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GUIA DE MATRICULA - IFBA/CAMPUS DE SALVADOR
CURSOS DE GRADUAGAO - SEMESTRE 2021.2

Prezados (as) estudantes do Ensino Superior,

Juntamente com as boas-vindas ao novo semestre que iniciamos, apresentamos
0 Guia de Matricula do semestre 2021.2 para orienta-los sobre os procedimentos
a serem adotados no processo para solicitacdo de matricula WEB durante o
periodo AENPE.

Os alunos ingressantes em 2021.2, serdo matriculados automaticamente,
nas disciplinas do referido semestre, pela Geréncia de Registros Académicos-
GRABS. Os ingressantes que, tenham porventura, aproveitamentos de disciplinas
DEFERIDOS, poderao pleitear alteracdes nas suas solicitagdes de matricula na
32 etapa de matricula.

Todos os alunos deverao verificar até 26/07/2021, o acesso a plataforma SUAP
(https://suap.ifba.edu.br), com os respectivos usuario e senha cadastrados. Caso
haja algum problema com o acesso, 0 aluno devera entrar em contato com o
suporte da Geréncia de Gestao da Tecnologia de Informagao (GGTI) através do
email (suporte.ggti.ssa@ifba.edu.br).

OBS: O nome de usuario € o numero de matricula e a senha (caso nao tenha
sido alterada em acesso anterior) segue o padrao: ifba.seucpf (somente os
nameros). Exemplo: Se o aluno tem o seu Numero de matricula: 202019780123
e CPF: 123.456.789-00, o nome de usuario sera 202019780123 e a senha:
ifba.12345678900.

Recomenda-se também que o aluno, ao verificar o acesso a plataforma SUAP,
também efetue ATUALIZAGCAO dos seus DADOS PESSOAIS, principalmente
informacdes referentes a E-MAIL (SECUNDARIO) e TELEFONES. O tutorial
para editar/atualizar os dados pessoais encontra-se no ANEXO 1 deste guia.

Conforme estdo previstas no calendario académico de 2021, as etapas da
matricula deveréao ser realizadas obedecendo os seguintes periodos:

ETAPAS

12 Etapa WEB: De 29/07 a 01/08/2021 - Solicitacdo via web de inscricdo nas
disciplinas oferecidas para o 2° semestre letivo de 2021, para alunos
remanescentes e reintegrados a Instituicdo. Lembramos que nessa etapa, as



https://suap.ifba.edu.br/
mailto:suporte.ggti.ssa@ifba.edu.br

vagas sao por curso. As instrugdes de como realizar a solicitagao de matricula,
bem como acompanhar o status desta solicitagao, estdo no ANEXO 2 deste guia.

IDia_02/08/2021 é dia de confirmar se as disciplinas solicitadas via WE.
oram atendidas — O aluno devera acessar o SUAP, nesta data, verificar se

os seus pedidos de disciplinas foram atendidos e se sua matricula foi

confirmada, imprimir e/ou salvar o seu comprovante de matricula. Para as

solicitagcoes nao atendidas, os alunos deverao acessar o portal novamente
ara a solicitacdo de matricula na sequnda etapa.

22 Etapa : De 04 a 06/08/2021 - Solicitacdo via web de inclusao de disciplinas
em demanda dos alunos que nao obtiveram éxito em suas solicitagcdes de
inscricdo na primeira etapa. Nessa etapa, as vagas sao ampla concorréncia,
para todos os cursos.

Dia 07/08/2021 é dia de confirmar se as disciplinas solicitadas via WEB
oram atendidas — O aluno devera acessar o SUAP, nesta data, verificar se
os seus pedidos de disciplinas foram atendidos e se sua matricula foi
confirmada, imprimir e/ou salvar o seu comprovante de matricula.

Caso os estudantes nao tenham obtido éxito em solicitagao de disciplinas
na matricula WEB (12 e 2° etapa), deverao aguardar a 32 etapa, para fazer os|
JUSTES de Inclusao/Exclusao_de disciplinas.

32 Etapa : De 10 a 13/08/2021 - Solicitagao de Ajuste de Matricula (Inclusédo e
exclusao) para estudantes que nao obtiveram éxito em inscrigdo de disciplinas
via web nas duas etapas da matricula - 2021.2.

Os estudantes com duvidas em relagdo as disciplinas objeto dos ajustes,
deverao primeiro, obter orientagdes e definir junto a Coordenagao de curso. Apos
a consulta a coordenagao de curso, o estudante pode requerer o ajuste por meio
do formulario eletronico:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdwCLalpnSjzxp1tQ9TLOy40TOHmM
wcCnjy9T3St6NOdbrwScg/viewform?usp=sf link

preenchendo todos os campos requeridos e, no final, anexando uma copia de
seu documento de identificagao.

Os estudantes que esqueceram de realizar a matricula WEB, por motivo de
forca maior, deverao solicitar, via requerimento junto a GRA3, através do
e-mail gra3.grad.ssa@ifba.edu.br, matricula fora do prazo. A matricula fora
do prazo somente sera concedida nos casos previstos em Lei, conforme
Art. 2°, paragrafo unico, das Normas Académicas do Ensino Superior —
NAES. As instrucoes de como realizar o requerimento (Fluxo de
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https://portal.ifba.edu.br/salvador/documentos/ensino/gra3/fluxo-atendimento-remoto.pdf

atendimento remoto) e o modelo de requerimento podem ser obtidos por
meio do link: https://portal.ifba.edu.br/dgcom/salvador/ensino/gra-3

Conforme previsto na Resolugao 30, de 23 de Dezembro de 2020, Art. 2,
Inciso IV: A adogdao de AENPE deve assegurar o desenvolvimento da
atividade académica para atendimento dos objetivos de aprendizagem nas
diferentes unidades, niveis e modalidades, apresentando carater optativo
as/os estudantes, sem prejuizo a continuidade dos componentes durante
o periodo de integralizagao curricular. Sendo assim, a adesao as AENPE,
por meio da matricula é OPCIONAL.

Figuem atentos ao periodo da matricula WEB e nao deixem para o ultimo
dia!

O segundo semestre letivo de 2021 tera inicio em 09/08/2021, conforme
previsto no calendario académico do Ensino Superior do Campus de
Salvador!

Atenciosamente,

Diretoria de Ensino — DE

Diretoria Adjunta da Educacao Superior —- DAES

E-mail: daes.salvador@ifba.edu.br

Geréncia de Registros Académicos do Ensino Superior - GRA3
E-mail: gra3.grad.ssa@ifba.edu.br

Coordenacoes de Curso:

Curso de Engenharia Industrial Mecéanica

Coordenador: Gildo Machado Ribeiro - E-mail; ceim@ifba.edu.br

Curso de Engenharia Industrial Elétrica

Coordenador: Fabricio Gerénimo Simdes Silva; E-mail: engeletrica@ifba.edu.
Curso de Engenharia Quimica

Coordenadora: Melodi Schmidt; E-mail: eng.quimica@ifba.edu.br
Licenciatura em Fisica

Coordenador: Alessandro Silva de Barros; E-mail licfissa@ifba.edu.br
Licenciatura em Matematica

Coordenadora: Norma Souza de Oliveira; E-mail: coordmat@ifba.edu.br
Licenciatura em Geografia

Coordenador: Ivan de Matos e Silva Junior; E-mail: ccgeo.salvador@ifba.edu.br
Bacharelado em Administragcao

Coordenador: José Rubens M. Teixeira; E-mail: graduacao.adm@ifba.edu.br
Tecnologo em Analise e Desenvolvimento de Sistemas

Coordenador: Pablo Vieira Florentino; E-mail: ads@ifba.edu.br

Tecnologo em Eventos

Coordenadora: Paula Mara Messias Costa; E-mail: cte.salvador@ifba.edu.
Tecnologo em Radiologia

Coordenador: Guillermo Alberto Lopez; E-mail: radiologia@ifba.edu.
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ANEXO 1 - TUTORIAL PARA EDITAR/ATUALIZAR OS DADOS PESSOAIS:

Acesse o SUAP-EDU por meio do endereco eletrbnico:
https://suap.ifba.edu.br.
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Figura 1 - Pagina de acesso do SUAP.

Na pagina de acesso do sistema (Figura 1) informe os dados solicitados. O nome
de usuario € o numero de matricula e a senha (caso nao tenha sido alterada
em acesso anterior) segue o padrdo: ifba.seucpf (somente os numeros).
Exemplo: Se o aluno tem o seu Numero de matricula: 202019780123 e CPF:
123.456.789-00, o nome de usuario sera 202019780123 e a senha:
ifba.12345678900.

Ap0és realizar o login sera exibida a pagina inicial do sistema (Figura 2).
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Figura 2- Pagina inicial do SUAP (médulo aluno).


https://suap.ifba.edu.br/

Clique na opgéao “Meus dados”, conforme indicado na Figura 2. Sera exibida a
pagina mostrada na Figura 3.
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Figura 3 - Tela com os Dados Gerais

Através desta pagina é possivel acompanhar todos os dados de sua vida
académica, como também inserir e atualizar informagdes. Para tal, clique no
botdo azul Editar, na parte superior direita da tela, conforme indicado na Figura
3. Sera aberto um menu, onde podem ser atualizados o endereco de e-mail
e os dados pessoais.

Apds clicar no botédo azul Editar, clique na opcao “E-mail”’, conforme indicado na
Figura 3. Sera exibida a pagina mostrada na Figura 4, onde uma janela auxiliar
se abrira para inserir o endereco de e-mail secundario.
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Figura 4 - Editar e-mail secundario



Ao digitar seu endereco de e-mail e clicar em Enviar, conforme ilustrado na
imagem acima, seu endereco de e-mail estara atualizado!

OBS: Para endereco de e-mail secundario, recomendamos que n&o sejam
utilizados e-mails: @hotmail.com, @live.com, @outlook.com ou @msn.com,
pois estes e-mails apresentam instabilidade na comunicacdo com e-mails
@ifba.edu.br.

Para atualizar os dados pessoais, clique no botao azul Editar, na parte superior
direita da tela, conforme indicado na Figura 3. Sera aberto um menu, onde
podem ser atualizados o endere¢o de e-mail e os dados pessoais.

Apos clicar no botao azul Editar, clique na opcao “Dados Pessoais”, conforme
indicado Figura 3. Sera exibida a pagina mostrada na Figura 5, onde uma janela
auxiliar se abrira para atualizagao dos dados pessoais.
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Figura 5 - Tela para atualizagao de dados pessoais 1

Nesta primeira tela, mostrada na Figura 5, vocé pode atualizar seus dados de
endereco e inserir o link para seu curriculo lattes. Caso vocé queira SALVAR as
mudangas porventura feitas nas informagdes referentes ao seu endereco e/ou
atualizar seus contatos telefénicos, vocé pode rolar para baixo na janela que foi
aberta para editar os dados pessoais, aparecendo a segunda parte, conforme
ilustrado na Figura 6:
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Agora, vocé pode atualizar seus contatos telefénicos (telefone principal, telefone
secundario e telefones adicionais). Apds atualizar suas informagbes de
endereco, lattes e contatos telefénicos, € so clicar em Enviar, conforme ilustrado
na Figura 6. Pronto! Suas informacgdes estao atualizadas!

OBS: O SUAP somente atualiza as informagdes do aluno apés o clique no
botao Enviar. Caso esta operagao nao seja realizada, os dados atualizados
nao serao salvos!



ANEXO 2 — TUTORIAL PARA MATRICULA NO SUAP:

Acesse o SUAP-EDU através do endereco eletrénico: https://suap.ifba.edu.br.

JuUd
r..

sisterma unificado de
administracio publica

B Consultade Processos

# Solicitacho de Certificado EMEM

l&*  Avaliagdo de Estagio

& Autenticacio de Documento

[ Awaliagio Integrada

4, Acessodo Responsavel

Figura 7 - Pagina de acesso do SUAP.

Na pagina de acesso do sistema (Figura 1) informe os dados solicitados. O nome
de usuario € o numero de matricula e a senha (caso nao tenha sido alterada
em acesso anterior) segue o padrdo: ifba.seucpf (somente os numeros).
Exemplo: Se o aluno tem o seu Numero de matricula: 202019780123 e CPF:
123.456.789-00, o nome de usuario sera 202019780123 e a senha:
ifba.12345678900. Apds realizar o login sera exibida a pagina inicial do sistema
(Figura 2).
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Figura 2. Pagina inicial do SUAP (médulo aluno)

Através desta pagina é possivel acompanhar todos os dados de sua vida
académica, como também inserir e atualizar informacdes. Clique na opcao “Faca
sua matricula online”, conforme indicado na Figura 2. Sera exibida a pagina
mostrada na Figura 3.
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Figura 3. Pagina de matricula online

Nesta pagina sera possivel selecionar as disciplinas que deseja cursar no
proximo semestre. Serdo exibidas apenas as disciplinas disponiveis, de acordo
com os pré-requisitos cursados.

Selecione as disciplinas desejadas clicando no local indicado (‘) na Figura 3.
Podem ser selecionadas disciplinas obrigatorias e optativas (caso sejam
ofertadas).

Caso deseje desmarcar alguma opgao selecionada, basta clicar no icone da

lixeira (‘).



Ao concluir a selecao das disciplinas, clique no botdo salvar indicado (‘) na
Figura 3.

Caso ocorra algum choque de horarios entre as disciplinas selecionadas sera
exibida uma mensagem de erro, mostrada na Figura 4.
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Figura 4. Choque de horarios entre as disciplinas

Se isso acontecer, corrija os erros (em vermelho na parte superior da tela),
observando atentamente os horarios das disciplinas (local indicado na Figura 4).
O primeiro numero do horario corresponde ao dia da semana (2=segunda,
3=terca, 4=quarta, 5=quinta, 6=sexta e 7=sabado), a letra corresponde ao turno
(M=Matutino, V=Vespertino e N=Noturno), ja os outros numeros correspondem
a aula (1° ao 6° horario, ou aula 1 a aula 6).

Exemplo: 3N1213 / 7M12 = Quarta-feira (4), das 18h40 as 19h30 e das 19:30 as
20:20 (1° e 2° horario da Noite — 11 e 12) e Sabado (7), das 07:00 as 07h50 e
das 07:50 as 08:40 (1° e 2° horario da Manha — 1 e 2)

MATUTINO | Segunda | Terga | Quarta | Quinta | Sexta | Sabado
07:00 - 07:50 2M1 3M1 4M1 5M1 6M1 7M1
07:50 - 08:40 2M2 3M2 4M2 5M2 6M2 7M2
08:40 - 09:30 2M3 3M3 4M3 5M3 6M3 7M3
09:30 - 10:20 2M4 3M4 4M4 5M4 6M4 7M4
10:40 - 11:30 2M5 3M5 4M5 5M5 6M5 7M5
11:30 - 12:20 2M6 3M6 4M6 5M6 6M6 7M6
VESPERTINO | Segunda | Terga | Quarta | Quinta | Sexta | Sabado
13:20 - 14:10 2V7 3Vv7 4v7 5V7 5v7 ---
14:10 - 15:00 2V8 3Vv8 4V8 5V8 5Vv8 ---
15:20 - 16:10 2V9 3V9 4V9 5V9 5V9 -
16:10 - 17:00 2V10 3VvV10 | 4V10 5vV10 | 5V10 ---
17:00 - 17:50 2V11 3V11 4V11 5V11 5V11 ---
17:50 - 18:40 2V12 3V12 | 4V12 5V12 | 5V12 ---




NOTURNO | Segunda | Terga | Quarta | Quinta | Sexta | Sabado
18:40 - 19:30 2N13 3N13 | 4N13 | 5N13 | 6N13 ---
19:30 - 20:20 2N14 3N14 | 4N14 | 5N14 | 6N14 ---
20:20 - 21:10 2N15 3N15 | 4N15 | 5N15 | 6N15 -
21:10 - 22:00 2N16 3N16 | 4N16 | 5N16 | 6N16

Cliqgue novamente em salvar apds sanar os conflitos de horarios. Caso tudo
esteja correto sera exibida a pagina mostrada na Figura 5.
Pronto! Sua solicitagao de matricula foi realizada com sucesso.

Poducioe o martriculs saluos com sucosen.

Iric: Mgiriculs Onl rm 1" Chiarsecis
Matricula Online (1* Chamada)

Mand pervsingm

Emb5T0 P PaR0O0 OF FErwre@gad 04 Maaricaks sakall CROUS A1ui Dara aIompantu’ & FELF 00 S04 poa0
CI00-0E0¢ H18Ta7 Lot DETRED, 1203 SUA Fared $50000 § Lhy

Informagtes Gerais

Parinde de Matriculn JR00A M0 FLOE N0 PBréxima dne/Pariedn 130/
dihina Perisda da Relirincia 1"
SHUSCEN DELUNSD  MATICLLIS0 STUaCE0 no Penisto LM ADemo

Matriz 157 CUREQ SUPERIOR - ENGEMHARI MECANICH - 5F Toarrma Amvoerier 20261113011

Horarios das Disciplinas Solicitadas

HOTURNG sequnas L] Quarn Quints £ Simacn
1% 1990 UATOSE

1900 1950 MAATOEE

19:58 - iad MAATORE

010 130 ST

MATUTING Sequnda Terta Onaarta Chuinta Savta Sahadn
0788 . 6750

07:50- 08:40

OB:42 - 0% 30 oIE
0930 - I 30

10 - 1130 CONIE

130 2250

Figura 5. Pagina de confirmagio de solicitagio de matricula

Se desejar, podera imprimir o comprovante da solicitacdo de matricula, clicando
no botao correspondente (Imprimir Comprovante).

O processamento das solicitagdbes de matricula sera feito apenas apds o
encerramento do periodo de matricula online. No calendario do semestre 2021.2
estas datas de processamento das solicitagcbes de matricula sdo 02/08/2021
(primeira etapa da matricula) e 07/08/2021 (segunda etapa da matricula).

Vocé pode acompanhar o status do pedido (se foi confirmado, se tem alguma
pendéncia ou se esta em aberto). Para tal, clique em “acompanhar o status do
seu pedido” conforme ilustrado na Figura 5. Sera exibida uma janela, conforme
ilustrado na Figura 6.
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0181 TEC.0170 - Analise de Malware (NCT) 018101408 1n  NEcnologia em Redesde

Graduagio (S0 h/BU Aulas] Lomputadares

Figura 6 — Status do pedido de matricula (apés a realizagao do pedido)

A Figura 6 mostra o status do pedido de matricula em disciplinas que vocé
efetuou, antes do processamento das solicitagdes. Até que as solicitagdes sejam
processadas, nos dias 02/08/2021 (primeira etapa da matricula) e 07/08/2021
(segunda etapa da matricula), as colunas Data do Processamento, Deferimento
e Motivo apresentarao tragos (-) para cada disciplina que foi inscrita no pedido.
Na data de processamento, o status do pedido muda, aparecendo a Data do
Processamento, o Deferimento e o Motivo, como podemos ver na Figura 7.

Pedidos de Matricula em Disciplinas

Datade

Deferimente  Meotive Observacao
Processomento

Ano/Periode  Disciplina/ Turma Diarie

ENG341 - ENG341 - PROJETO ASSISTIDO POR
2019/2 COMPUTADOR - Graduagéa [60 h/72 Aulas] / 120836 29/10/201% | N&o Periodo/CAP | -
20192.5.008.3V

MAT215 - MAT215 - CALCULO NUMERICQO - Graduagio

2019/2 [60R/72 Aulas] o/ 20193 5,008 6Y 120884 29/10/2019 | sim Periado/CAP | | Removida
And gy ADMS30 - ADMS530 - ECONOMIA - Graduagio [60h/72 - Py i o ;
20192 ol e g ¢ 120793 29072015 | sim Periodo/CAP | | Aprovado

ENG303 - ENG 303 - METROLOGIA E CONTROLE
201942 DIMENSIOMAL - Graduacio [60 h/72 Aulas] / 120804 29/10/2019 | Sim Periodo/CAP | Aprovado

20192.5.008.1W

Horérios
NOTURNO
Segunds Terga Quarta Quinta Sexta Sdbado Domingo

16:40- MATZ215 MAT215 ENG303
19:30 - - -

Figura 7 - Pedido de matricula (ap6s o processamento do pedido)

Na coluna Deferimento, pode constar Sim, caso o pedido de inscricdo na
disciplina seja aceito, ou [, caso o mesmo seja indeferido.

Na coluna Motivo, geralmente irdo constar Periodizado ou Periodo/CAP. A
mensagem Periodizado geralmente ocorre quando a quantidade de VAGAS
disponivel na disciplina é superior a quantidade de alunos inscritos, resultando
em Sim no campo Deferimento. A mensagem Periodo/CAP aparece quando
tem mais estudantes inscritos em uma disciplina do que a quantidade de VAGAS.



Neste caso, a prioridade das VAGAS é destinada primeiramente aos estudantes
que estdo no mesmo periodo, no seu curso, da disciplina ofertada, e depois aos
estudantes com maior COEFICIENTE DE APROVEITAMENTO (CAP), podendo
resultar em Sim ou &8 no campo Deferimento.

Por exemplo: Se uma disciplina tem 20 vagas e 30 inscritos, serdao deferidos
(Sim) os 20 alunos inscritos que possuem maior coeficiente de aproveitamento
(CAP). Os 10 alunos com menor CAP M8l tero seu pedido deferido.

OBS: Coeficiente de Aproveitamento (CAP) nao é o mesmo que Coeficiente
de Rendimento (CRE)!!!

Vocé pode ver qual é o seu CAP na se¢ao “Meus Dados” do SUAP. Para maiores
informacdées a respeito do Coeficiente de Aproveitamento (CAP), é
recomendavel consultar o Artigo 120 das normas académicas em vigor,
disponiveis no link:

https://portal.ifba.edu.br/proex/servicos/estagio-e-emprego/normas-
academicas-ensino-
superior.pdf/@@download/file/Normas%20acad%C3%AAmicas%20ensino%20

superior.pdf



https://portal.ifba.edu.br/proex/servicos/estagio-e-emprego/normas-academicas-ensino-superior.pdf/@@download/file/Normas%20acad%C3%AAmicas%20ensino%20superior.pdf
https://portal.ifba.edu.br/proex/servicos/estagio-e-emprego/normas-academicas-ensino-superior.pdf/@@download/file/Normas%20acad%C3%AAmicas%20ensino%20superior.pdf
https://portal.ifba.edu.br/proex/servicos/estagio-e-emprego/normas-academicas-ensino-superior.pdf/@@download/file/Normas%20acad%C3%AAmicas%20ensino%20superior.pdf
https://portal.ifba.edu.br/proex/servicos/estagio-e-emprego/normas-academicas-ensino-superior.pdf/@@download/file/Normas%20acad%C3%AAmicas%20ensino%20superior.pdf

