesse?

   6

   5
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Como realizar a Análise de 
Documentos?
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Na tela de Modificar Análise de 
Documentos: 

  1. Acesse os documentos anexados 
clicando em Documentos Enviados.
Dica: Os novos documentos, enviados após a última 
análise documental realizada, são destacados com o 
sufixo (NOVO).

 Preencha os campos:
a) Observações finais para 

informar, se necessário, as 
justificativas da análise 
documental.

b) Situação final para informar o 
deferimento ou indeferimento.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como realizar a Análise de Documentos?
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Outra opção é, após efetuar 
login, localize no menu 
superior "Administrar Portal"

   1. Localize o tópico Processos 
Seletivos.

   2. Clique na opção Análise de 
Documentos.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como realizar a Análise de Documentos?

   

   1
   2
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Na tela de seleção de Análise 
de Documentos para 
modificar: 

  3. Localize o candidato. Você pode 
usar os filtros de Busca para restringir 
o número de candidatos exibidos.

  4. Você pode filtrar também somente 
pelos Candidatos que anexaram 
NOVOS documentos, após a última 
análise realizada. 

  5. Após localizar, clique no candidato 
de interesse.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como realizar a Análise de Documentos?

   4

   3

   5
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Como interagir com os candidatos?



Módulo: Pré-Matrícula - Portal do Estudante| Coordenação de Inovação de Tecnologia da Informação - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB | citi@ifpb.edu.br

Localize o menu lateral "Área 
Restrita"

Clique no item Pré-Matrícula do menu.

a) Para avaliadores médicos, clicar no 
subitem Avaliação Médica

b) Para avaliadores socioeconômico, 
clicar no subitem Avaliação 
Socioeconômica
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Pré-requisitos: estar logado e possuir cadastro de avaliador

Perfil: Médico e Assistente Social

Como interagir com os candidatos?
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1. Localize o candidato que deseja 
interagir. Você pode usar os filtros de 
Busca avançada para restringir o 
número de candidatos.

2. Clique no botão Opções e depois em 
Avaliar.
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1

Pré-requisitos: estar logado e possuir cadastro de avaliador

Perfil: Médico e Assistente Social

2

Como interagir com os candidatos?
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No formulário de avaliação: 

1. Localize o botão Conversas com o(a) 
candidato(a) e clique nele para 
acessar a lista de conversas referente 
a esta convocação.
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Perfil: Médico e Assistente Social

Como interagir com os candidatos?

1
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1

Na página de conversas da 
convocação existem três áreas 
principais.

1. Informações sobre o candidato e a 
convocação

Como interagir com os candidatos?
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2

Como interagir com os candidatos?
Na página que lista as conversas da 
convocação existem três áreas 
principais.

1. Informações sobre o candidato e a 
convocação

2. Opção para iniciar uma conversa com 
o(a) candidato(a)
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3

Na página que lista as conversas da 
convocação existem três áreas 
principais.

1. Informações sobre o candidato e a 
convocação

2. Opção para iniciar uma conversa com 
o(a) candidato(a)

3. Lista de conversas sobre esta 
convocação. Serão exibidas conversas 
iniciadas por você e as iniciadas 
pelos(as) candidatos(as) também.

Como interagir com os candidatos?
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a d
b
c

Como interagir com os candidatos?
Para cada conversa serão exibidos:

a. Título da conversa

b. Identificação de quem iniciou e 
quando

c. Quantidade de mensagens e 
participantes

d. Tópico da conversa que foi 
adicionada pelo avaliador
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1
Nesta página você verá todos os 
detalhes sobre esta conversa.

1. No topo haverá o assunto da 
conversa.

Como interagir com os candidatos?
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2

Nesta página você verá todos os 
detalhes sobre esta conversa.

1. No topo haverá o assunto da 
conversa.

2. Em seguida haverá um painel com os 
dados sobre o candidato e a 
convocação.

Como interagir com os candidatos?
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Nesta página você verá todos os 
detalhes sobre esta conversa.

1. No topo haverá o assunto da 
conversa.

2. Em seguida haverá um painel com os 
dados sobre o candidato e a 
convocação.

✓ Destaque aqui para estes dois 
botões, onde será possível ver todas 
as conversas associadas a esta 
convocação e poderá ativar ou 
desativar o recebimento de e-mail 
sempre que novos comentários 
forem adicionados.

Como interagir com os candidatos?
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Nesta página você verá todos os 
detalhes sobre esta conversa.

✓ Destaque aqui para o recurso de 
tópico.

✓ Os avaliadores podem adicionar e 
remover a qualquer momento.

✓ Todo comentário adicionado 
receberá a marcação do tópico da 
conversa naquele momento.

Como interagir com os candidatos?
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3

Nesta página você verá todos os 
detalhes sobre esta conversa.

1. No topo haverá o assunto da 
conversa.

2. Em seguida haverá um painel com os 
dados sobre o candidato e a 
convocação.

3. Aqui serão listados todos os 
comentários desta conversa.

a. Destaque especial para o 
primeiro item que indicará 
quem iniciou a conversa.

Como interagir com os candidatos?
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4

Nesta página você verá todos os 
detalhes sobre esta conversa.

1. No topo haverá o assunto da 
conversa.

2. Em seguida haverá um painel com os 
dados sobre o candidato e a 
convocação.

3. Aqui serão listados todos os 
comentários desta conversa.

4. Neste painel será possível adicionar 
novos comentários.

Como interagir com os candidatos?
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Como interagir com os candidatos?
Busca rápida de conversas:

1. Localize o menu lateral "Área 
Restrita"

2. Clique no item Pré-Matrícula do 
menu.

3. Clicar no subitem Conversas
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Como interagir com os candidatos?
Busca rápida de conversas.

Nesta tela é possível utilizar os 
campos de busca para encontrar 
rapidamente a conversa desejada.

1. Preencha um ou mais campos

2. Em seguida clique no botão pesquisar
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Como interagir com os candidatos?
Busca rápida de conversas.

Logo abaixo serão listadas as 
conversas a exibir de acordo com os 
filtros de busca aplicados.

As conversas serão ordenadas iniciando 
pela mais recente até a mais antiga 
tomando como critério data e hora que foi 
iniciada.
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Como interagir com os candidatos?
Busca rápida de conversas.

Ao clicar em qualquer uma das 
conversas você terá acesso aos 
comentários e aos demais detalhes 
sobre ela (slides 20 a 24).
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Como analisar recursos dos 
candidatos?

Perfil: Controle acadêmico
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Após efetuar login, localize no 
menu lateral "Área restrita"

   1. Localize o item Pré matrícula.

   2. Clique na opção Análise de 
Recursos.

39

Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como analisar recursos dos candidatos?
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Na tela de seleção de Recursos 
para analisar: 

  3. Localize o candidato. Você pode 
usar os filtros de Busca para restringir 
o número de candidatos exibidos.

  4. Após localizar, clique no menu 
"Opções" e em seguida "Analisar" ao 
lado do candidato de interesse.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como analisar recursos dos candidatos?
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Na tela de Analisar Recurso: 

  5. Acesse o documento anexado na 
fase de recursos clicando no link do 
Arquivo.

 Preencha os campos:
a) Justificativa para informar as 

justificativas da análise do 
recurso.

b) Status do recurso para informar 
o deferimento, indeferimento ou 
em análise para enviar a demais 
setores.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como analisar recursos dos candidatos?
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Na tela de Analisar Recurso: 

  6. Caso o recurso exija avaliação 
médica ou socioeconômica:

Clique no check-box "Requer avaliação 
médica" caso o recurso precise ser 
analisado por alguém com perfil de 
médico no sistema.

Clique no check-box "Requer avaliação 
socioeconômica" caso o recurso 
precise ser analisado por alguém com 
perfil de assistente social no sistema.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como analisar recursos dos candidatos?
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Na tela de Analisar Recurso: 

  7. Caso o recurso já tenha sido 
avaliado pelo médico ou assistente 
social:

Preencha os campos:
a) Justificativa para informar as 

justificativas da análise do 
recurso.

b) Status do recurso para informar 
o deferimento ou indeferimento 
do recurso.
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Perfil: Coordenador de Controle Acadêmico

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como analisar recursos dos candidatos?



Módulo: Pré-Matrícula - Portal do Estudante| Coordenação de Inovação de Tecnologia da Informação - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB | citi@ifpb.edu.br

Como avaliar recursos dos 
candidatos?

Perfil: Médico ou assistente social



Módulo: Pré-Matrícula - Portal do Estudante| Coordenação de Inovação de Tecnologia da Informação - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB | citi@ifpb.edu.br

Após efetuar login, localize no 
menu lateral "Área restrita"

   1. Localize o item Pré matrícula.

   2. Clique na opção Análise de 
Recursos.
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Perfil: Médico ou assistente social

Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como avaliar recursos dos candidatos?



Módulo: Pré-Matrícula - Portal do Estudante| Coordenação de Inovação de Tecnologia da Informação - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB | citi@ifpb.edu.br

Na tela de seleção de Recursos 
para avaliar: 

  3. Localize o candidato. Você pode 
usar os filtros de Busca para restringir 
o número de candidatos exibidos.

  4. Após localizar, clique no menu 
"Opções" e em seguida "Avaliar" ao 
lado do candidato de interesse.
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Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como avaliar recursos dos candidatos?
Perfil: Médico ou assistente social



Módulo: Pré-Matrícula - Portal do Estudante| Coordenação de Inovação de Tecnologia da Informação - COINTI-RE/DGTI-RE/REITORIA/IFPB | citi@ifpb.edu.br

Na tela de Avaliar Recurso: 

  5. Acesse o documento anexado na 
fase de recursos clicando no link do 
Arquivo.

 Preencha os campos:
a) Observação para registrar as 

observações que julgar pertinente 
ao recurso.

b) Situação para informar o 
deferimento ou indeferimento do 
recurso.
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Pré-requisitos: estar logado e possuir o perfil exigido

Como avaliar recursos dos candidatos?
Perfil: Médico ou assistente social


