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GUIA DE MATRICULA - IFBA/CAMPUS DE SALVADOR
CURSOS DE GRADUACAO - SEMESTRE 2022.2

Prezados (as) estudantes dos Cursos de Graduacgao (Ensino Superior),

Juntamente com as boas-vindas ao novo semestre que iniciamos, apresentamos
o Guia de Matricula do semestre 2022.2 para orienta-los sobre os procedimentos
a serem adotados no processo para solicitacdo de matricula WEB.

Os alunos ingressantes em 2022.2, serd0 matriculados automaticamente,
nas disciplinas do primeiro semestre, pela Geréncia de Registros Académicos-
GRA3. Os ingressantes que, tenham porventura, aproveitamentos de disciplinas
DEFERIDOS, poderao pleitear alteragcdes nas suas solicitacdes de matricula na
3@ etapa de matricula.

Todos os alunos deverao verificar até 09/08/2022, 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 a
Geréncia de Registros Académicos - GRA3, através do email
(gra3.grad.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 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.

Recomenda-se também que o aluno, ao verificar o acesso a plataforma SUAP,
também efetue ATUALIZAGCAO dos seus DADOS PESSOAIS, principalmente
informagoes 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 2022, as etapas da
matricula deveréao ser realizadas obedecendo os seguintes periodos:

ETAPAS

12 Etapa WEB: De 11/08 a 12/08/2022 - Solicitacdo via web de inscricdo nas
disciplinas oferecidas para o 2° semestre letivo de 2022, para alunos
remanescentes e reintegrados a Instituicdo. Lembramos que nessa etapa, as
vagas sao por curso. As instrugdes de como realizar a solicitagao de matricula,
bem como acompanhar o status desta solicitagéo, estdo no ANEXO 2 deste guia.



https://suap.ifba.edu.br/
mailto:gra3.grad.ssa@ifba.edu.br

Dia 13/08/2022 ¢ dia de confirmar se as disciplinas solicitadas via WEB foram
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 solicitagoes nao
atendidas, os alunos deverao acessar o portal novamente para a solicitacao
de matricula na segunda etapa.

22 Etapa : De 14 a 15/08/2022 - Solicitagao via web de inclusdo de disciplinas
em demanda dos alunos que nao obtiveram éxito em suas solicitacdes de
inscricdo na primeira etapa. Nessa etapa, as vagas sao ampla concorréncia,
para todos os cursos.

Dia 16/08/2022 ¢ dia de confirmar se as disciplinas solicitadas via WEB foram
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 solicitacdao de disciplinas
na matricula WEB (12 e 22 etapa), deverao aquardar a 3? etapa, para fazer os
JUSTES de Inclusao/Exclusao_de disciplinas.

32 Etapa : De 17 a 20/08/2022 - Solicitacdo de Ajuste de Matricula (Inclusdo e
exclusao) para estudantes que nao obtiveram éxito em inscrigdo de disciplinas
via web nas duas etapas da matricula - 2022.2

Os estudantes com duvidas em relagdo as disciplinas objeto dos ajustes,
deveréo 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 eletrénico https://forms.gle/qisO9nFNZtTReX6c¢cJ6 , preenchendo
todos os campos requeridos e, no final, anexando uma cépia de seu documento
de identificacao.

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, entre 22/08/2022
a 02/09/2022. 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 instrugdes de como realizar o
requerimento (Fluxo de atendimento remoto) e o modelo de requerimento
podem ser obtidos por meio do link:
https://portal.ifba.edu.br/dgcom/salvador/ensino/gra-3



https://forms.gle/qis9nFNZtTReX6cJ6
https://portal.ifba.edu.br/salvador/documentos/ensino/gra3/fluxo-atendimento-remoto.pdf
https://portal.ifba.edu.br/dgcom/salvador/ensino/gra-3

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

O segundo semestre letivo de 2022 tera inicio em 17/08/2022, 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 Mecanica

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: Kim Pedro Bitencourt Veiga; E-mail licfissa@ifba.edu.br
Licenciatura em Matematica

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

Coordenador: Ubiraci Carlucio dos Santos; E-mail: ccgeo.salvador@ifba.edu.br
Bacharelado em Administragao

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

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

Tecnélogo em Eventos

Coordenadora: Paula Mara Messias Costa; E-mail: cte.salvador@ifba.edu.
Tecnélogo 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 enderecgo eletrénico:
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 é 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.

ApOs realizar o login sera exibida a pagina inicial do sistema (Figura 2).
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Figura 2- Pagina inicial do SUAP (médulo aluno).
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Clique na opcao “Meus dados”, conforme indicado na Figura 2. Sera exibida a
pagina mostrada na Figura 3.

« G @ suepilbanche b diabne 20 72000077 # RN B
8 Apps M Eenal @ raps [ Yarclss By Tedoir @ 5 0Hce 2013 P fg GPV Main Markes & Dusingo - & metha @ comadquesedri. @ language chang - Sutros mancadares (3 Lista de lein
suap
-~ *
Eckiar Diecumentes
o}
g Toanbo
Slusgdo | Markuilada
o Ingressa  J0L72
CRF
RE:::':: o} Coenciente 5c Rendiments [CRE] 6,53
CAR
Curse 005~ ENGENHARLA INDUSTR AL MECANICA [Salvador]
Matrtr 104 ENGENHARLA INDUSTRIAL MECANICA
e CatadaMipagia 1104701 0840K: 14
Impressio
igital | e
Emitiu Diptoma | Moo
: - £ nar
or B € = I Parc wblade ~ @ T g dg e O BT

B2 2WE/2021

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 enderec¢o de e-mail
e os dados pessoais.

Apos clicar no botao 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!

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 botdo azul Editar, clique na op¢ao “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.

< > C & suspLilbaedicbir'ed ke 201 7208007,

tapes B Gl @ uTds @ Mg @) Moudis B Tedoir @ S OMeISPol. @ GPWMan Nk . (@) Dudinas - Ameho. @ Comadauesdizl. @ language mechang.. Quircs marcad

Atualizacio de Dados Pessoais

Dadas Pessoals

Enderego

Logradeurs:

Humers.

" pmgplemenia;

Eairrn:

M P Digite aqui para pesquisar o B : - @ = 24'C Parc nublads  ~ § M E G0 ;

Figura 5 - Tela para atualizacao 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
mudancgas 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). ApoOs atualizar suas informagdes de
endereco, lattes e contatos telefénicos, € so6 clicar em Enviar, conforme ilustrado
na Figura 6. Pronto! Suas informagdes estdo atualizadas!

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



ANEXO 2 — TUTORIAL PARA MATRICULA NO SUAP:

Acesse o SUAP-EDU através do endereco eletronico: https://suap.ifba.edu.br.
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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 padrao: 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 wusuario 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 € atualizar informacgdes. Clique na opg¢ao “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
préoximo semestre. Serao exibidas apenas as disciplinas disponiveis, de acordo
com 0s pré-requisitos cursados.

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

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

lixeira (‘).



Ao concluir a selegcao 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 ™M1
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 M4
10:40 - 11:30 2M5 3M5 4M5 5M5 6M5 7M5
11:30 - 12:20 2M6 3M6 4M6 5M6 6M6 7M6
VESPERTINO | Segunda | Ter¢ca | Quarta | Quinta | Sexta | Sabado
13:20 - 14:10 2V7 3v7 4V7 5v7 5v7 ---
14:10 - 15:00 2V8 3Vv8 4V8 5Vv8 5V8 ---
15:20 - 16:10 2V9 3V9 4V9 5V9 5V9 ---
16:10 - 17:00 2V10 3V10 | 4V10 5vV10 | 5V10 ---
17:00 - 17:50 2V11 3V11 4V11 5V11 5V11 ---
17:50 - 18:40 2V12 3V12 | 4V12 5V12 | 5V12 ---




NOTURNO | Segunda | Terca | 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 solicitagdo de matricula foi realizada com sucesso.

Poducioe o martriculs saluos com sucosen.
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Figura 5. Pagina de confirmagio de solicitagio de matricula

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

O processamento das solicitagdes de matricula sera feito apenas apods o
encerramento do periodo de matricula online. No calendario do semestre 2022.2
estas datas de processamento das solicitacbes de matricula sao 13/08/2022
(primeira etapa da matricula) e 16/08/2022 (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.



Pedidos de Matricula em Disciplinas

Ano/Perioda Disciplina Tarma Cursa Datado Deferimente  Mative
Processamenta
201611 TEC_.L‘Ill.fru P-:I'If:‘l-] Forence Computacional 0161 601405 1N T:-M::I:{ma em Redes do
[NCT) - Graduagso [60 nBO Awilas Computadores

2016/1 TEC.0145 - Redes Sem Fio (NCT) - Graduagao 201613014051V Tecnologia em Redes de

[60 B0 Aulas) Computadores
P IEG U177 - Implantagda de Servigos de Vol 121 antdne 1y leenalogia em Redesde
201671 (NCT) - Graduagio [60 B0 Awulas] 20L61201405.1v Computadores
rC 0170 . R 7
201671 TEC.0170 - Anilise dé Malware (NCT) 2018140140810 EcnloEia em Reces de

Graduagio [&0h/B0 Aulas] Computadores

Figura 6 — Status do pedido de matricula (ap6s a realizagédo 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 solicitagoes sejam
processadas, nos dias 13/08/2022 (primeira etapa da matricula) e 16/08/2022
(segunda etapa da matricula), as colunas Data do Processamento, Deferimento
e Motivo apresentardo 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  Metive 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

rda) MAT215 - MAT215 - CALCULO NUMERICQO - Graduagiio Ty HBTAT ; 5 g3 7
201%/2 [60n/72 Aulas] - 2/ 20192 5 008 &Y 120884 29/10/201%9 | Sim Periodo/CAP | Removido

ADMS530 - ADM530 - ECONOMIA - Graduagdo [601/72

e Aulas]/20192.1.008.2V

120793 29/10/201% | sim Periodo/CAP | | Aprovado

ENG303- ENG303 - METROLOGIA E CONTROLE
2012 DIMENSIONAL - Graduacéo [0 h/72 Aulas] / 120804 29/10/201% | Sim Periodo/CAP | Aprovado
20192.5.008.1W

Horérios
NOTURNO
Segunds Terga Quarta Quinta Sexta Sdbado Domingo
16:40- MAT215 MAT215 ENG303
19:30 - - -

Figura 7 - Pedido de matricula (apés 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 € 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 aos estudantes
SEMESTRALIZADOS com maior COEFICIENTE DE APROVEITAMENTO
(CAP), podendo resultar em Sifm ou [N no campo Deferimento.

Por exemplo: Se uma disciplina tem 20 vagas e 30 inscritos, serdo deferidos
(Sim) os 20 alunos inscritos que estejam semestralizados e possuem maior
coeficiente de aproveitamento (CAP). Os 10 alunos com menor CAP [NEl terdo
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 secao “Meus Dados” do SUAP. Para maiores
informagcbes a respeito de prioridade na matricula e Coeficiente de
Aproveitamento (CAP), € recomendavel consultar os Artigos 74 e 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

