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Apresentacao:

Senhores discentes ou responsaveis,

Apresentamos para vocés o tutorial de como criar processos eletronicos.
A criacéo desse tutorial motiva-se pela necessidade de auxiliar nas praticas
institucionais mais frequentes da comunidade institucional do campus Princesa
Isabel.

Vale frisar que esse tutorial se destina aos discentes maiores de idade e
deverao utilizar as orientagdes para solicitar qualquer tipo de requerimento.
Sigam as orientagcbes desse manual e qualquer duvida entrem em contato com
a Coordenacao de Controle Académico do Campus Princesa Isabel pelo e-mail
cca.princesaisabel@ifpb.edu.br .

Os discentes menores de idade, discentes que estao cadastrados no Q-
ACADEMICO ou pessoas que néo tém conta no SUAP Edu (comunidade
externa), no momento, nao poderao fazer uso desse recurso. O responsavel
pelo discente ou o aluno que ainda tiver seu cadastro no Q-ACADEMICO,
devera abrir 0 processo fisico no protocolo do Campus.

Acesse o portal do IFPB no link:
https://www.ifpb.edu.br/princesaisabel/institucional/protocolo/discente, imprima,
preencha e leve o formulario e os documentos necessarios até o protocolo do
Campus para abrir 0 seu processo.

Para alguns procedimentos, sera necessario o NADA CONSTA da
Biblioteca e da COPAE (Coordenagao Pedagdgica e de Apoio ao Estudante).
Antes de abrir o processo, envie um e-mail solicitando esses documentos para:

® Biblioteca/IFPB-PI - biblioteca.pi@ifpb.edu.br;

® COPAE/IFPB-PI - copae.pi@ifpb.edu.br

Para solicitar a certiddo de quitagdo eleitoral, necessario para alguns
procedimentos, acesse https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-
quitacao-eleitoral , ou instale o aplicativo e-titulo.

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,
insercdo do mesmo no processo.

Estamos a disposi¢céo de toda a comunidade para juntos conseguirmos
alcangar voos ainda maiores.

Aqui ninguém fica para tras!
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Tutorial:

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

C & suspifpb.edubr/accounts/login/

sistema unificado de
administragao publica

:)ualu

& Consulta de Processos Fisicos

Bi Consulta de Processos Eletrénicos
Ususrio:

i Troca de senha

Senha:
& Autenticacio de Documento

%= Proposta de didrias e passagens

Esqueceu sua senha?

5 P Acesso do Responsavel
Deseja alterar sua senha?

2. Cliqgue em Adicionar Requerimento;

= ALUNO

(=]

B Meus Dados
B Declaragiode

s o — N
i . matricula o —
xl.lroc,al_ e Horarios de 4 | " W
5

B Histérico escolar Realizar Caracterizacdo Inscrever-se em Programa Solicitar Atendimento

& Turmeas Virtuais 5 Socioecondmica Social Especial
B Boletim (2019.1)

A Estagios
283 Ofertas de estagios

A Projetos finais

PROCESSO ELETRONICO

m
>

=+ Adicionar = Didrias & passagens

Regricimentd Estudantedo IFPB
conquista ouro em
ELABORACAO DE UMA = Todos os Processos L 3
METO-‘)OQLOC-IA PARA Estégios] Corregiono Olimpiada de
C,GH‘I;UTARAPOT |angamento do processa Matematica da
S sletrénicono Rede Federal
o encerramento do est @1 vt

25/11/2020 1348

3. Em Tipo de Processo, clique em BUSCAR,;

Adicionar Requerimento

Tipo de Processo: * ‘

Assunto: *
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4. Selecione o Tipo de Processo que deseja abrir e clique em CONFIRMAR,;

# Tipo de Processo

O | Aceleracio de diploma

0 | Acompanhamento domiciliar

O | Ajuste de matricula

0 | Analise de relstério de estagio

O | Antecipacio de colacio de grau

) Aproveitamento de estudos

O | Cancelamento voluntério de matricula de aluno ingressante
) Cancelamento voluntério de matricula de aluno veterano
O | Certificacio de conhecimenta {técnica)

) Certificado de Conclusio de Curso {especializagio)

(O | Colag#o de grau e diploma de curse superior

O Declaracio de boa conduta

() | Declaragio de integralizagio de carga horaria

O | Declaracio de matricula/vinculo

() | Declaragéio de processo em tramite

() Diploma de curso técnico

) | Diploma de mestrado

(0 | Dispensa das atividades praticas de educacéo fisica

O | Entrega de trabalho de conclusio de curso

) Marcaciio de qualificagio de dissertacio

O Matricula para manutencio de vinculo

' Mudanca de orientador de TCC

) Prorrogacho de prazo para defesa de dissertagio

O Prorrogagio de prazo para qualificagio de dissertaciio

O Reabertura de matriculs

) Reconhecimento de competéncias/conhecimentos adquiridos
' Registro de candidatura

) Reintegracio de matricula

O Relatério de bolsa de mestrado

) Residéncia pedagdgica na forma de estagio supervisionado
0 Segunda viade diploma

) Trancamento de matricula para realizagio de intercambio
O Trancamento- interrupcdo de estudos com edital

) Trancamento voluntario de disciplina

0 Trancamento voluntario de periode letive

O Transferéncia para outra instituigao

O Transferéncia para outro campus do [FPB

O Transferéncia para outro curso técnico
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5. No item ASSUNTO, preencher com informacfes bdsicas sobre o que deseja solicitar; no item
DESCRICAO, preencher com informacdes que julgar serem pertinentes e clique em SALVAR;

Adicionar Requerimento

Tipo de Processo:*  An3lise de relatorio de estagio @

Assunto:*  Relatorio final de Estagio.

s
227 caractere(s) restante(s)
Descricio: | Relatdrio final de Estagio do discente | - ==/iscé0 = concluséo do processa para demais
providéncias
<

afa0 sera exibida apenas no requerimento que dars origem ao protesso.

126 caractere(s) res

6. Cligue 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 eletronico do SUAP.

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

Requerimento 34189

Iniciado em 26/11/2020 &5 10:52:01

Editar Modo de Visualizagio

- Dados Gerais

Nimers 34187
Tipode Processo  Analise de relatdrio de estagio
Assunto  Relatcrio fingl de Estagio.
Descricio  Relatorio final de Estagio do | NN - - =i 5o = conclusio do processo para demais providéncias
Data/Hora Iniciade  26/11/2020 10:52

‘ Documentos ‘

Nenhum documento associado ao requerimento.
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7. Cligue em Escolher arquivo, localize o arquivo (obrigatério estar em PDF), selecione, clique em
ABRIR; / \
Saiba Madis!

Para digitalizar seus .
documentos com o

Namera 34189 celular e salvar em
Tipo de Processo  Analise de relatdrio de estagio PDF utlllze
’

- Dados Gerais do Requerimento

Assunto Relstério final de Estigio. . . o
N aplicativos tipo:
Data/Hora Iniciade  26/11/2020 10:52

e Scanner PDF_
https://play.googl
e.com/store/apps

Tipo:* /details?id=com.c
amscanner.docu

Arquive:* | EScolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Assunto: *
mentscanner.pdf
Nivel de Acesso:*  Publico w scanner.textscan
Namero: ner.photos.scann
er
Ano:
e CamScanner —
Sigla do Setor: Phone PDF
Sigla do Tipo de Creator
Documento: - .
Sao simples de usar
@ e vocé pode instalar

Qelo Play Store. j

8. Em Tipo, clique em BUSCAR;

- Dados Gerais do Requerimento

Nimero 34187
Tipode Processo  Anslize de relatdrio de estagio
Aszzunts Relatdrio final de Estagio .
Data/Hora Iniciade  26/11/2020 10:52

Arquivo:* ’@ RELATORIC .. | rof
o o™
Assunto: *
Nivel de Acesso:*  Piiblico w
Numero:
Ano:
Sigla do Setor:

Siglado Tipode
Documento:
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9. Escolha o Tipo de documento que vocé esta anexando (caso ndo tenha na lista, escolha anexo) e

cligue em CONFIRMAR;

#  Tipo de Documento Externo
Abaixo-assinado

O | Acérdio

O Acordo

O | Alvara

O | Anais

O Anexo v

O Antsprojeto

O | Apélice

O Apostila
O | Ata

O Atestado

Use a barra de rolagem
para escolher outros

O | Arestado Madica tipos de documentos
O Aw disponiveis.
O Auto

O Avaliagso

() Averbagio de Tempo de Servico
Aviso

) | Balancete

O  Balango

) | Bilhete

Limpar Selecio

oo

10. Em Assunto, digite o assunto para identificar o arquivo anexado. Em Nivel de Acesso, escolha

Restrito e clique no Botdo SALVAR;

Arquivo:* | Escainer arquivo | RELSTORIO ... (I por

Tipo:®  Relatério

Assunto:*  Relatorio final de Estagio de

Nivel de Acesso: * | Restrito w

Identifique o que vocé
estd anexando
(relatdrio, RG,
Historico, etc.)

MNumero:

Ano:

Sigla do Setor: Ca m pOS néO

Siglado Tipo de
Documento:

obrigatorios.

Selecione “Restrito”,
para que o
documento seja
visualizado apenas
pelo setor de destino.

o
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11. Verifique se o arquivo foi anexado.

Requerimento 34189 Gerar Processo Elewtnico Modo de Visualizagéio Cancelar

Iniciado em 26/11/2020 4= 10:52.01
- Dados Gerais

Nimere 34189
TipodeProcesso  Anlise de relatdrio de estagio
Assunto Relatdrio final de Estagio.
Descricio  Relatdrio final de Estédgio do discente _Era avaliacio e concluséo do processo pars demais providéncias.
Data/Hora Iniciade  26/11/2020 10:52

( Documentos 1

Digitalizado # | remover

Relatério: Relatdrio final de Es! 2
Relatéric final de Estégio de Cecilio Batistada Cruz

@ Nivel de Acesso: @ Tipo do Conferéncia:
Restrito Copia Simples
Clique aqui para visualizar o documento anexado. Clique aqui para remover,
Esse procedimento é importante para saber se o caso tenha anexado o
documento anexado esta legivel. documento errado.

A medida que vocé for anexando os documentos, eles
aparecerao aqui.

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

S

Requerimento 34189 Gerar Processo Eletrdnico Modo de Visualizagio Cancelar

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

- Dados Gerais

Nos casos de diplomagdo de cursos técnicos, cursos superiores,
certificados de especializacdo, etc., serd necessario anexar certiddo de
nascimento/casamento, RG, CPF, titulo, quitacdo eleitoral, histérico
escolar, certificado, entre outros documentos alistados no anexo |, da
portaria 30/2020 PRE/REITORIA (em anexo). Verifigue se toda
documentagdo exigida foi anexada, pois depois de finalizar o processo
vocé ndo poderd mais editar. Se faltar algum documento, o setor
responsavel pela anadlise do processo ira pedir uma juntada de
documentos futuramente.
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13. Digite sua senha pessoal de acesso ao SUAP e clique em ENVIAR;

Finalizar Requerimento 34189

Ao finalizar este requerimento sera criado um Processo Eletrénico a partir destes dados
- Dados Gerais do Requerimento

Nimero 34159
Tipo de Processo  Analise de relatdrio de estagio
Assunto  Relatdrio final de Estégio.

Data/Horalniciade 26/11/2020 10:52

Senha:* — Digite sua senha de acesso ao SUAP

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

Processo 23169.002417.2020-41

| Enviado Recebido

Numero do processo Aguardando recebimento

Dados Gerais S|g|a da coordenagao 26/11/2020 11:26
CCTE-PI
CAMPUS-PI- PV-P| Azuardando recebimento

Em trémite

Setor de Origem: Nivel de Acesso: | Restrito
Tipe: Analise de relatdrio de estagio 26/11/2020 11:26
529 _Tra cluss rea. Ti 5491 - Pravas, 5, b 5. 3 = Pl ili
Classificacdes: i.;jﬂ;;s Trabalhe de conclusdo de curso. Trabalha final de curse e 456.31 - Provas. Exames. Trabalhos. Relatdrios de o PV-PI: Cecilio Cruz

Assunto: Relstdrio final de Estégio.

Interessados: 1 CeclioCruz + Begistro de Agdes
Datado Cadastro:  26/11/2020 11:26:03 por Cecilio Cruz Ultima Modifieagio:  26/11/2020 11:26:04 por Cecilio Cruz
Ver Detalhes
Nimerao Protocolo 655 451905017 - s . 99169 009417 309041
Novo (NUP 21 0104895.00001945/2020-13 Numero Protocolo Antige (NUP 17):  23169.002417.2020-41 el

26/11/2020 11:26:04

Cecilio Cruz
Visualizagéo do processo

Sigla do protocolo virtual
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PORTARIA 30/2020 PRE/REITORIA/IFPB

20 de outubro de 2020

ANEXO |

1. Aceleracdo de diploma - Processo que destina-se a aceleracdo do tramite de andlise 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 mudanca de domicilio fora do Estado o u Edital de aprovacao em curso de
pds-graduagdo ou nomeagdo para concurso, etc.

Fluxo: CCA > DCAD

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

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

3. Acompanhamento domiciliar* - Pedido de atendimento as atividades pedagdgicas no proéprio
domicilio do estudante em decorréncia de problemas de saude ou licencamaternidade.

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 classificacGo 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: N3do se aplica.
Fluxo: Coordenacao do Curso.

5. Entrega de relatdrio de estagio - Processo que destina-se a submissao do relatdrio final de avaliagcdo
de Estagio curricular obrigatério.

Documentos necessarios: Relatdrio final de Estagio.

Fluxo: Coordenagdo do Curso > Professor Orientador > Coordenagdo do Curso > Coordenagdo
de Estagio.
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6. Entrega de Trabalho de conclusdo de Curso - Processo que destina-se a submissdo do Trabalho de
Conclusdo do Curso.

Documentos necessarios: Trabalho de Conclusdo do Curso.
Fluxo: Coordenacao do Curso > Professor Orientador > Coordenagdo do Curso

7. Aproveitamento de estudos - Pedido de aproveitamento de componentes curriculares (disciplinas)
realizadas em outro curso de mesmo nivel ou superior, cuja aprovagdo é submetida a andlise de
compatibilidade entre contelddos e carga horaria cursada. Informacdes 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: Coordenacdo do Curso > Professor > Coordenacdo do Curso.

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

Documentos necessarios: Ndo se aplica.
Fluxo: CCA

9. 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 curso.

Documentos necessdrios: 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 > CCA

10. Certificado de conclusdao de curso (especializacdo) - Solicitacdo de emissdo do certificado de
conclusdo do curso de pés-graduacdo 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 solicitagdo); 5. Certiddo de Quitacdo 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.
Diploma de conclusdo de curso superior, acompanhado do histérico escolar do respectivo
curso de graduacdo; 8. Declaracdo da biblioteca informando o depdsito da versao final do
Trabalho de Conclusdo do Curso; 9. Declaracdo de liberacdo de direitos autorais para
publicacdo em repositério digital; 10. Comprovacao de submissdo de artigo para publicacdo;
11. Documentos comprobatdrios de que ndo possui pendéncias com os setores Biblioteca,
Financeiro e Assisténcia Estudantil (“Nada consta”).

Fluxo: Coordenacado do Curso > Nada Consta > Coordenacdo do curso > CCA > PRPIPG > CCA
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11. Diploma de conclusdo de curso técnico - Solicitacdo de emissdo do diploma de conclusao de curso

técnico, 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 solicitacdo); 5. Certiddo de Quitac¢do 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 Histdrico Escolar de conclusdo do Ensino
Fundamental para Cursos Técnicos Integrados, ou Certificado e Histérico de conclusdo do
Ensino M édio para solicitacGes de diplomas de Cursos Técnicos Subsequentes; 8. Documentos
comprobatérios de que ndao possui pendéncias com os setores Biblioteca, Financeiro e
Assisténcia Estudantil (“Nada consta”).

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

12. Colagdo de grau e diploma de curso superior - Solicitacdo de emissdo do diploma de conclusdo de
curso superior, apds o cumprimento de todos os requisitos do curso.

Documentos necessarios: 1. Certiddao de Nascimento ou Casamento; 2. RG; 3. CPF; 4. Titulo de
Eleitor (maiores de 18 anos na data da solicitacdo); 5. Certiddo de Quitagdo 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 solicitacdo), 7.
Certificado e Histdrico Escolar de conclusdo do Ensino Médio; 8. Documentos comprobatérios
de que ndo possui pendéncias com os setores Biblioteca, Financeiro e Assisténcia Estudantil
(“Nada consta”).

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

13. Antecipacao de colagdo de grau - Pedido de realiza¢do da cerimdnia de colacdo de grau em carater
extraordinario (extemporaneo). Para abertura deste processo o pedido de colacdo de grau e diploma
de curso superior deverd 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 aprovacdao em curso de
pds-graduacdo ou nomeacdo para cargo em concurso publico, etc.

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

14. Declaracao de boa conduta - Presta-se a solicitacdo de declaragdo institucional que informa sobre
a auséncia de registros de sanc¢des ou medidas disciplinares, ou outras condutas desabonadoras de
carater comportamental do estudante.

Documentos necessarios: N3do se aplica.
Fluxo: CCA

15. Declaracio de matricula/vinculo - Pedido de declaragdo que ateste vinculo com a instituigdo,
guando esta declaragdo ndo pode ser obtida diretamente mediante acesso ao ambiente do estudante
no sistema académico.

Documentos necessarios: N3o se aplica

Fluxo: CCA.
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16. Declaragdo de processo em tramite - Pedido de declara¢do que atesta que determinada solicitacdo
encontra-se em tramitagdo para analise e/ou atendimento.

Documentos necessdrios: N3o se aplica.
Fluxo: CCA.

17. Declaracdo de integralizacdo de carga horaria - Pedido de declaracdo comprobatéria de
integralizacdo da carga horaria em disciplinas obrigatérias e/ou outros requisitosacadémicos.

Documentos necessarios: N3do se aplica.
Fluxo: CCA.

18. Diploma de mestrado - Solicitacdo de emissdo do diploma de conclusao do curso de pds-graduacgao
Stricto Sensu, apds o cumprimento de todos os requisitos do curso.

Documentos necessarios: 1. Certiddao de Nascimento ou Casamento; 2. RG; 3. CPF; 4. Titulo de
Eleitor (maiores de 18 anos na data da solicitacdo); 5. Certiddo de Quitacao 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 solicitacdo); 7.
Diploma de conclusdo de curso superior, acompanhado do histérico escolar do curso de
graduacdo; 8. Declaracdo da biblioteca informando o depésito da versao final do Trabalho de
Conclusdo do Curso; 9. Declaracdo de liberacdo de direitos autorais para publicacdo em
repositério 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 > Coordenagao do Curso > DDE > DG > CCA >
DCAD.

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

Documentos necessarios: Laudo Médico

Fluxo: Gabinete Médico ou coordenacado do curso (a depender da estrutura do Campus).
*Processo de classifica¢éo de acesso restrito.

20. Marcacdo de qualificacido de dissertacdo - Destina-se ao estabelecimento da data para
apresentacdo do Projeto de Pesquisa para o curso de mestrado.

Documentos necessarios: N3do se aplica.
Fluxo: Coordenacdo do Curso

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

Documentos necessarios: Nao se aplica.

Fluxo: Coordenacdo do Curso
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22. Matricula para manutencdo de vinculo - Presta-se a manutencgdo do vinculo do estudante com a
instituicdo para fins de conclusdo de Estagio Curricular obrigatdrio e/ou TCC, na situacdo em que ja
houve integralizacdo da carga horaria obrigatéria em disciplinas.

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

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

Documentos necessdrios: Requerimento escrito e assinado.
Fluxo: Coordenacdo do Curso

24. Prorrogacao de prazo para qualificacdo de dissertacao - Pedido de dilatacdo de prazo para
apresentacdo do Projeto de Pesquisa de curso de mestrado.

Documentos necessadrios: Justificativa documental, tais como declaragdo de trabalho,
atestado médico, dentre outros.

Fluxo: Coordenacdo do Curso.

25. Prorrogacao de prazo para defesa de dissertacdo - Pedido de dilatacdo de prazo para conclusdo
de curso de mestrado.

Documentos necessadrios: Justificativa documental, tais como declaragdo 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 voluntdrio, retorno de intercdmbio, ou retorno apds
interrupc¢do 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.

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

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

Fluxo: Coordenacao do Curso.
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29. Relatério de bolsa de mestrado - Processo que destina-se a submissdo do relatdrio de atividades
desenvolvidas no periodo de recebimento de bolsa de fomento.

Documentos necessarios: Relatério em acordo com o modelo indicado pelo drgao de fomento.
Fluxo: Coordenacdo do Curso

30. Residéncia pedagégica na forma de estdgio supervisionado - Pedido de aproveitamento do
exercicio de residéncia pedagdgica, no ambito das licenciaturas, em substituicdo ao Estagio Curricular
Obrigatdrio.

Documentos necessarios: Relatdrio das Atividades da Residéncia Pedagogica acompanhado
da declaracdo 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).

Documentos necessdrios: Boletim de Ocorréncia atestando a perda ou extravio da 12 via,
acompanhado de Cdpias 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 para realizagdo de Intercambio Nacional ou Internacional, através de Programas do Governo
Federal ou no ambito do IFPB.

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

Fluxo: Coordenacao do Curso.

33. Trancamento - interrupgdo de estudos com edital - Interrupg¢do 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 conclusao do curso.

Documentos necessdrios: Conforme edital.
Fluxo: Coordenacdo do Curso > NADA CONSTA > Coordenacgao do Curso

34. Trancamento voluntdrio de disciplina - Pedido de trancamento voluntdrio 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, deverd se enquadrar nos regulamentos didaticos.

Documentos necessdrios: No caso de disciplina do periodo de ingresso (12 periodo),
documentos que justifiquem trabalho formal, Gravidez de Risco, doenga prolongada, mudanga
de domicilio, ou outras situagdo prevista nos regulamentos didaticos.

Fluxo: Coordenacdo do Curso
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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 necessdrios: No caso de disciplina do periodo de ingresso (12 periodo),
documentos que justifiquem trabalho formal, Gravidez de Risco, doencga prolongada, mudanca
de domicilio, ou outras situacdo prevista nos regulamentos didaticos.

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

36. 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¢do do Curso > NADA CONSTA > Coordenacao
do Curso > CCA.

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

Documentos necessarios: N3do se aplica.
Fluxo: DDE > Coordenacdo do Curso > NADA CONSTA > Coordenacgdo 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 adaptagdo curricular).

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

Fluxo: DDE > Coordenacdo do Curso > NADA CONSTA > Coordenacgao do Curso > CCA.

Glossario:

CCA - Coordenacdo de Controle Académico.

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

DES - Departamento de Ensino Superior.

DG - Diregdo Geral.

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

PRPIPG - Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e Pés-Graduacao.

TCC - Trabalho de Conclusdo do Curso.
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Coordenacées de cursos:

lvan Jeferson Sampaio Diogo

Coordenador do Curso Superior em Licenciatura Ciéncias Biolégicas - CCSLB-PI biologicas.pi@ifpb.edu.br

Joao Abilio Diniz
Coordenador do Curso Superior Tecnholégico em Gestao Ambiental - CCSTGA-PI

gestao.ambiental.pi@ifpb.edu.br

Sidclei Teixeira Magalhaes

Coordenador do Curso Técnico em Edificagées - CCTE-PI

edif.pi@ifpb.edu.br

Alcemy Gabriel Vitor Severino

Coordenador do Curso Técnico de Manutengao e Suporte em Informatica - CCTMSI-PI ccti.pi@ifpb.edu.br

Hélio de Franga Gondim

Coordenador do Curso Técnico em Controle Ambiental - CCTCA-PI

meioambiente.pi@ifpb.edu.br

Arthur Moises Gongalves Lourengo

Coordenador do Curso de Especializagdo em Gestao Ambiental de Municipios - CGAM-PI

esp.ambiental.pi@ifpb.edu.br

Outras Coordenacdes:

Yara Regina Pereira Silva Menezes de Sa Diretor de

Ensino - DDE-PI dde.princesa@ifpb.edu.br

Priscila Silva Ferreira

Coordenadora da COPAE - Coordenacao Pedagdgica de Apoio ao Estudante - COPAE-PI copae.pi@ifpb.edu.br

André de Brito Sousa

Coordenador de Pesquisa e Extensdo - CPE-PI

cpe.pi@ifpb.edu.br

Fernanda da Silva de Andrade Moreira Coordenadora de

Estagio e Egressos- CE-PI ce.pi@ifpb.edu.br
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