MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUGAO AR 51/2022 - CONSUPER/DAAOC/REITORIA/IFPB, de 14 de dezembro de 2022

Dispde sobre os procedimentos para solicitagdo académica de forma eletrénica
pelo(a) estudante no &mbito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e

Tecnologia da Paraiba.

A Presidente do CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA
PARAIBA (IFPB), no uso de suas atribui¢des legais, conferidas pelo Decreto Presidencial de 18/10/2022, publicado

no Diario Oficial da Unido do dia 19 imediatamente subsequente, considerando:
I. 0 § 32 do artigo 10 e no caput do mesmo artigo da Lei n2 11.892, de 29 de dezembro de 2008;

Il. o disposto no inciso | do artigo 16 e nos incisos | e XVl do art. 17 do Estatuto do IFPB, aprovado pela
Resolugdo CS n2 246, de 18 de dezembro de 2015;
Il. o pedido constante no processo n2 23381.006889.2022-11 do IFPB,

RESOLVE:

Art.1° Aprovar "ad referendum" os procedimentos para solicitagdo académica de forma eletrénica pelo(a)

estudante no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba.

Art.2° Estabelecer os procedimentos referentes a solicitagdo académica, de forma eletronica pelo(a) estudante
ou seu responsavel legal cadastrado no sistema académico (no caso do estudante menor de 18 anos),
conforme procedimentos dispostos nos anexos LIl e IV, desta resolugéao.

Art. 3° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigos e no Portal do IFPB

Art. 4° Fica revogada a Portaria 30/2020- PRE/REITORIA/IFPB, de 20 de outubro de 2020.

MARY ROBERTA MEIRA MARINHO

Presidente do Conselho Superior do IFPB



ANEXO |
REQUERIMENTO DE SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO
a) ESTUDANTE:

1. Acessar 0 médulo do SUAP, na aba “Processo Eletrdnico”, localizada no lado esquerdo da tela;
2. Clicar no link “Requerimentos”;
3. Clicar no botao “Adicionar Requerimentos”;

4. No item “Tipo de Processo”, realizar a busca pela tipologia especifica, conforme quadro explicativo em
anexo;

5. No item “Assunto”, preencher a tipologia especifica;

6. No item “Descricdo”, preencher a descricdo do pedido, acrescentando detalhes que identifiquem
categoricamente a solicitagao pertinente;

7. Clicar no botao "Salvar";

8. Caso a tipologia escolhida requeira documentos especificos (ver anexo I), clicar no botdo “Upload de
Documento Externo”;

9. No item “Arquivo”, clicar no botdo “Escolher Arquivo” e adicionar o arquivo em PDF, de forma legivel, da
documentagao exigida pela tipologia;

10. No item “Tipo” do documento, clicar no botéo “Buscar” e selecionar de acordo com o tipo do documento a
ser inserido;

11. No item “Assunto”, preencher o assunto a que se refere 0 nome do documento anexado;

12. No item “Nivel de Acesso”, selecionar “restrito”, para que o documento seja visualizado apenas pelo setor de
destino;

13. No item “hipétese legal”, selecionar “Informacgao pessoal”;

13. Clicar no botdo “Salvar”;

14. Clicar no botao “Gerar Processo Eletrénico”;

15. No item “Senha” preencher a senha do SUAP;

16. No item “Perfil”, selecionar o seu perfil de estudante (matricula);

17. A primeira tramita¢@o do processo sera automatica para o setor de destino especificado no quadro disposto
no Anexo l;

18. Clicar no botao “Enviar”.

19. Juntada de documento solicitada durante a tramitacao do processo: realizar a juntada de novo documento,
conforme for orientado pelo setor onde o processo esteja sob andlise, observando a data limite da solicitacdo da
juntada de documentos.

b) DA SITUAGCAO E DOS EFEITOS RESULTANTES DOS REQUERIMENTOS

1. Ao serem recepcionados no setor de destino, os processos serdo analisados e se enquadrardo nas
seguintes situagodes:

- O requerimento sera atendido, logo o processo cumprira seu objetivo e sera finalizado, com respectivo
despacho;

-O processo sera encaminhado a outro setor (ou servidor) que participe conjuntamente ou sucessivamente da
andlise, até que cumpra todo o tramite necessario ao cumprimento de seu objetivo;

- O processo sera suspenso caso, para o atendimento do pedido, seja necessario:



| - a juntada de documentos;
Il - esclarecimentos do que é solicitado na descrigdo dorequerimento;
Il - no possa ser atendido momentaneamente.

Para todos os casos de suspensdo acima citados, o requerente sera informado dentro do ambiente de
acompanhamento do processo.

- Sera finalizado sem produzir efeitos o requerimento cuja tipologia escolhida ndo seja compativel ao que se
pede na descrigdo do processo.

-serd indeferido o processo cujo pedido ndo possa ser atendido, com devida emissdo de parecer.

ANEXO Il

Tipologias de processo para a area do Ensino

1. Aceleracao de diploma- Processo que se destina a acelerar o tramite de analise e registro de pedido de
diploma de concluséo de curso, ja& em andamento.

Documentos necessarios: 1. documento(s) comprobatério(s) da necessidade de aceleragdo, tais como carta
de empregabilidade ou comprovante de mudanca de domicilio fora do Estado ou Edital de aprovacdo em curso
de pds-graduacdo ou nomeagao para concurso, etc.; 2. declaragédo de responsabilidade da autenticidade dos
documentos (ANEXO Ill ou IV).

Fluxo: CCA > DCAD

2. Acompanhamento domiciliar* - Pedido de atendimento as atividades pedagdgicas no préprio domicilio do
estudante em decorréncia de problemas de salde ou licenga maternidade.

Documentos necessarios: 1. Laudo ou atestado médico com data de inicio e fim do afastamento; 2.
declaracao de responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou IV).

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

*Processo de classificagdo de acesso restrito.

3. Ajuda de custo para participacao em eventos

Documentos Necessarios: 1. Documentagdo, conforme edital; 2. Declaragdo de responsabilidade da
autenticidade dos documentos (ANEXO Ill ou V).

Fluxo: Coordenagao de Curso > Professor/Setor de acompanhamento

4. Ajuste de matricula em disciplina(s) - 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: Coordenagéao do Curso.
5. Ajuste em projeto de pesquisa a partir de 2018
Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenagéo do curso de origem > Coordenagdo do curso de destino

6. Ajuste em projeto de pesquisa anterior a 2018



Documentos necessarios: Nao se aplica

Fluxo: Coordenagao do curso de origem > Coordenagdo do curso de destino

7. Antecipacao de colacdo de grau (extemporanea)- Pedido de realizagdo da cerimoénia de colagédo de grau
em carater extraordinario (extemporaneo). Para abertura deste processo o pedido de colagdo de grau e
diploma de curso superior devera ter sido previamente solicitado, conforme normas regimentais e
administrativas.

Documentos necessarios: 1. Justificativa documental, tais como carta de empregabilidade ou comprovante
de mudanga de domicilio fora do Estado ou Edital de aprovagdo em curso de pds-graduacéo ou nomeagao
para cargo em concurso publico, etc.; 2. Declaragdo de responsabilidade da autenticidade dos documentos
(ANEXO Il ou V).

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

8. Auxilio oculos - Pedido de 6culos

Documentos Necessarios: 1.Documentagdo, conforme edital; 2. Declaragdo de responsabilidade da
autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou V).

Fluxo: Coordenagao do Curso

9. Cadastro de nome social - Pedido de cadastro de nome social
Documentos Necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: CCA

10. Cadastro do estagio dos cursos técnicos e superiores (formalizacdo do estagio inicial) —
Formalizacéo do estagio pelos estudantes.

Documentos necessarios: 1. Requerimento solicitando a inscrigdo no estagio; 2. ficha de inscricdo em estagio
preenchida e assinada; 3. termo de compromisso (quando couber); 4. termo aditivo (anexo | da Instrugao
Normativa 1/2020 (devidamente assinado); 5. termo de conhecimento e concordancia (anexo lll da Instrugédo
Normativa 1/2020 (devidamente assinado); 6. Declaracdo de responsabilidade da autenticidade dos
documentos (ANEXO Ill ou IV).

Fluxo: Coordenacéo de Estagio > Coordenagédo do Curso > Coordenacéo de Estagio.

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

Considera-se ingressante o estudante que ingressou na instituicdo ha menos de 15 dias corridos, a contar da
data de efetivagdo da matricula no sistema académico.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: CCA

12. Cancelamento voluntario de matricula de estudante veterano- Pedido voluntario de cancelamento para
estudante veterano da instituicdo que, por qualquer razdo, ndo deseja mais continuar os estudos no respectivo
Ccurso.

Documentos necessarios: 1. Documentos comprobatérios de que ndo possui pendéncias com os setores
Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil (“Nada consta”); 2. Declaracdo de responsabilidade da
autenticidade dos documentos (ANEXO lll ou 1V)

Fluxo: Coordenacéo do Curso > Nada Consta > Coordenagao do Curso > CCA.

13. Certificacao de conhecimento - aceleracédo de estudos (técnico)- Destina-se a aceleracdo dos estudos



em componentes curriculares, no ambito dos cursos técnicos. Regulamentada por meio de publicagédo de Edital
institucional.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenacgéao do Curso.

14. Certificado de conclusao de curso (especializacao) - Solicitagdo de emissao do certificado de conclusdo
do curso de pos-graduagédo Lato Sensu, ap6s o cumprimento de todos os requisitos do curso.

Documentos necessarios: 1. Certiddo de Nascimento ou Casamento; 2. Documento de identificagdo civil
(conforme disposto na Resolugdo AR 23/2022-CONSUPER/IFPB); 3. CPF; 4. Titulo de Eleitor; 5. Certidao de
Quitacéo Eleitoral disponivel no site do TSE ou TREs; 6. Comprovante de Quitagdo Militar (individuos do sexo
masculino); 7. Diploma de conclusao de curso superior, acompanhado do histérico escolar do respectivo curso
de graduacéo; 8. Declaragao da biblioteca informando o deposito da verséao final do Trabalho de Conclusdo do
Curso; 9. Declaragao de liberagédo de direitos autorais para publicagdo em repositorio digital; 10. Comprovacao
de submisséo de artigo para publicagdo; 11. Documentos comprobatérios de que ndo possui pendéncias com
os setores Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil (“Nada consta”); 12. Declaragéo da Coordenagéo do Curso
do cumprimento dos requisitos exigidos para conclusdo; 13. Copia da Ata de defesa do TCC; 14. Declaracdo de
responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO Il1).

Fluxo: Coordenacgéo do Curso > Nada Consta > Coordenagéo do curso > CCA > PRPIPG > CCA

15. Colacao de grau e diploma de curso superior- Solicitacdo de emissdo 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. Documento de identificagdo civil
(conforme disposto na Resolucdo AR 23/2022-CONSUPER/IFPB); 3. CPF; 4. Titulo de Eleitor (maiores de 18
anos na data da solicitagdo); 5. Certiddo de Quitacdo Eleitoral (maiores de 18 anos na data da solicitacdo)
disponivel no site do TSE ou TREs; 6. Comprovante de Quitagdo Militar (individuos do sexo masculino, maiores
de 18 anos na data da solicitagdo), 7. Certificado e Histérico Escolar de conclusdo do Ensino Médio; 8.
Documentos comprobatérios de que ndo possui pendéncias com os setores Biblioteca, Financeiro e Assisténcia
Estudantil (“Nada consta”); 9. Declaragao de responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO IIl ou
V).

Fluxo: Coordenacao do curso > NADA CONSTA > Coordenacéo do curso CCA > DG > CCA> DCAD

16. Declaragdo de boa conduta - Presta-se a solicitagdo de declaragao institucional que informa sobre a
auséncia de registros de sang¢des ou medidas disciplinares, ou outras condutas desabonadoras de carater
comportamental do estudante.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: CCA > Setor de acompanhamento de medidas disciplinares > CCA.

17. Declaragao de matricula/vinculo - Pedido de declaragao que ateste vinculo com a instituigao, quando esta
declaracdo ndo pode ser obtida diretamente mediante acesso ao ambiente do estudante no sistema
académico.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: CCA.

18. Declaracao de processo em tramite - Pedido de declaragdo que atesta que determinada solicitagdo se
encontra em tramitagdo para analise e/ou atendimento.

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: CCA.

19. Declaracao de integralizacao de carga horaria- Pedido de declaragdo comprobatéria de integralizagao
da carga horaria em disciplinas obrigatérias e/ou outros requisitos académicos.

Documentos necessarios: Nao se aplica.



Fluxo: CCA.

20. Declaragdao de provavel data de conclusdo -Pedido de emissdo de declaragdo que ateste que o
estudante est4 prestes a concluir o curso, em data estabelecida no calendario académico, desde que venha a
cumprir os requisitos académicos exigidos para conclusdo, em conformidade as exigéncias do Projeto
Pedagdgico do Curso (PPC).

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: DG > CCA.

21. Diploma de conclusdo de curso técnico - Solicitagdo de emissdo do diploma de conclusdo de curso
técnico, apds o cumprimento de todos os requisitos do curso.

Documentos necessarios: 1. Certidao de Nascimento ou Casamento; 2. Documento de identificagao civil
(conforme disposto na Resolucdo AR 23/2022-CONSUPER/IFPB); 3. CPF; 4. Titulo de Eleitor (maiores de 18
anos na data da solicitacdo); 5. Certidao de Quitacéo 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 Quitagdo Militar
(individuos do sexo masculino, maiores de 18 anos na data da solicitagéo), 7. Certificado e Histérico Escolar de
conclusao do Ensino Fundamental para Cursos Técnicos Integrados, ou Certificado e Histérico de conclusédo
do Ensino Médio para solicitagbes de diplomas de Cursos Técnicos Subsequentes; 8. Documentos
comprobatérios de que ndo possui pendéncias com os setores Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil
(“Nada consta”); 9. Declaracédo de responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou IV).;

Fluxo: Coordenacgéo do curso > NADA CONSTA > Coordenagéo do curso > DG > CCA > DCAD

22. Diploma de mestrado - Solicitacdo de emissdo do diploma de conclusdo do curso de poés-graduacao
Stricto Sensu, apds o cumprimento de todos os requisitos do curso.

Documentos necessarios: 1. Certiddo de Nascimento ou Casamento; 2. Documento de identificagao civil
(conforme disposto na Resolugdo AR 23/2022-CONSUPER/IFPB); 3. CPF; 4. Titulo de Eleitor; 5. Certidao de
Quitacéo Eleitoral disponivel no site do TSE ou TREs; 6. Comprovante de Quitagdo Militar (individuos do sexo
masculino); 7. Diploma de conclusdo de curso superior, acompanhado do histérico escolar do curso de
graduagao; 8. Declaragdo da biblioteca informando o depdsito da versao final do Trabalho de Concluséo do
Curso; 9. Declaragao de liberagao de direitos autorais para publicagdo em repositério digital; 10. Declaragéo da
Coordenagio do Curso do cumprimento dos requisitos exigidos para conclusdo; 11. Copia da Ata de defesa do TCC; 12.
Documentos comprobatérios de que ndo possui pendéncias com os setores Biblioteca, Financeiro e Assisténcia
Estudantil (“Nada consta”); 13. Declaragéo de responsabilidade da autenticidade dos documentos (anexo lll);

Fluxo: Coordenacéo do Curso > CCA > DCAD.

23. Dispensa das atividades praticas de educacao fisica*- Solicitacdo de dispensa ao atendimento das
atividades praticas de Educacéo Fisica, em virtude de problema de salde, idade ou portador de deficiéncia
que impossibilite 0 atendimento as atividades praticas.

Documentos necessarios: 1. Laudo Médico; 2. Declaragdo de responsabilidade da autenticidade dos
documentos (ANEXO Il ou IV);

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

*Processo de classificagdo de acesso restrito.

24. Entrega da Folha de Ponto (Monitoria)- Destina-se ao Monitor para comprovagdo das atividades
executadas.

Documentos necessarios: 1. Folha de Ponto. 2. Declaragdo de responsabilidade da autenticidade dos
documentos (ANEXO Il ou V)

Fluxo: Coordenacgéo do Curso > DDE.



25. Entrega de Projeto — Submissao de Projeto de TCC

Documentos Necessarios: 1.Projeto em PDF; 2. Histérico; 3. formulario de anuéncia do orientador; 4.
Declaragao de responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou IV).

Fluxo: Coordenagéo de Curso > Professor/Setor de acompanhamento

26. Entrega de relatorio de estagio- Processo que se destina a submissédo do relatério final de avaliagdo de
Estéagio curricular obrigatério ou ndo.

Documentos necessarios: 1. Relatério final de Estagio; 2. Declaragdo de responsabilidade da autenticidade
dos documentos (ANEXO Il ou IV).

Fluxo: Coordenagao do Curso > Parecer do Professor Orientador > Coordenagéo do Curso > Coordenagéo de
Estéagio.

27. Entrega de Trabalho de conclusao de Curso- Processo que se destina a submissdo da versao final do
Trabalho de Conclusédo do Curso a Coordenagao do curso e, posteriormente, para submissao ao(s) repositérios
digitais

Documentos necessarios: 1. Trabalho de Conclusdo do Curso; 2. Declaragdo de responsabilidade da
autenticidade dos documentos (ANEXO Ill ou IV).

Fluxo: Coordenagédo do Curso > Parecer do Professor Orientador > Coordenagdo do Curso > Biblioteca >
Coordenacéo do Curso.

28. Entrega do Relatério Final (Monitoria)- Destina-se ao Monitor para comprovacdo das atividades
executadas e posterior recebimento do certificado/declaragéo.

Documentos necessarios: 1. Relatério Final de Monitoria. 2. Declaragéo de responsabilidade da autenticidade
dos documentos (ANEXO Il ou IV).

Fluxo: Coordenacgao do Curso > DDE > CCA.

29. Impugnacao de Edital - Solicita impugnacéo de edital

Documentos Necessarios: 1. Documentagdo, conforme edital; 2. Declaragdo de responsabilidade da
autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou IV).

Fluxo: DDE

30. Marcacao de defesa de dissertacao - Destina-se ao estabelecimento da data para apresentagdo do
Trabalho de Conclusao do Curso de mestrado.

Documentos necessarios: 1. requerimento de solicitagdo assinado por mestrando e seu orientador; 2.
composi¢éo da banca examinadora com dados de identificacdo (nome, CPF e instituicdo); 3. Declaracéo de
responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou IV).

Fluxo: Coordenacgéo do Curso

31. Marcacao de qualificacao de dissertacao- Destina-se ao estabelecimento da data para apresentagédo do
Projeto de Pesquisa para o curso de mestrado.

Documentos necessarios: 1. requerimento de solicitagdo assinado por mestrando e seu orientador; 2.
composigdo da banca examinadora com identificagdo (nome, CPF e instituicdo); 3. Declaracdo de
responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou V).

Fluxo: Coordenacgéo do Curso

32. Matricula para manutencdo de vinculo - Presta-se a manutengdo do vinculo do estudante com a
instituicdo para fins de conclusdo de Estagio Curricular obrigatério e/ou TCC, na situagcdo em que ja houve



integralizagéo da carga horaria obrigatéria em disciplinas.

Documentos necessarios: 1. Carta de aceite da orientacdo; 2. Declaragdo de responsabilidade da
autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou IV).

Fluxo: Coordenacéao do Curso.

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

Documentos necessarios: 1. Requerimento assinado; 2. Declaragdo de responsabilidade da autenticidade
dos documentos (ANEXO Il ou IV).

Fluxo: Coordenagéao do Curso.

34. Prorrogacao de prazo para defesa de dissertagao - Pedido de dilatagcdo de prazo para conclusdo de
curso de mestrado.

Documentos necessarios: 1. requerimento de prorrogagdo de prazo preenchido com justificativa e novo
cronograma assinado por mestrando e seu orientador; 2. Declaragdo de responsabilidade da autenticidade dos
documentos (ANEXO lll);

Fluxo: Coordenacgéao do Curso.

35. Pedido de matricula em disciplina de outro curso
Documentos necessarios: Nao se aplica

Fluxo: Coordenagao do curso de origem > Coordenagéo do curso de destino

36. Prorrogacdao de prazo para qualificacdo de dissertacdo - Pedido de dilatagdo de prazo para
apresentacéo do Projeto de Pesquisa de curso de mestrado.

Documentos necessarios: 1) requerimento de prorrogacdo de prazo preenchido com justificativa e novo
cronograma assinado por mestrando e seu orientador; 2) Declaracdo de responsabilidade da autenticidade dos
documentos (ANEXO II1).

Fluxo: Coordenacgao do Curso.

37. 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: 1. Conforme edital. 2. Declaragdo de responsabilidade da autenticidade dos
documentos (ANEXO lll ou IV).

Fluxo: Coordenacéo do Curso/Area.

38. Registro de propriedade intelectual - Pedido de registro de propriedade intelectual

Documentos Necessarios: 1. Documentacédo especifica; 2. Declaragao de responsabilidade da autenticidade
dos documentos (ANEXO Il ou V).

Fluxo: DDE.

39. Reintegracao 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: 1. Documento contendo justificativa do motivo do afastamento do estudante;
(Anexar outros documentos comprobatérios, caso existam); 2. Declaragdo de responsabilidade da
autenticidade dos documentos (ANEXO Ill ou IV).



Fluxo: Coordenacgéao do Curso.

40. Reingresso de estudante por jubilamento ou cancelamento de matricula -Pedido de reingresso,
conforme Regulamento Didatico dos Cursos Superiores.

Documentos necessarios: 1. justificativa para o retorno; 2. proposta de cronograma para conclusio do curso;
3. Declaragéo de responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou 1V).

Fluxo: Coordenacéo de curso

41. Relatorio de bolsa de mestrado - Processo que se destina a submissdo do relatério de atividades
desenvolvidas no periodo de recebimento de bolsa de fomento.

Documentos necessarios: 1. Formulario em conformidade com os artigos 8° e 9° da Resolucéo 66/2021/CS/IFPB; 2.
Declaragao de responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou IV).

Fluxo: Coordenacéo de Curso

42.Reposicao de avaliagGes - Pedido de reposicédo de avaliagéo

Documentos Necessarios: 1. Requerimento assinado especificando a disciplina a qual requer reposicdo de
avaliacdo; 2. documentagao que comprove ou justifique a auséncia conforme Regimento Didatico do curso o
qual o aluno esta matriculado; 3. Declaracédo de responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO IlI
ou IV).

Fluxo: Coordenagéo do Curso

43. Residéncia pedagdgica na forma de estagio supervisionado- Pedido de aproveitamento do exercicio
de residéncia pedagogica, no ambito das licenciaturas, em substituigdo ao Estagio Curricular Obrigatorio.

Documentos necessarios: 1. Relatério das Atividades da Residéncia Pedagdgica acompanhado da
declaracdo de cumprimento de carga horaria minima exigida. 2. Declaracdo de responsabilidade da
autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou IV).

Fluxo: Coordenacgao do Curso

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

Documentos necessarios: 1. Boletim de Ocorréncia atestando a perda ou extravio da 12 via. 2. Carteira de
identidade (RG) emitida por érgdos de identificagao; Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS; Carteira
Nacional de Habilitacdo - CNH; Carteira de identidade profissional expedida por 6rgéos fiscalizadores de
exercicio de profissédo regulamentada (OAB, CRC, CRM, CRA, CREA etc.); Carteiras funcionais emitidas por
6rgaos publicos (desde que reconhecida por Lei Federal como documento oficial de identidade valido em todo
territério nacional); Documento de identificacdo militar; 3. Certiddo de Nascimento ou Casamento. 4.
Declaracao de responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou V).

Fluxo: CCA > DCAD
45.. Selegao para estagio nao obrigatoério
Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenagao de estagio

46. Solicitacao de Ementa/Plano de curso de disciplina cursada
Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenagao de curso



47. Trancamento de interrup¢ao 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 ndo superior a diferenga entre os tempos maximos e minimos
exigidos para conclusao do curso.

Documentos necessarios: 1. Conforme solicitagdo do Edital de interrupgdo de estudos; 2. Documentos
comprobatérios de que ndo possui pendéncias com os setores de Biblioteca, Financeiro e Assisténcia
Estudantil (“Nada consta”); 3. Declaragao de responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou
V).

Fluxo: Coordenacéo do Curso > NADA CONSTA > Coordenagéo do Curso.

48. Trancamento de matricula para realizacao de intercambio - Solicitagdo de trancamento de matricula
para realizagcdo de Intercambio Nacional ou Internacional, através de Programas do Governo Federal ou no
ambito do IFPB.

Documentos necessarios: 1. Documento comprobatério da aprovagdo em Programa de Mobilidade
Académica, de acordo com a legislacdo vigente e conforme Regimento Didatico para os Cursos Superiores
Presenciais e a Distancia.2. Documentos comprobatérios de que nao possui pendéncias com os setores de
Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil (“Nada consta”); 3. Declaracdo de responsabilidade da
autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou IV).

Fluxo: Coordenacgéao do Curso.

49. 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: 1. No caso de disciplina do periodo de ingresso (12 periodo), documentos que
justifiguem trabalho formal, Gravidez de Risco, doenga prolongada, mudanca de domicilio, ou outra situagdo
prevista nos regulamentos didaticos. 2. Declaracdo de responsabilidade da autenticidade dos documentos
(ANEXO lll ou IV).

Fluxo: Coordenagao do Curso.

50. Trancamento voluntario do periodo letivo - Trancamento voluntario total do periodo letivo. Caso seja
trancamento do periodo inicial do curso, devera se enquadrar nos regulamentos didaticos.

Documentos necessarios: 1. No caso de disciplina do periodo de ingresso (12 periodo), documentos que
justifiquem trabalho formal, Gravidez de Risco, doenga prolongada, mudanga de domicilio, ou outra situagéo
prevista nos regulamentos didaticos. 2. Declaracdo de responsabilidade da autenticidade dos documentos
(ANEXO Ill ou V).

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

51. Transferéncia para outra instituicao (transferéncia externa) - Transferéncia para outro Curso Técnico
em outra Instituicdo de Ensino ou outro Instituto Federal.

Documentos necessarios: 1. Declaragao de existéncia de vaga na instituicdo de destino. 2. Declaragdo de
responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO lil ou IV).

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

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

Documentos necessarios: 1. Declaragado de existéncia de vaga na instituicio de destino. 2. Declaragédo de
responsabilidade da autenticidade dos documentos (ANEXO Il ou IV).

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



53. Transferéncia 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¢édo do Curso > NADA CONSTA > Coordenacgéo do Curso >
CCA.

Glossario:

CCA - Coordenagao de Controle Académico

DCACD - Diretoria de Cadastros Académicos, Certificagcdo e Diplomagéo
DDE - Diretoria de Desenvolvimento do Ensino

DES - Departamento de Ensino Superior

DG - Diregao geral

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

PRPIPG - Pr6-Reitoria de Pesquisa, Inovagao e Pés-Graduagao.

TCC - Trabalho de Conclusao do Curso



ANEXO Il

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

Eu, [nome], Matricula
n® , RG n® , CPF n® , telefone
( ) , e-mail , declaro
inteira responsabilidade e autenticidade aos documentos anexados ao Processo de Solicitagdo de

[informar a finalidade da
documentag&o].

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

"Art. 32 Na relacao dos orgaos e entidades dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios com o cidadao, é dispensada a exigéncia de:

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

§ 22 Quando, por motivo ndo imputdvel ao solicitante, ndo for possivel obter diretamente do
orgao ou entidade responsavel documento comprobatorio de regularidade, os fatos poderao ser
comprovados mediante declaracdo escrita e assinada pelo cidadao, que, em caso de declaracao
falsa, ficara sujeito as sangcoes administrativas, civis e penais aplicdveis."

Declaro também, estar ciente de que a falsidade nas informagdes acima implicara nas penalidades
cabiveis, previstas no Artigo 299 do Cédigo Penal, e na invalidagcdo dos documentos emitidos e dos atos
institucionais praticados em decorréncia dos fatos insidiosos apresentados.

; / /

(local e data)

(assinatura do(a) estudante)

Esta declaracao devera ser impressa, preenchida e assinada pelo(a) requerente, devendo ser
obrigatoriamente anexada ao processo para que o mesmo produza seus efeitos legais.



ANEXO IV

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

[dados do responsavel]

Eu, (nome), RG
n® , CPF n® , telefone (__ ) ,
e-mail

[dados do(a) estudante]

responsavel Legal pelo(a) estudante [nome do estudante],
Matricula n® , declaro inteira responsabilidade e autenticidade aos documentos
anexados ao Processo de Solicitagdo de [informar a finalidade

da documentacao].
Informo que sou conhecedor dos termos descritos na Lei 13.726/2018:

"Art. 32 Na relacao dos drgaos e entidades dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios com o cidadao, é

dispensada a exigéncia de:

(...) Il - autenticacdo de cdopia de documento, cabendo ao agente administrativo, mediante a comparacado entre o original e a cdpia, atestar a

autenticidade; (...)

§ 22 Quando, por motivo ndo imputavel ao solicitante, ndo for possivel obter diretamente do orgao ou entidade responsavel documento
comprobatdrio de regularidade, os fatos poderdao ser comprovados mediante declaracdo escrita e assinada pelo cidadao, que, em caso de

declaracao falsa, ficara sujeito as sangoes administrativas, civis e penais aplicaveis."

Declaro também, estar ciente de que a falsidade nas informagdes acima implicara nas penalidades cabiveis,
previstas no Artigo 299 do Cédigo Penal, e na invalidagdo dos documentos emitidos e dos atos institucionais
praticados em decorréncia dos fatos insidiosos apresentados.

(local), / /

(assinatura do(a) responsavel legal)

(assinatura do(a) estudante)

Esta declaracao devera ser impressa, preenchida e assinada pelo(a) requerente, devendo ser
obrigatoriamente anexada ao processo para que o mesmo produza seus efeitos legais.
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