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~ Para solicitar a certidao de quitacdo eleitoral, necessaria para alguns
Apresentacao e

procedimentos, acesse https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-
quitacao-eleitoral, ou instale o aplicativo e-titulo.

Senhores discentes ou responsaveis, Lembramos aos discentes a importancia de acompanharem o andamento do

processo no SUAP Edu, pois, na falta de algum documento, o discente sera
notificado para fazer uma juntada de documento, ou seja, insercdao do mesmo
Apresentamos para vocés o tutorial de como criar processos eletrénicos. A No processo.
criacao desse tutorial motiva-se pela necessidade de auxiliar nas praticas
institucionais mais frequentes da comunidade institucional do campus Joao
Pessoa.

Estamos a disposicao de toda a comunidade para juntos conseguirmos alcancar
voos ainda maiores. Aqui ninguém fica para trds!

Vale frisar que esse tutorial se destina aos discentes maiores de idade que estao
cadastrados no SUAP Edu. Aqueles que ainda estdao cadastrados no Q-Académico
devem solicitar migra¢ao de sistema ao Controle Académico para que possam
ter acesso aos recursos. Sigam as orienta¢des desse manual e qualquer dlvida
entrem em contato com a Coordenacao de Controle Académico do Campus Jodo
Pessoa pelo e-mail cca.jp@ifpb.edu.br .

Os discentes menores de idade e pessoas que ndo tém conta no SUAP Edu
(comunidade externa), no momento, ndo poderao fazer uso desse recurso. O
responsavel pelo discente devera abrir o processo fisico no protocolo do
Campus.

Para alguns procedimentos, sera necessario anexar declaracdes de que nao tem
pendéncias (declara¢des de “nada consta”) com a Biblioteca, com o setor
Financeiro e/ou com o setor responsavel pela Assisténcia Estudantil. Por isso,
antes de abrir o processo, envie um e-mail solicitando esses documentos para:

. Biblioteca - Campus Jodo Pessoa: bibliotecajp@ifpb.edu.br;
. Financeiro - Campus Jodo Pessoa: financeiro.jpa@ifpb.edu.br;
. Coord. de Apoio ao Estudante - Campus Jodo Pessoa: caest.jp@ifpb.edu.br.




Tutorial

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

SUd

sistema unificado de

administragao publica 5 -
S20F riar conta do responsavel

Usuério: Consulta de Processos Fisicos
suario:

B Consulta de Processos Eletrdnicos

& Troca de senha

& Autenticacio de Documento
W= Proposta de diarias e passagens

Esqueceu sua senha? L. .
Bi Relatério de diarias e passagens

Deseja alterar sua senha?
P Acesso do Responsavel

l22 Avaliacio de Estagio

B8 Avaliagio da Aprendizagem

lvimento:

2. Clique em Adicionar Requerimento;

= ALUNO 8 IMPRIMIRDOCUMENTOS 1@ SERVICO SOCIAL AMBIENTES VIRTUAIS DE APRE
5 Meus Dados B Declaragio de matricula
. N— v — >
© Locais e Horrios de Aula B Histérico escolar = P
= 4 -
OB ms BEc=t 0202 Realizar C. o I Solicitar Atendimento Especial Cursos Presenciais
M Estagios

4 Ofertas de estigios

& Agendade TCC's

GOOGLE SALA DE AULA PROCESSO ELETRONICO CALENDARIO ACAL A NOVIDADES NO SISTEMA & NOTICIAS DO PORTAL DO IFPB
Dom | seg | Tor | cua | cui | sex | sob ) A
- CRERER - Festin 2021 teve participacéo de
= S S RAEARRERETR 13 e s
Acessar o Google Sala de Aula v 13 14 15 16 17 18 [Ensino] Correszo naimpressao de s
Seu e-mail académico & = — declaractes e historicos
‘conceicao.maria@academico.ifpb.edu.br D 2 2 2 2 2 3 22/09/202111:17

3. Em Tipo de Processo, clique em BUSCAR;

Inicio » Adicionar Requerimento

Adicionar Requerimento

Tipo de Processo: * ‘ Bi ,

Nivel de Acesso Padrao:
Hipatese Legal: v
Assunto: *

Descrigio:

4.

Filtro:

=

Tipo de Processo

Aceleraciio de diploma

Aceleracio de diploma (Curso técnico)
Acompanhamento domiciliar
Acompanhamento domiciliar (curso técnico)

Ajuste de matricula

—

O 0000000 O0OO0OO0O0O0OO0OO0OO0OO0OD0DO0O0OO0OO0OO0OO0CO0CO0OO0OO0OO0ODO0DO0ODO0O0OO0OO0CO0CO0OO0O0ODO0ODO0COO0OO0OO0OO0OO0OO0O|®OO0OO0OTOCO0

Anilise de relatério de estdgio )

Antecipagéo de colagio de grau
Anuéncia de Orientagio de TCC

Aproveitamento de estudos

Augxilio 6culos

Cancelamento voluntario de matricula de aluno ingressante
Cancelamento voluntario de matricula de aluno veterano
Certificagio de conhecimento (técnico)

Certificado de Conclusio de Curso (especializacio)
Colagsode grau e diploma de curso superior

Declaragao de boa conduta

Declaragio de integralizagio de carga horaria

Declaragio de matricula/vinculo

Declaragiio de processo em tramite

Declaracio de provavel data de concluséo do ensino médio
Diploma de curso técnico

Diploma de mestrado

Dispensa das atividades préticas de educagio fisica

Entrega da Folha de Ponto (Monitoria)

Entrega de relatério de estagio

Entrega de trabalho de concluséo de curso

Inovacdo: Pedido de registro de propriedade intelectual
Justificativa de faltas

Marcagao de defesa de dissertacio

Marcacao de qualificacao de dissertacio

Matricula para manutencao de vinculo

Mudanca de orientador de TCC

Pedido de matricula em disciplina de outro curso
Pesquisa: ajuste em projeto de pesquisa a partir de 2018
Pesquisa: ajuste em projetos de pesquisa anterior a 2018
Prorrogaco de prazo para defesa de dissertagio
Prorrogacéo de prazo para qualificacao de dissertacio

Reabertura de matricula

d énci i adquiridos
Registro de candidatura
Reintegragdo de matricula

Relatério de bolsa de mestrado

na forma de estdgio supervisionad
Segunda via de diploma

Selegio para estégio néio obrigatério

Solicitagéo de Ementa/Plano de curso de disciplina cursada
Trancamento de matricula para realizagio de intercambio
Trancamento - interrupsio de estudos com edital
Trancamento voluntario de disciplina

Trancamento voluntério de periodo letivo

Transferéncia para outra instituicio

Transferéncia para outro campus do IFPB

Transferéncia para outro curso técnico

Selecione o Tipo de Processo que deseja abrir e clique em CONFIRMAR;

Empréstimo emergencial de equipamentos de informatica aos discentes




5. No item ASSUNTO, preencher com informacdes basicas sobre o que 7. Cliqgue em Escolher arquivo, localize o arquivo (obrigatério estar em PDF),
deseja solicitar; no item DESCRICAQ, preencher com informacdes que julgar selecione, clique em ABRIR;
serem pertinentes e clique em SALVAR;

Inicio » Adicionar requerimento » Tipo processo Requerimeutu#- Adicionar documento externc ao requenmemc- (

Adicionar documento externo ao requerimento || NG

Saiba mais

Inicio » Adicionar Requerimento

Adicionar Requerimento

- Dados Gerais do Requerimento

. L £ o . ol i
Tipo de Processo: *  Andise de relatério de estigio wamero || Para digitalizar seus

Tipo de Processo  Andlise de relatdrio de estagio documentos com o celular e
Nivel de Acesso Padrdo:  Restritg - P
Assunto  Relatério final de Estégio salvar em PDF, utilize aplicativos
Data/Hora Iniclado ﬁpOZ

Hipotese Legal:  [nformag&o Pessoal (Art. 31 da Lei no 12.527/2011) v
Scanner PDF

Assunto:*  peltdrio final de Estdgio

. i . = = . A ivo:* | Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido =
Descrigio:  Relatorio final de Estagio do discente _ para avaliacio e conclus3o do processo para demais providéncias. Arquivo: m q M
O arquive deve ser nols) formatols) pdf e deve possuir tamanho méximo de 2.5 MB Creator

Sdo simples de usar e vocé
A== pode instalar pelo Play Store.

Nivel de Acesso: " Ostensivo (Publico) v
Hipatese Legal: oo -

Essa informac3o sera exibida apenas no requerimento que dara origem ao processo.
Namero:

344 caractere(s) restante(s)

[ s ) \ /
Sigla do Setor:

Sigla do Tipo de
Documento:

6. Cliqgue em Upload de Documento Externo para anexar os documentos
digitalizados necessarios para a abertura do seu processo, salvos em seu

computador/celular.
8. Em Tipo, clique em BUSCAR;

Requerimento cadastrado com sucesso.

Iniciado em - Dados Gerais do Requerimento

Requerimento #_ @ Mode de Visualizagio
Nimero -

Tlpode Processo  Analise de relatdrio de estagio

- Dados Gerais

Tipo de Processe  Andlise de relatdrio de estagio

Assunto Relatorio final de Estagio

Data/Hora Inlclado

Nivel de Acesso

Padrio Restrito
Arquivo:* [ Escolher Arquivo | RELATORIO -pdf

Hipétese Legal Informacio Pessoal (Art. 31da Leino 12.527/2011)
O arquivo deve ser no(s) formato(s) pdf e deve possuir tamanho maximo de 2.5 MB.

Descrigao Relatdrio final de Estagio dod'\scente-para avaliagdo e conclusdo do processo para demais providéncias

Data/Hora Iniclado _ Assunto: *

Nivel de Acesso: ™ Ostensivo (Pdblico) v

Assunto Relatdrio final de Estagio

Hipatese Legal: oo -
Documentos —
: Campos nao
obrigatiosNéo
Sigla do Setor: necessitam ser

| Nenhum documento associado ao requerimento.

preenchidos.

Sigla do Tipo de

Documento:

10 11



9.

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

Marque a opcio desejada

Filtro:

#

8]
8]
8]
O
O
O

O
O
O
O
0]
0]
0]
0]
(0]
(0]

10.

Tipo de Documento Externo

Abaixo-assinado

Acorddo

Acordo

Alvard

Anais

Anexo

Anteprojeto
Apdlice

Apostila

Ata

Atestado
Atestado Médico
Ato

Auto

Avaliagio

Averbacio de Tempo de Servigo

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

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

Arquivo:*

Tipo-*

Assunto:™

Nivel de Acesso-*

Hipotese Legal.

Numero:

Ano:

Sigla do Setor:

12

\.Procurar._ | RELATORIO ESTAG.-df

Identifique o que
vocé estd
anexando

O arquivo deve ser no(s) formato(s) pdf & deve possuir tamanho maximo de 2.5 MB

relatorio final de estagio

Restrito

(relatério, RG,
Historico, etc.)

Selecione
“Restrito”, para
que o documento

Auditoria Interna - Controle Interno (Art. 26, $ 30, da Lei no 10.180/2001)
Comunicag8o de Irregularidades (Art. 16, $ 20 da IN 05/2018 da OGU)
Controle Interno (Art. 26, $ 30, da Lei no 10.180/2001)

Direito Autoral (Art. 24, III, da Lei no 9.610/1998)

Documento Preparatdrio (Art. 70, $ 30, da Lei no 12.527/2011)

Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei no 12.527/2011)

Informacdes Privilegiadas de Sociedades Andnima (Art. 155, $ 20, da Lei no 6.404/1976)
Interceptagdio de Comunicagdes Telefdnicas (Art. 8o, caput, da Lei no 9.296/1996)
Investigacdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei no 8.112/1990)

Livros e Registros Contdbeis Empresariais (Art. 1.190 do Cddigo Civil)

Operagbes Bancdrias (Art. 1o da Lei Complementar no 105/2001)

Prote¢io da Propriedade Intelectual de Software (Art. 20 da Lei no 9.609/1998)

seja visualizado
apenas pelo setor
de destino

A hipétese legal
sera “informacao
pessoal” sempre
que se tratar de
documentos
pessoais;

Protocolo - Pendente Andlise de Restricdo de Acesso (Art. 6o, I, da Lei no 12.527/2011)
Segredo de Justica no Processo Civil (Art. 189 do Cddigo de Processo Civil)

Segredo de Justica no Processo Penal (Art. 201, $ 6o, do Cddigo de Processo Penal)
Segredo Industrial (Art. 195, XIV, Lei no 9.279/1996)

Sigilo das Comunicagdes (Art. 3o, V, da Lei no 9.472/1997)

Sigilo de Empresa em Situagdo Falimentar (Art. 168 da Lei no 11.101/2005)

Ciniln An Trandritn Balirial (Ark 90 An CAdinn Aa Pracacen Banall

Sera “Direito
Autoral”, quando
se tratar de
relatdrios ou
trabalhos de
conclusao.

11.  Verifique se o arquivo foi anexado.

Iniciado em

Requerimento # I @ Modo de Visualizagso

- Dados Gerais

Nimero -

Tipo de Processo  Andlise de relatorio de estagio

Nivel de Acesso
Padrio

Restrito
Hipétese Legal Informacio Pessoal (Art. 31 da Leino 12.527/2011)
Assunto Relatdrio final de Estagio
Descricdo  Relatdrio final de Estagio do discente -para avaliagdo e conclus&o do processo para demais providéncias

Data/Hora Iniclado

Documentos

Digitalizado Remmven

[ Anexo: relatorio final de estagio ]
relatorio final de estagio

@ Nivel de Acesso: @ Hipotese Legal: @ Tipo do Conferéncia:

Restrito Infarmagdo Pessoal (Art. 31 Cépia Simples
da Leino 12.527/2011)

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

documento anexado esta legivel. tenha anexado o
A medida que vocé for anexando os documentos, documento
eles aparecerao aqui. errado.

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

Iniciado em
Requerimento #103045 Gerar Processo Eletrénico Editar Modo de Visualizacio
Nos casos de diplomagdo de cursos técnicos, cursos superiores, certificados Saiba mais

de especializagao, etc., serd necessario anexar: certiddo de

nascimento/casamento, RG, CPF, titulo, quita¢do eleitoral, histdrico escolar, certificado, entre outros
documentos alistados no anexo |, da Portaria PRE/REITORIA n2 30/2020 (em anexo).

Verifique se toda documentacgdo exigida foi anexada, uma vez que, apds “gerar processo eletronico”, ndo
podera mais edita-lo.

Se faltar algum documento, o setor responsdvel pela andlise do processo ira solicitar a juntada de
documentos futuramente, o que podera atrasar o andamento do processo. )
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13.  Digite sua senha pessoal de acesso ao SUAP e clique em ENVIAR;

Finalizar Requerimento I

Ao finalizar este requerimento sera criado um Processo Eletrénico a partir destes dados.

- Dados Gerais do Requerimento

Tipo de Processo  Anilise de relatorio de estagio

Assunto Relatorio final de Estagio

Digite sua senha
de acesso ao SUAP

14. O processo sera finalizado e enviado para a coordenag¢do do curso ou
setor responsavel para as demais providéncias. Aparecera o numero 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.

Data/Hora Inlclado

Fazer a consuita

Em trémite
Legenda:

Processo &, Baixar/Visualizar Processo Ennl | Recetida

XXXXX.XXXXXX-XXXX'XX Aguardando recebimento

. XX/XXIXXXX
- Dados Gerais CPROEJA-JP:
Agusrdando recebimento

Nivel de Restrito | Informacgio
Setor de Origem: CAMPUS-JP-PV-JP Acesso: Pessoal (Art. 31daLeino

12527/2011) O rvw

XXIXXIXXXX

Tipo: Analise de relatdrio de estagio
Assunto: Relatdrio final de Estagio

Interessados: - + Registro de Agoes

Ultima

Modificagio: Ver Detalhes

Data do Cadastro:

& Total de 1item
Nimero

Nimero Protocolo Protocolo
Novo (NUP 21): Antigo (NUP
17):

isualizago do processo.

Total de 1item

A descricdo do fluxo do processo (caminho que ele percorre ao ser analisado)
também esta descrito na Portaria PRE/IFPB n° 30/2020.
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PORTARIA 30/2020 PRE/REITORIA/
IFPB

20 de outubro de 2020

https://www.ifpb.edu.br/pre/assuntos/documentos-normativos/129106.pdf

ANEXO |

1. Aceleracdo de diploma

Processo que destina-se a acelera¢ao do tramite de analise e registro dos
diplomas de conclusdo de curso pela Diretoria de Cadastro Académico,
Certificacao e Diplomacgao (DCAD).

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 pds-graduacdo ou nomeagao para CoOncurso,
etc.

Fluxo: CCA > DCAD

2. Certificacdo de conhecimento (técnico)

Destina-se a aceleragao dos estudos em componentes curriculares, no ambito
dos cursos técnicos. Regulamentada por meio de publicacao de Edital
institucional.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenacao do Curso.

3. Acompanhamento domiciliar*

Pedido de atendimento as atividades pedagdgicas no proprio domicilio do
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estudante em decorréncia de problemas de saude ou licenca maternidade.

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

Fluxo: Gabinete Médico ou coordenagdo do curso (a depender da estrutura do
Campus).

*Processo de classificacdo 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 situacdo especial para
cursar disciplinas equivalentes em cursos diferentes, ou ainda para ajuste de
horarios, etc.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenacdo do Curso.

5. Entrega de relatorio de estagio

Processo que destina-se a submissao do relatério final de avaliagcdo de Estagio
curricular obrigatério.

Documentos necessarios: Relatorio final de Estagio.

Fluxo: Coordenag¢do do Curso > Professor Orientador > Coordenacgao do Curso >
Coordenacao de Estagio.

6. Entrega de Trabalho de conclusdo de Curso

Processo que destina-se a submissao do Trabalho de Conclusdo do Curso.
Documentos necessarios: Trabalho de Conclusao do Curso.

Fluxo: Coordenacdo do Curso > Professor Orientador > Coordenacao do Curso
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7. Aproveitamento de estudos

Pedido de aproveitamento de componentes curriculares (disciplinas) realizadas
em outro curso de mesmo nivel ou superior, cuja aprovacao é submetida a
analise de compatibilidade entre conteudos e carga horaria cursada.
Informac8es adicionais constam nos Regulamentos Didaticos Institucionais em
vigor.

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

Fluxo: Coordenacao do Curso > Professor > Coordenacao do Curso.

8. Cancelamento voluntario de matricula de
estudante ingressante

Pedido voluntario de cancelamento para estudante recém ingresso na institui¢ao
que, por qualquer razao, ndo deseja mais ocupar a vaga.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: CCA

9. Cancelamento voluntdrio de matricula de
estudante veterano

Pedido voluntario de cancelamento para estudante veterano da instituicdo que,
por qualquer razao, ndo deseja mais continuar os estudos no respectivo curso.

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

Fluxo: Coordenacdo do Curso > Nada Consta > Coordenacdo do Curso > CCA
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10. Certificado de conclusdo de curso
(especializacdo)

Solicitagdo de emissdo do certificado de conclusdo do curso de pds-graduacgao
Lato Sensu, apds 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 solicita¢do); 5. Certiddo
de Quitacao Eleitoral (maiores de 18 anos na data da solicitacdo) disponivel no
site do TSE ou TREs; 6. Comprovante de Quitacao Militar (individuos do sexo
masculino, maiores de 18 anos na data da solicita¢do); 7. Diploma de conclusao
de curso superior, acompanhado do historico escolar do respectivo curso de
graduacao; 8. Declaracao da biblioteca informando o depdsito da versao final do
Trabalho de Conclusao do Curso; 9. Declaracdo de liberagao de direitos autorais
para publicacdo em repositoério digital; 10. Comprovacdo de submissdo de artigo
para publicacdo; 11. Documentos comprobatérios de que ndo possui pendéncias
com os setores Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil (“Nada consta”).

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

11. Diploma de concluséo de curso técnico

Solicitagao de emissdo do diploma de conclusao de curso técnico, apoés 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 solicita¢ao); 5. Certidao
de Quitacao Eleitoral (maiores de 18 anos na data da solicitacdo) disponivel no
site do TSE ou TREs, 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 Historico Escolar de conclusao do Ensino
Fundamental para Cursos Técnicos Integrados, ou Certificado e Historico de
conclusdo do Ensino M édio para solicitacfes de diplomas de Cursos Técnicos
Subsequentes; 8. Documentos comprobatérios de que ndo possui pendéncias
com os setores Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil (“Nada consta”).

Fluxo: Coordenacgao do curso > NADA CONSTA > Coordenacdo do curso > CCA >
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12. Colacgdo de grau e diploma de curso superior

Solicitacdo de emissao do diploma de conclusdo de curso superior, apos 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 solicitacdo); 5. Certidao
de Quitac¢ao Eleitoral (maiores de 18 anos na data da solicitacdo) disponivel no
site do TSE ou TREs; 6. Comprovante de Quita¢ao Militar (individuos do sexo
masculino, maiores de 18 anos na data da solicita¢do), 7. Certificado e Historico
Escolar de conclusao do Ensino Médio; 8. Documentos comprobatorios de que
ndo possui pendéncias com os setores Biblioteca, Financeiro e Assisténcia
Estudantil (“Nada consta”).

Fluxo: Coordenacgao do curso > NADA CONSTA > Coordenacgdo do curso > CCA>
DCAD

13. Antecipacado de colacdo de grau

Pedido de realizacao da ceriménia de cola¢do de grau em carater extraordinario
(extemporaneo). Para abertura deste processo o pedido de colagao 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 pds-graduacdo ou nomeagao para cargo em
concurso publico, etc.

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

14. Declaracdo de boa conduta

Presta-se a solicitacao de declaracdo institucional que informa sobre a auséncia
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de registros de san¢des ou medidas disciplinares, ou outras condutas
desabonadoras de carater comportamental do estudante.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: CCA

15. Declaracédo de matricula/vinculo

Pedido de declara¢do que ateste vinculo com a instituicdo, quando esta
declaracao 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 declaragdo 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
horaria

Pedido de declaragdao comprobatéria de integralizacdo da carga horaria em
disciplinas obrigatdrias e/ou outros requisitos académicos.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: CCA.
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18. Diploma de mestrado

Solicitacdo de emissao do diploma de conclusdo do curso de pés-graduacao
Stricto Sensu, ap6s 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 solicitacao); 5. Certidao
de Quitacao Eleitoral (maiores de 18 anos na data da solicitacdo) disponivel no
site do TSE ou TREs; 6. Comprovante de Quita¢dao Militar (individuos do sexo
masculino, maiores de 18 anos na data da solicita¢do); 7. Diploma de conclusao
de curso superior, acompanhado do histérico escolar do curso de graduacao; 8.
Declara¢ao da biblioteca informando o depdsito da versao final do Trabalho de
Conclusao do Curso; 9. Declaracao de liberacdo de direitos autorais para
publicacao em repositorio digital; 10. Documentos comprobatérios de que ndo
possui pendéncias com os setores Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil
(“Nada consta”).

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

19. Dispensa das atividades praticas de
educacdo fisica*

Solicitacdo de dispensa ao atendimento das atividades praticas de Educacao
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 coordenac¢do do curso (a depender da estrutura do
Campus).

*Processo de classificacdo de acesso restrito.

20. Marcacdo de qualificacéo de dissertacgdo

Destina-se ao estabelecimento da data para apresentacao do Projeto de
Pesquisa para o curso de mestrado.
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Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenacdo do Curso

21. Marcacgéo de defesa de dissertacdo

Destina-se ao estabelecimento da data para apresentacao do Trabalho de
Conclusao do Curso de mestrado.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenacao do Curso

22. Matricula para manutencdo de vinculo

Presta-se a manutencao do vinculo do estudante com a instituicdo para fins de
conclusdo de Estagio Curricular obrigatério e/ou TCC, na situagdo em que ja
houve integralizacao da carga horaria obrigatéria em disciplinas.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenacdo do Curso

23. Mudanca de orientador de TCC

Pedido de substituicao de orientador de Trabalho de Conclusao de Curso.
Documentos necessarios: Requerimento escrito e assinado.

Fluxo: Coordenacao do Curso

24. Prorrogacdo de prazo para qualificagdo de
dissertacao

Pedido de dilatacdo de prazo para apresentacdo do Projeto de Pesquisa de curso

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

Fluxo: Coordenacdo do Curso.

25. Prorrogagdo de prazo para defesa de
dissertacao

Pedido de dilatacdao de prazo para conclusdo de curso de mestrado.

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

Fluxo: Coordenacdo 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 interrupgao de estudos.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenacdo 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: Coordenacdo do Curso/Area.
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28. Reintegracdo de matricula (Cursos Técnicos)

Pedido de retorno ao curso (reingresso) para estudantes desligados da
instituicdo por motivo de evasdo ou de cancelamento, passiveis de analise.

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

Fluxo: Coordenacgao do Curso.

29. Relatorio de bolsa de mestrado

Processo que destina-se a submissao do relatério de atividades desenvolvidas
no periodo de recebimento de bolsa de fomento.

Documentos necessarios: Relatorio em acordo com o modelo indicado pelo
6rgao de fomento.

Fluxo: Coordenacdo do Curso

30. Residencia pedagogica na forma de estdgio
supervisionado

Pedido de aproveitamento do exercicio de residéncia pedagdgica, no ambito das
licenciaturas, em substituicdo ao Estagio Curricular Obrigatério.

Documentos necessarios: Relatorio das Atividades da Residéncia Pedagogica
acompanhado da declaracao de cumprimento de carga horaria minima exigida.

Fluxo: Coordenacdo do Curso

31. Segunda via de diploma

Emissao de segunda via de diploma em virtude de perda ou extravio do documento
original (para egressos do sistema SUAP).
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Documentos necessarios: Boletim de Ocorréncia atestando a perda ou extravio
da 1% via, acompanhado de Copias do documento RG e da Certidao de
Nascimento ou Casamento.

Fluxo: CCA > DCAD

32. Trancamento de matricula para realizagéo
de intercambio

Solicitacdo de trancamento de matricula para realizacdo de Intercambio Nacional
ou Internacional, através de Programas do Governo Federal ou no ambito do
IFPB.

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

Fluxo: Coordenacdo do Curso.

33. Trancamento - interrupg¢do de estudos com
edital

Interrupc¢ao 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 necessarios: Conforme edital.

Fluxo: Coordenacao do Curso > NADA CONSTA > Coordenacao 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
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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 situacao prevista nos
regulamentos didaticos.

Fluxo: Coordenacdo 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 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 situacao prevista nos
regulamentos didaticos.

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

36. Transferencia para outro curso técnico
(transferéncia interna)

Transferéncia para outro Curso Técnico no ambito do mesmo Campus.
Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: DDE > Assisténcia Estudantil > Coordenag¢ao do Curso > NADA CONSTA >
Coordenagao do Curso > CCA.

37. Transferencia para outra instituigéo
(transferéncia externa)
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Transferéncia para outro Curso em outra Instituicao de Ensino ou outro Instituto
Federal.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: DDE > Coordenag¢ao do Curso > NADA CONSTA > Coordenagao 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 adaptacao curricular).

Documentos necessarios: Declara¢do de existéncia de vaga na instituicao de
destino.

Fluxo: DDE > Coordenag¢ao do Curso > NADA CONSTA > Coordenagao do Curso >
CCA.

Glossario

CCA - Coordenacdo de Controle Académico.

DCAD - Diretoria de Cadastros Académicos, Certificacdo e Diplomacgdo. DDE -
Diretoria de Desenvolvimento do Ensino.

DES - Departamento de Ensino Superior. DG - Direcdo Geral.

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

PRPIPG - Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pos-Graduagdo. TCC - Trabalho de
Conclusao do Curso.
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