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APRESENTACAO

Senhores alunos ou responsaveis,

A Coordenacédo de Licenciatura em Matemética — Campus Cajazeiras Informa
gue todos os alunos maiores de idade deverao utilizar as orientagdes deste manual
para solicitarem qualquer tipo de requerimento. Sigam as orientacdes apresentadas e
qualquer davida entrem em contato com a Coordenacdo do curso pelo e-mail

matematica.cz@ifpb.edu.br .

Para alguns procedimentos, serd necessario anexar o NADA CONSTA da

Biblioteca, da CAEST (Coordenacao de Apoio ao Estudante) e do Setor Financeiro.
Antes de abrir o processo, envie um e-mail solicitando esses documentos para:
Biblioteca/IFPB-CZ: biblioteca.cz@ifpb.edu.br
CAEST/IFPB-CZ: caest.cz@ifpb.edu.br

Setor financeiro: lucioricardo@ifpb.edu.br

Lembramos aos discentes a importancia de acompanharem o andamento do
processo no SUAP. Estamos a disposicdo de toda a comunidade para eventuais
esclarecimentos.

Visite o portal do estudante para maiores informagbes sobre o0 curso:

https://estudante.ifpb.edu.br/cursos/8/, 14 vocé vai encontrar tudo o que precisa como:

Disciplinas e Corpo Docente, Atos Regulatorios Agenda de defesa de TCC, Atividades
complementares, Colegiado, Estagio Supervivionado, Estrutura Curicular do Curso,
Nucleo Docente Estruturante (NDE), Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) entre outras
informacdes.

Para informacbes sobre o Campus Cajazeiras visite 0 site:

https://www.ifpb.edu.br/cajazeiras, la vocé encontrard tudo sobre o nosso campus

como, por exemplo, os contatos de telefones e e-mail de todos os setores.
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Alguns Contatos Importantes

Coordenacao da Licenciaturaem Matematica (CLM-CZ)
Coordenador: Francisco Aureliano Vidal

E-mail: matematica.cz@ifpb.edu.br

Fone: (83) 3532.4100 - Ramal 4186

Coordenacéao de Controle Académico (CCA-C2)
Coordenador: José de Arimateia Tavares

E-mail: cca.cajazeiras@ifpb.edu.br

Fone: (83) 3532.4100 - Ramal: 4166

Coordenacdao de Estagios (CERE-CZ2)
Coordenador: Francisco Mendes de Abreu
E-mail: cere.cz@ifpb.edu.br

Fone: 3532-4100 - Ramal: 4116, 4117

Departamento de Orgcamento e financas

Chefe do Departamento: Lucio Ricardo Nogueira Farias
E-mail: lucioricardo@ifpb.edu.br

Fone: 3532-4136

Coordenacéo de Pesquisa
Coordenador: William de Souza Santos
E-mail: pesquisa.cajazeiras@ifpb.edu.br
Fone: 3532-4100 ramal: 4121

Coordenacao de Extensao e Cultura
Coordenador: Diego Nogueira Dantas
E-mail: ce.cz@ifpb.edu.br

Fone: 3532-4100; ramal: 4126
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Coordenacao de Apoio ao Estudante (CAEST-CZ2)
Coordenadora: Renalle Ruana Pessoa Ramos
E-mail: caest.cz@ifpb.edu.br

Fone: 3532-4172

Diretoria de Desenvolvimento de Ensino (DDE-CZ)
Diretor: Abinadabe Silva Andrade
E-mail:_dde.cajazeiras@ifpb.edu.br

Fone: 3532-4160

Coordenacao Pedagodgica dos Cursos Superiores
Coordenador: Gilvandro Vieira da Silva

E-mail: coped.cz@ifpb.edu.br

Fone: 3532-4169, 3532-4170

Diretoria de Administracdo, Planejamento e Financgas
Diretor: Hugo Eduardo Assis dos Santos (Diretor)
Email: hugo@ifpb.edu.br

Fone: 3532-4130

Direcéo Geral do Campus (DG-CZ2)

Diretor: Lucrécia Teresa Goncalves Petrucci
E-mail: campus.cajazeiras@ifpb.edu.br
Fone: 3532-4160

Endereco do Campus Cajazeiras

Rua José Antdnio da Silva, 300. Bairro Jardim Oasis. Cajazeiras - PB
CEP: 58.900-000

Fone: 3532-4100
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PARA REALIZAR A ABERTURA DE SEU PROCESSO ELETRONICO SIGA OS PASSOS A
SEGUIR:

1. Acesse o0 modulo do SUAP com sua Matricula e Senha;

C & suapifpb.edu.br/accounts/login/

2ud

sistema unificado de
administracao pablica

& Consulta de Processos Fisicos

B Consulta de Processos Eletranicos
Usuério:

& Troca de senha

& Autenticagio de Documento

% Proposta de dirias e passagens

G e T

Esqueceu sua senha?

5 P Acesso do Responsavel
D senha?

2. Cligue em Adicionar Requerimento;

= ALUNC

B8 Meus Dados
B Declaragdo de

s  — \J
© Locais e Horérios de aTcua o — | " W
Aula o

B8 Histdrico escolar

Inscrever-se em Programa Solicitar Atendimento

4 Turmas Virtuais Socioeconémica Social Especial

B Boletim (2019.1)

A Estagios (1]

& Ofertas de estagios

A& Projetos finais

DE PROCESSO ELETRONICO A NOVID AS DO PORTAL B MANUAISDOSIS
SISTEMA
+ Adicionar = Diériss e passagens
Requerimento ﬁ Estudante do IFPB
conquista ouroem
ELABORACAO DE UMA = Todos os Processos li a .
METODOLOGIA PARA [Estagios] Corregdono O |mp|a’df“l de
COMPUTAR A POT langamento do processo Matematica da
okt eletrénico no Rede Federal
o encerramento do est.. © A Fns B1rEs

25/11/202013:48




3. Em Tipo de Processo, clique em BUSCAR;

Adicionar Requerimento

Tipo de Processo: *

Assunto: *




4. Selecione o Tipo de Processo que deseja abrir e cligue em CONFIRMAR,;

Tipo de Processo

Aceleracdo de diploma

Acompanhamento domiciliar

Ajuste de matricula

Anélise de relatdrio de estdgio

Antecipacdo de colagdo de grau

Aproveitamento de estudos

Cancelamento voluntaric de matricula de aluno ingressante
Cancelamento veluntario de matricula de aluno veterano
Certificacdo de conhecimento (técnico)

Certificado de Concluséo de Curso (especializacéo)
Colagéo de grau e diploma de curso superior

Declaracéo de boa conduta

Declaragio de integralizagdo de carga hordria
Declaragéo de matriculafvinculo

Declaracéo de processo em trémite

Diploma de curso técnico

Diploma de mestrado

Dispensa das atividades praticas de educagao fisica
Entrega de trabalho de conclusdo de curso

Marcacdo de qualificacéo de dissertacéo

Matricula para manutengéo de vinculo

Mudanica de orientador de TCC

Prorrogacdo de prazo para defesa de dissertacéo
Prorrogacéo de prazo pars qualificagio de dissertacio
Reabertura de matricula

Reconhecimento de competéncias/conhecimentos adquiridos
Registro de candidatura

Reintegragdo de matricula

Relatdrio de bolsa de mestrado

Residéncia pedagogica na forma de estagio supervisionado
Segunda via de diploma

Trancamento de matricula para realizagio de intercambio
Trancamento - interrupcéo de estudos com edital
Trancamento voluntario de disciplina

Trancamento voluntario de periode letive

Transferéncia para outra instituigdo

Transferéncia para outro campus do IFPB

cC 0 C 0000000000000 000 0000 0C 000000000000 0=

Transferéncia para outro curso técnico

Limpar Selecéo




5. No item ASSUNTO, preencher com informacgdes bésicas sobre o que deseja solicitar; no item
DESCRICAO, preencher com informacdes que julgar serem pertinentes e clique em SALVAR;

Adicionar Requerimento

Tipode Processo:*  Analise de relatorio de estagio @

Assunto:*  Relatdrio final de Estagio .

227 caractere(s) restante(s)

Descrigao: | Relatério final de Estégio do discente | I - - ==/iac3o0 = conclusio do processo para demais
providéncias

Essainformag bida apenas no requerimento que dara origem ao processo

126 caract estante(s)

- L

6.Cliqgue em Upload de Documento Externo para anexar os documentos digitalizados
necessarios para a abertura do seu processo, salvos em seu computador/celular, ou Adicionar
Documento Interno para anexar um documento eletrénico do SUAP.

Atencdao: Para saber quais documentos vocé deve anexar, veja o anexo |, da portaria 30/2020
PRE/REITORIA, anexado no final desse manual.

Requerimento 34189 v Ao st @ Modo de Visualzagho

Iniciado em 26/11/2020 &s 10:52:01
- Dados Gerais

Numero 34189
Tipode Processo  Analise de relatorio de estagio
Aszunto  Relatorio final de Estagio
Descricao  Relatorio final de Estagio do NN - - - :liac 3o & conclusdo do processo para demais providéncias
Data/Hora Iniciado  26/11/2020 10:52

‘ Documentos

Nenhum documento associado o requerimento.




7. Cligue em Escolher_arquivo, localize o arquivo (obrigatério estar em PDF), selecione, clique

em ABRIR;
C s mais

Para digitalizar seu’
documentos com o
Nimero 341859 celular e salvar em
Tipode Processo  Andlise de relatério de estazio PDF, utilize
Assunte Relatdrio final de Estégio apllcatlvos tIpO

- Dados Gerais do Requerimento

Data/Hora Iniciade  26/11/202010:52

e Scanner PDF_

https://play.gooql

Arquivo: * Nenhum arquivo selecionado e.Com/Store/aDDS
/details?id=com.c

Tipe  ousca J amscanner.docu
Assunto: * mentscanner.pdf

scanner.textscan
ner.photos.scann

Nivel de Acesso: ©  Publico

Numero: er
Ano: e CamScanner —
Phone PDF
Sigledosetor Creator.
SigedoTipode S&o simples de usar
e vocé pode instalar
[ Seivr pelo Play Store.

N /

8.Em Tipo, clique em BUSCAR,;

- Dados Gerais do Requerimento

MNimere 34189
Tipode Processe  Anslize de relatdrio de estagio
Assunte Relatcrio final de Estagio .

Data/HoraIniciade 24/11/2020 10-52

Arquive:* ReLATORIO . [ oot
o o™
Assunto: *
Nivel de Acesso:*  Piblico w
MNurmero:
Ano:
Sigla do Setor:

Siglado Tipode
Documento:



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.camscanner.documentscanner.pdfscanner.textscanner.photos.scanner
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.camscanner.documentscanner.pdfscanner.textscanner.photos.scanner
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.camscanner.documentscanner.pdfscanner.textscanner.photos.scanner
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.camscanner.documentscanner.pdfscanner.textscanner.photos.scanner
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.camscanner.documentscanner.pdfscanner.textscanner.photos.scanner
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.camscanner.documentscanner.pdfscanner.textscanner.photos.scanner

9. Escolha o Tipo de documento que vocé esta anexando (caso ndo tenha na lista,
escolha anexo) e clique em CONFIRMAR,;

#  Tipo de Documento Externo
O Abaixo-assinado
) | Acdrdao
O Acordo
) Alvara
O | Anais
O Anexo v
U Anteprojeto
O Apélice
) | Apostila
O Ata
) Atestado
) Atestado Medico
O At
D Auto

O | Avaliagio

) Awerbacdo de Tempo de Servigo

O | Aviso
Balancete
Balango

Bilhete

Limpar Selecio

Use a barra de
rolagem para
escolher outros tipos
de documentos
disponiveis.

D ~

10. Em Assunto, digite o assunto para identificar o arquivo anexado. Em Nivel de Acesso,
escolha Restrito e cligue no Botdo SALVAR,;

Arquivo:* | Estolher arquivo | RELATORIO (I oot

.

Tipo:

Assunto: *

Nivel de Acesso: * | Restrito w

Numero:
Ano:
Sigla do Setor:

Sigla do Tipo de
Documento:

(savor o

Relatario

Relatario final de Estagio de

- ldentifique o que

VOCé esta
anexando
(relatério, RG,
Historico, etc.)

Campos nédo
obrigatérios.

Selecione

“Restrito”, para que
o0 documento seja
visualizado apenas

pelo setor de
destino.




11.Verifique se o arquivo foi anexado.

Requerimento 34169

Iniciado em 26/11/2020 & 10:52:01
- Dados Gerais

Nimero 34189
Tipode Processo  Anilise de relatdrio de estagio
Assunto Relatorio final de Estagio.
Descricio  Relatorio final de Estdgio do discente _sra avaliagdo e conclusido do processo para demais providéncias.
Data/Hora Iniciado  26/11/2020 10:52

( Documentos

Digitalizado

Relatoério: Relazorio final de Estazio d= [  NGccNNGNG

Relatério final de Estagio de Cecilio Batista da Cruz

@ Nivel de Acesso: @ Tipo do Conferéncia:
Restrito Copia Simples
/

Clique aqui para visualizar o documento Clique aqui para
anexado. Esse procedimento é importante remover, caso tenha
para saber se o documento anexado esta anexado o documento

legivel. errado.
A medida que vocé for anexando os documentos,
eles aparecerdo aqui.

12. Repita os passos de seis (6) a onze (11) para anexar outro documento. Apds anexar
todos os documentos, clique em Gerar Processo Eletrénico;

Requerimento 34189 ‘=@

Iniciado em 26/11/2020 s 10:52:01

- Dados Gerais




13.Digite sua senha pessoal de acesso ao SUAP e clique em ENVIAR;

Finalizar Requerimento 34189

Ao finalizar este requerimento sera criado um Processo Eletrdnico & partir destes dados.
- Dados Gerais do Requerimento

Numere 34189
TipodeProcesse  Anilise de relatdrio de estagio
Assunte  Relatdrio final de Estagio.
Data/Horalniciade 26/11/202010:52

Sena:* — Digite sua senha de acesso ao SUAP

14. O processo sera finalizado e enviado para a coordenacgéo do curso ou setor responsavel
para as demais providéncias. Aparecerd o niumero do processo, e no lado direito os tramites
para que vocé possa acompanhar todo o andamento do mesmo. E possivel baixar o processo
para arquivar no seu computador.

Nimero do processo




PORTARIA 30/2020 PRE/REITORIA/IFPB
20 de outubro de 2020

ANEXO |

1. Aceleracdo de diploma - Processo que destina-se a aceleracao do tramite de analise e
registro dos diplomas de conclusdo de curso pela Diretoria de Cadastro Académico,
Certificacdo e Diplomacao (DCAD).

Documentos necessarios: Justificativa documental, tais como carta de
empregabilidade ou comprovante de mudanga de domicilio fora do Estado o u Edital
de aprovacgdo em curso de pos-graduagcao ou homeacao para concurso, etc.

Fluxo: CCA > DCAD

2. Certificacdo de conhecimento (técnico) - Destina-se a aceleragdo dos estudos em
componentes curriculares, no ambito dos cursos técnicos. Regulamentada por meio de
publicacédo de Edital institucional.

Documentos necessarios: Nao se aplica.
Fluxo: Coordenacédo do Curso.

3. Acompanhamento _domiciliar* - Pedido de atendimento as atividades pedagogicas no
proprio domicilio do estudante em decorréncia de problemas de saude ou licengamaternidade.

Documentos necessarios: Laudo ou atestado médico com data de inicio e fim do
afastamento.

Fluxo: Gabinete Médico ou coordenacdo do curso (a depender da estrutura do
Campus).
*Processo de classificagdo de acesso restrito.

4. Ajuste de matricula - Pedido de matricula em disciplinas fora do periodo definido em
calendario para matriculas de estudantes veteranos, ou matricula em situagcéo especial para
cursar disciplinas equivalentes em cursos diferentes, ou ainda para ajuste de horarios, etc.

Documentos necessarios: Nao se aplica.
Fluxo: Coordenacédo do Curso.

5. Entregaderelatério de estagio - Processo que destina-se a submissao do relatério final de
avaliacao de Estagio curricular obrigatorio.

Documentos necessérios: Relatorio final de Estagio.

Fluxo: Coordenacgdo do Curso > Professor Orientador > Coordena¢do do Curso >
Coordenacéo de Estégio.

OBS: Os processos de finalizacdo de estagio serdo abertos nesta opcao e na descricdo deve-se
colocar “Finalizacao de Estagio | ou Il ou IlI” anexando a declaracao fornecida pela escola. (OBS
nossa).




6. Entrega de Trabalho de conclusdo de Curso - Processo que destina-se a submissao do
Trabalho de Concluséo do Curso.

Documentos necessérios: Trabalho de Concluséo do Curso.
Fluxo: Coordenacéo do Curso > Professor Orientador > Coordenagéo do Curso

7. Aproveitamento de estudos - Pedido de aproveitamento de componentes curriculares
(disciplinas) realizadas em outro curso de mesmo nivel ou superior, cuja aprovagdo €
submetida a analise de compatibilidade entre contetidos e carga horaria cursada. Informacgdes
adicionais constam nos Regulamentos Didaticos Institucionais em vigor.

Documentos necessarios: Histérico escolar acompanhado de Plano de Ensino
(ementério) da(s) disciplina(s) aprovada(s) sujeita(s) a andlise do aproveitamento
pleiteado.

Fluxo: Coordenacéo do Curso > Professor > Coordenagao do Curso.

8. Cancelamento voluntario de matricula de estudante ingressante - Pedido voluntario
de cancelamento para estudante recém ingresso na instituicdo que, por qualquer razdo, ndo
deseja mais ocupar a vaga.

Documentos necessarios: Nao se aplica.
Fluxo: CCA

9. Cancelamento voluntario de matricula de estudante veterano - Pedido voluntario de
cancelamento para estudante veterano da instituicdo que, por qualquer razéo, nao deseja mais
continuar os estudos no respectivo curso.

Documentos necesséarios: Documentos comprobatérios de que ndo possui
pendéncias com os setores Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil (“Nada
consta”).

Fluxo: Coordenacéo do Curso > Nada Consta > Coordenagéo do Curso > CCA

10. Certificado_de conclusdo _de curso (especializacdo) - Solicitagdo de emissdo do
certificado de conclusédo do curso de pés-graduacédo Lato Sensu, apés o cumprimento de todos
0s requisitos do curso.

Documentos necessarios: 1. Certidao de Nascimento ou Casamento; 2. RG; 3. CPF;
4. Titulo de Eleitor (maiores de 18 anos na data da solicitacao); 5. Certiddo de Quitacédo
Eleitoral (maiores de 18 anos na data da solicitacao) disponivel no site do TSE ou
TRES; 6. Comprovante de Quitagcdo Militar (individuos do sexo masculino, maiores de
18 anos na data da solicitacdo); 7. Diploma de conclusdo de curso superior,
acompanhado do histérico escolar do respectivo curso de graduacgéo; 8. Declaracao
da biblioteca informando o depdésito da verséo final do Trabalho de Conclusdo do
Curso; 9. Declaracao de liberacéo de direitos autorais para publicacdo em repositério
digital; 10. Comprovacao de submissao de artigo para publicagéo;

11. Documentos comprobatérios de que ndo possui pendéncias com o0s setores
Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil (“Nada consta”).

Fluxo: Coordenacao do Curso > Nada Consta > Coordenacao do curso > CCA > PRPIPG
> CCA




11.Diploma de conclusdo de curso técnico - Solicitacdo de emissdo do diploma de
conclusao de curso técnico, apdés o cumprimento de todos o0s requisitos do curso.

Documentos necessarios: 1. Certiddo de Nascimento ou Casamento; 2. RG; 3. CPF;
4. Titulo de Eleitor (maiores de 18 anos na data da solicitacao); 5. Certidao de Quitacéo
Eleitoral (maiores de 18 anos na data da solicitacdo) disponivel no site do TSE ou
TRESs, disponivel no site do TSE ou TREs; 6. Comprovante de Quitacdo Militar
(individuos do sexo masculino, maiores de 18 anos na data da solicitacdo), 7.
Certificado e Histérico Escolar de conclusdo do Ensino Fundamental para Cursos
Técnicos Integrados, ou Certificado e Histérico de conclusdo do Ensino M édio para
solicitacbes de diplomas de Cursos Técnicos Subsequentes; 8. Documentos
comprobatdrios de que ndo possui pendéncias com os setores Biblioteca, Financeiro
e Assisténcia Estudantil (“Nada consta”).

Fluxo: Coordenacéo do curso > NADA CONSTA > Coordenagéo do curso > CCA > DCAD

12.Colacéo de grau e diploma de curso superior - Solicitagdo de emisséo do diploma de
conclusao de curso superior, apés o cumprimento de todos os requisitos do curso.

Documentos necessarios: 1. Certiddo de Nascimento ou Casamento; 2. RG; 3. CPF;
4. Titulo de Eleitor (maiores de 18 anos na data da solicitacéo); 5. Certidao de Quitacao
Eleitoral (maiores de 18 anos na data da solicitagdo) disponivel no site do TSE ou
TRES; 6. Comprovante de Quitacdo Militar (individuos do sexo masculino, maiores de
18 anos na data da solicitacdo), 7. Certificado e Histérico Escolar de conclusédo do
Ensino Médio; 8. Documentos comprobatérios de que ndo possui pendéncias com 0s
setores Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil (“Nada consta”); 9 Declaracao
de responsabilidade da autenticidade dos documentos anexados ao processo de
solicitacdo de diploma (Anexo II).

Fluxo: Coordenacao do curso > NADA CONSTA > Coordenagéo do curso > CCA> DCAD

13. Antecipacéo de colacdo de grau - Pedido de realizagdo da cerimdnia de colag&o de grau
em carater extraordinario (extemporaneo). Para abertura deste processo o pedido de colacéo
de grau e diploma de curso superior devera ter sido previamente solicitado, conforme normas
regimentais e administrativas.

Documentos necessarios: Justificativa documental, tais como carta de
empregabilidade ou comprovante de mudanca de domicilio fora do Estado o u Edital
de aprovacao em curso de pOs-graduacdo ou nomeagdo para cargo em COncurso
publico, etc.

Fluxo: Coordenacéo do Curso > DES ou DDE > DG > CCA.

14. Declaracdo _de boa conduta - Presta-se a solicitagdo de declaracao institucional que
informa sobre a auséncia de registros de san¢fes ou medidas disciplinares, ou outras
condutas desabonadoras de carater comportamental do estudante.

Documentos necessérios: Nao se aplica.
Fluxo: CCA

15. Declaracdo _de matricula/vinculo - Pedido de declaracdo que ateste vinculo com a
instituicdo, quando esta declaracdo ndo pode ser obtida diretamente mediante acesso ao
ambiente do estudante no sistema académico.

Documentos necessarios: Nao se aplica




Fluxo: CCA.

16.Declaracdo de processo em tramite - Pedido de declaracéo que atesta que determinada
solicitacdo encontra-se em tramitacao para analise e/ou atendimento.

Documentos necessarios: Nao se aplica.
Fluxo: CCA.

17. Declaracdo de integralizacdo de carga horéria - Pedido de declaragdo comprobatoria
de integralizacdo da carga horaria em disciplinas obrigatérias e/ou outros requisitos
académicos.

Documentos necessérios: Nao se aplica.
Fluxo: CCA.

18. Diploma de mestrado - Solicitacdo de emisséo do diploma de conclusdo do curso de pés-
graduacéo Stricto Sensu, apds o cumprimento de todos 0s requisitos do curso.

Documentos necessarios: 1. Certiddo de Nascimento ou Casamento; 2. RG; 3. CPF;
4. Titulo de Eleitor (maiores de 18 anos na data da solicitacao); 5. Certiddo de Quitacéo
Eleitoral (maiores de 18 anos na data da solicitacdo) disponivel no site do TSE ou
TRES; 6. Comprovante de Quitacdo Militar (individuos do sexo masculino, maiores de
18 anos na data da solicitagdo); 7. Diploma de conclusdo de curso superior,
acompanhado do histérico escolar do curso de graduagéo; 8. Declaracao da biblioteca
informando o depésito da versao final do Trabalho de Conclusdo do Curso; 9.
Declaracgéo de liberagéo de direitos autorais para publicacdo em repositério digital; 10.
Documentos comprobatérios de que nao possui pendéncias com os setores Biblioteca,
Financeiro e Assisténcia Estudantil (‘Nada consta”).

Fluxo: Coordenacéo do Curso > NADA CONSTA > Coordenacéo do Curso > DDE >
DG > CCA > DCAD.

19. Dispensa das atividades praticas de educacao fisica* - Solicitacdo de dispensa ao
atendimento das atividades praticas de Educacgéo Fisica, em virtude de problema de saude,
idade ou portador de deficiéncia que impossibilite o atendimento as atividades praticas.

Documentos necessarios: Laudo Médico

Fluxo: Gabinete Médico ou coordenacédo do curso (a depender da estrutura do Campus).
*Processo de classificacdo de acesso restrito.

20. Marcacéo de gualificacéo de dissertacao - Destina-se ao estabelecimento da data para
apresentacao do Projeto de Pesquisa para o curso de mestrado.

Documentos necessarios: Nao se aplica.
Fluxo: Coordenacao do Curso

21. Marcacdo de defesa de dissertacdo - Destina-se ao estabelecimento da data para
apresentacao do Trabalho de Conclusdo do Curso de mestrado.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenacéo do Curso




22. Matricula para manutencdo de vinculo - Presta-se a manutencdo do vinculo do
estudante com a instituicdo para fins de concluséo de Estagio Curricular obrigatério e/ou TCC,
na situacdo em que ja houve integralizacdo da carga horéaria obrigatdria em disciplinas.

Documentos necessérios: Nao se aplica.
Fluxo: Coordenacéo do Curso

23. Mudanca de orientador de TCC - Pedido de substituicdo de orientador de Trabalho de
Concluséo de Curso.

Documentos necessarios: Requerimento escrito e assinado.
Fluxo: Coordenacao do Curso

24. Prorrogacéo de prazo para qualificacdo de dissertacéo - Pedido de dilatacéo de prazo
para apresentacao do Projeto de Pesquisa de curso de mestrado.

Documentos necessérios: Justificativa documental, tais como declaracéo de
trabalho, atestado médico, dentre outros.

Fluxo: Coordenacédo do Curso.

25. Prorrogacao de prazo para defesa de dissertacéo - Pedido de dilatacdo de prazo para
concluséo de curso de mestrado.

Documentos necessarios: Justificativa documental, tais como declaracédo de
trabalho, atestado médico, dentre outros.

Fluxo: Coordenacédo do Curso.

26. Reabertura de matricula - Pedido de retorno ao curso (reabertura de matricula), que
deve ser formalmente realizado apds trancamento total voluntario, retorno de intercambio, ou
retorno apos interrupgéo de estudos.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenacédo do Curso

27. Reconhecimento _de competéncias/conhecimentos adquiridos - Pedido de
reconhecimento de habilidades, conhecimentos, saberes e competéncias adquiridos por meio
de cursos formais ou advindos do exercicio profissional na area de conhecimento.

Documentos necessarios: Conforme edital.
Fluxo: Coordenac&o do Curso/Area.

28. Reintegracdo de matricula (Cursos Técnicos) - Pedido de retorno ao curso (reingresso)
para estudantes desligados da instituicdo por motivo de evaséo ou de cancelamento, passiveis
de andlise.

Documentos necessarios: Documento contendo justificativa do motivo do afastamento do
estudante. Anexar outros documentos comprobatorios, caso existam.

Fluxo: Coordenacao do Curso.




29. Relatério de bolsa de mestrado - Processo que destina-se a submisséo do relatério de
atividades desenvolvidas no periodo de recebimento de bolsa de fomento.

Documentos necessérios: Relatério em acordo com o modelo indicado pelo 6rgéo de
fomento.

Fluxo: Coordenacao do Curso

30. Residéncia_pedagdgica na forma de estdgio supervisionado - Pedido de
aproveitamento do exercicio de residéncia pedagogica, no ambito das licenciaturas, em
substituicdo ao Estagio Curricular Obrigatorio.

Documentos necessarios: Relatério das Atividades da Residéncia Pedagdégica
acompanhado da declaracdo de cumprimento de carga horéria minima exigida.

Fluxo: Coordenacéo do Curso

31. Segunda via de diploma - Emissédo de segunda via de diploma em virtude de perda ou
extravio do documento original (para egressos do sistema SUAP).

Documentos necessarios: Boletim de Ocorréncia atestando a perda ou extravio da
12 via, acompanhado de Cépias do documento RG e da Certiddo de Nascimento ou
Casamento.

Fluxo: CCA > DCAD

32. Trancamento de matricula para realizacdo de intercAmbio - Solicitacdo de
trancamento de matricula pararealizacéo de IntercAmbio Nacional ou Internacional, através de
Programas do Governo Federal ou no ambito do IFPB.

Documentos necessérios: Documento comprobatério da aprovagdo em Programa
de Mobilidade Académica, de acordo com a legislacéo vigente e conforme Regimento
Didatico para os Cursos Superiores Presenciais e a Distancia.

Fluxo: Coordenacédo do Curso.

33. Trancamento - interrupcdo de estudos com edital - Interrupcdo de estudos para os
estudantes de cursos superiores, durante o periodo de ajuste de matricula, caso ele ndo possa
cursar nenhuma disciplina em um determinado periodo letivo, em prazo nao superior a
diferenca entre os tempos maximos e minimos exigidos para conclusdo do curso.

Documentos necessérios: Conforme edital.
Fluxo: Coordenacao do Curso > NADA CONSTA > Coordenacéo do Curso

34. Trancamento voluntario de disciplina - Pedido de trancamento voluntario em
componente curricular. Este tipo de trancamento podera ser solicitado pelo discente no
maximo 2 vezes por disciplina para Cursos Superiores, e apenas 1 vez para Cursos Técnicos.
Caso seja trancamento do primeiro periodo, devera se enquadrar nos regulamentos didaticos.

Documentos necessarios: No caso de disciplina do periodo de ingresso (1° periodo),
documentos que justifiquem trabalho formal, Gravidez de Risco, doenca prolongada,
mudanca de domicilio, ou outras situacdo prevista nos regulamentos didaticos.

Fluxo: Coordenacéo do Curso




35. Trancamento voluntario do periodo letivo - Trancamento voluntario total do periodo
letivo. Caso seja trancamento do primeiro periodo, devera se enquadrar nos regulamentos
didéticos.

Documentos necessarios: No caso de disciplina do periodo de ingresso (1° periodo),
documentos que justifiquem trabalho formal, Gravidez de Risco, doenca prolongada,
mudanca de domicilio, ou outras situacéo prevista nos regulamentos didaticos.

Fluxo: Coordenacdo do Curso > NADA CONSTA > Coordenagdo do Curso (ver
avaliacdo médica se for o caso).

36. Transferéncia para outro curso técnico (transferéncia interna) - Transferéncia para
outro Curso Técnico no @mbito do mesmo Campus.

Documentos necessérios: Nao se aplica.

Fluxo: DDE > Assisténcia Estudantil > Coordenacéo do Curso > NADA CONSTA >
Coordenacao do Curso > CCA.

37. Transferéncia para outra instituicdo (transferéncia externa) - Transferéncia para
outro Curso em outra Instituicdo de Ensino ou outro Instituto Federal.

Documentos necessarios: Nao se aplica.
Fluxo: DDE > Coordenagé&o do Curso > NADA CONSTA > Coordenagéo do Curso > CCA.

38. Transferéncia para outro Campus do IFPB (transferéncia intercampus) -
Transferéncia para o mesmo Curso Técnico ou outro curso no ambito do IFPB, (mediante
adaptacéo curricular).

Documentos necessarios: Declaragdo de existéncia de vaga na instituicdo de destino.

Fluxo: DDE > Coordenagao do Curso > NADA CONSTA > Coordenagéo do Curso > CCA.

Glossario:
CCA - Coordenacéo de Controle Académico.

DCAD - Diretoria de Cadastros Académicos, Certificacdo e Diplomacdao.

DDE - Diretoria de Desenvolvimento do Ensino.
DES - Departamento de Ensino Superior.
DG - Direcéo Geral.

Nada Consta - Documentos comprobatérios de que ndo possui pendéncias com o0s setores
Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil.

PRPIPG - Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e Pos-Graduagéo.

TCC - Trabalho de Conclusao do Curso.




ANEXO I

DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE DA AUTENTICIDADE DOS DOCUMENTOS
ANEXADOS AO PROCESSO DE SOLICITACAO DE DIPLOMA

Eu, ,
Matricula RG , CPF :
declaro inteira responsabilidade e autenticidade aos documentos anexados ao Processo de

Solicitacédo de

Informo que sou conhecedor dos termos descritos na Lei 13.726/2018:

"Art. 3° Na relacdo dos 6rgédos e entidades dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios com o cidadédo, € dispensada a exigéncia de:

(...) I - autenticacdo de copia de documento, cabendo ao agente administrativo,
mediante a comparacao entre o original e a cOpia, atestar a autenticidade; (...)

§ 2° Quando, por motivo ndo imputavel ao solicitante, ndo for possivel obter
diretamente do Orgdo ou entidade responsavel documento comprobatério de
regularidade, os fatos poderdo ser comprovados mediante declaracdo escrita e
assinada pelo cidadédo, que, em caso de declaracao falsa, ficara sujeito as sancdes
administrativas, civis e penais aplicaveis."

Declaro também, estar ciente de que a falsidade nas informag¢des acima implicard nas
penalidades cabiveis, previstas no Artigo 299 do Cddigo Penal, e na invalidagdo dos
documentos emitidos e dos atos institucionais praticados em decorréncia dos fatos insidiosos

apresentados.

: / /

(local e data)

(assinatura do(a) estudante)




