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GUIA DE MATRICULA - IFBA/ICAMPUS DE SALVADOR
CURSOS DE GRADUACAO - SEMESTRE 2023.2

Prezados (as) estudantes do Ensino Superior,

Juntamente com as boas-vindas ao novo semestre que iniciamos, apresentamos
o Guia de Matricula do semestre 2023.2 para orienta-los sobre os procedimentos
a serem adotados no processo para solicitacdo de matricula WEB.

Todos os alunos deverdo verificar até 14/07/2023, o acesso a plataforma SUAP
(https://suap.ifba.edu.br), com os respectivos usuério e senha cadastrados. Caso
haja algum problema com o acesso, o 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 é o numero de matricula e a senha (caso ndo tenha
sido alterada em acesso anterior) segue o padréo: ifba.seucpf (somente os
ndmeros). Exemplo: Se o aluno tem o seu nimero de matricula: 202019780123
e CPF: 123.456.789-00, o nome de usuario sera 202019780123 e a senha:
ifba.12345678900.

Recomenda-se que o aluno, ao verificar 0 acesso a plataforma SUAP, também
efetue  ATUALIZACAO dos seus DADOS PESSOAIS, principalmente
informacdes referentes a E-MAIL (SECUNDARIO) e TELEFONES. O tutorial
para editar/atualizar os dados pessoais encontra-se no APENDICE 1 deste guia.

Os alunos que faltam menos de 03 (trés) disciplinas
para concluir o curso deverdo fazer a matricula
exclusivamente na_32 etapa.

Conforme estdo previstas no calendario académico de 2023, as etapas da

matricula deverao ser realizadas obedecendo os seguintes periodos:


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

ETAPAS

12 Etapa WEB: De 22/07 a 24/07/2023 - Solicitacdo no SUAP de inscricdo nas
disciplinas oferecidas para o 2° semestre letivo de 2023, para alunos
remanescentes e reintegrados a Instituicdo. Lembramos que nessa etapa, as
vagas sao por curso. As instrucdes de como realizar a solicitacdo de matricula,
bem como acompanhar o status desta solicitacdo, estdo no APENDICE 2 deste
guia.

Dia 25/07/2023 é dia de confirmar se as disciplinas
solicitadas 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 solicitacdes nao atendidas, os
alunos deverdo acessar o portal novamente para a
solicitacdo de matricula ha sequnda etapa.

22 Etapa WEB: 26 e 27/07/2023 - Solicitacdo no SUAP de incluséo de disciplinas
para os alunos que nao participaram da primeira etapa, ou que participaram e
nao obtiveram éxito em suas solicitacdes de inscricdo. Nessa etapa, as_vagas
sdo de ampla concorréncia para todos 0S cursos.

rDia 28/07/2023 €& dia de confirmar se as
disciplinas solicitadas foram atendidas. — O
aluno deverd acessar o SUAP nesta data
para verificar se 0s seus pedidos de
disciplinas foram atendidos

32 Etapa: De 31/07 a 04/08/2023 - Solicitagdo de Matricula por meio do
formulario eletrénico https:/forms.gle/34pR8TnFy3Tth6eW7 para estudantes
que:
» ndo obtiveram éxito na inscricdo de disciplinas nas duas etapas da
matricula (inclusdo e exclusao);
» nao participaram das etapas anteriores;
» faltam menos de 03 (trés) disciplinas para concluir o curso.



https://forms.gle/34pR8TnFy3Tth6eW7

Eestudantes com duvidas em relacdo as

disciplinas objeto dos ajustes, deverao
IEI primeiro  obter orientagbes junto a

Coordenacdo de curso. Apds a consulta a
coordenacdo de curso, o estudante podera
requerer o ajuste por meio do formulério
eletrénico
https://forms.qle/34pR8TnFy3Tth6eW?7,
preenchendo todos os campos requeridos e,
no final, anexando uma coOpia de seu
Ldocumento de identificagé&o. ]

Os estudantes que ndo realizarem a matricula em nenhuma das etapas
anteriores, por motivo de for¢a maior, deverdo solicitar, via requerimento junto a
GRAS, por meio do e-mail gra3.grad.ssa@ifba.edu.br, matricula fora do prazo,
de 05/08/2023 a 18/08/2023. A matricula fora do prazo somente sera
concedida nos casos previstos em Lei, conforme Art. 2°, pardgrafo Unico,
das Normas Académicas do Ensino Superior — NAES, com a devida
comprovacdo. As instrucbes 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.

Os alunos ingressantes em 2023.2 serdo matriculados automaticamente nas
disciplinas do primeiro semestre pela Geréncia de Registros Académicos
(GRA3). Os ingressantes que, porventura, tenham aproveitamento de disciplinas
DEFERIDO, poderao solicitar alteracdes de matricula na 32 etapa.

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

O segundo semestre letivo de 2023 tera inicio em 03/08/2023, 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



https://portal.ifba.edu.br/salvador/documentos/ensino/gra3/fluxo-atendimento-remoto.pdf
https://portal.ifba.edu.br/salvador/documentos/ensino/gra3/fluxo-atendimento-remoto.pdf
https://portal.ifba.edu.br/dgcom/salvador/ensino/gra-3
mailto:gra3@ifba.edu.br
https://forms.gle/34pR8TnFy3Tth6eW7

Coordenacgdes 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: Gerson Porto; E-mail: eng.quimica@ifba.edu.br

Licenciatura em Fisica
Coordenador: Kim Pedro Bitencourt Veiga; E-malil licfissa@ifba.edu.br

Licenciatura em Matematica
Coordenadora: Norma Souza de Oliveira; E-mail: licmat.ssa@ifba.edu.br

Licenciatura em Geografia

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

Coordenador: José Rubens M. Teixeira; E-mail: graduacao.adm@ifba.edu.br

Tecnologia em Anélise e Desenvolvimento de Sistemas
Coordenador: Flavia Maristela Santos Nascimento; E-mail: ads@ifba.edu.br

Tecnologia em Eventos
Coordenadora: Paula Mara Messias Costa; E-mail: cte.salvador@ifba.edu.br

Tecnologia em Radiologia
Coordenador: Guillermo Alberto Lopez; E-mail: radiologia@ifba.edu.br



APENDICE 1 — TUTORIAL PARA EDITAR/ATUALIZAR OS DADOS
PESSOAIS:

Acesse 0 SUAP-EDU por meio do endereco eletronico: 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 usuério é o numero de matricula e a senha (caso nédo tenha sido alterada
em acesso anterior) segue o padrao: ifba.seucpf (somente os nimeros).

Exemplo: Se o aluno tem o seu NUumero de matricula: 202019780123 e CPF:
123.456.789-00, o nome de usuario sera 202019780123 e a senha:
ifba.12345678900.

Apoés realizar o login sera exibida a pagina inicial do sistema (Figura 2).


https://suap.ifba.edu.br/
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Figura 2- Pagina inicial do SUAP (mo6dulo aluno).

Clique na opgao “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

Nesta pagina € possivel acompanhar todos os dados de sua vida académica,
como também inserir e atualizar informacdes. 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.

Ap6és clicar no botdo azul Editar, clique na opgao “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 botédo azul Editar, na parte superior
direita da tela, conforme indicado na Figura 3. Ser4 aberto um menu, onde
podem ser atualizados o endereco de e-mail e os dados pessoais.

Apos clicar no botdo azul Editar, clique na opcgao “Dados Pessoais”, conforme
indicado na Figura 3. Ser& exibida a pagina mostrada na Figura 5, onde uma
janela auxiliar se abrira para atualizacdo dos dados pessoais.

Atualizacao de Dados Pessoais

Dados Pessoais

Home Usual | .

Enderego

Figura 5 - Tela para atualizacdo 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
mudancas porventura feitas nas informacdes 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:

Figura 6 - Tela para atualizacdo de dados pessoais 2

Agora, vocé pode atualizar seus contatos telefonicos (telefone principal, telefone
secundario e telefones adicionais). ApoOs atualizar suas informacfes de
endereco, lattes e contatos telefénicos, € so clicar em Enviar, conforme ilustrado
na Figura 6.

Pronto! Suas informacdes estédo atualizadas!

OBS: O SUAP somente atualiza as informac¢des do aluno ap6s o clique no
botdo Enviar. Caso esta operacdo nao seja realizada, os dados atualizados
néo serao salvos!



APENDICE 2 — TUTORIAL PARA MATRICULA NO SUAP:

Acesse 0 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 néo tenha sido alterada
em acesso anterior) segue o padrao: ifba.seucpf (somente os nimeros).

Exemplo: Se o aluno tem o seu Numero de matricula: 202019780123 e CPF:
123.456.789-00, o nome de usuéario serd 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)

Nesta pagina € possivel acompanhar todos os dados de sua vida académica,
como também inserir e atualizar informacdes. Clique na opcao “Faca sua


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

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 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 opcédo selecionada, basta clicar no icone da
lixeira (‘).

Ao concluir a sele¢ao 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. Chogue de horarios entre as disciplinas

Se isso acontecer, corrija 0s 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) e os outros numeros correspondem a

aula (1° ao 6° horario, ou aula 1 & aula 6).

Exemplo: 4N1314 / 7M12 = Quarta-feira (4), das 18h40 as 19h30 e das 19h30
as 20h20 (1° e 2° horario da Noite — 13 e 14) e Sabado (7), das 07h as 07h50 e
das 07h50 as 08h40 (1° e 2° horéario da Manhd — 1 e 2).

MATUTINO | Segunda | Terca | Quarta | Quinta | Sexta | Sabado
07:00 - 07:50 2M1 3M1 4M1 5M1 6M1 7M1
07:50 - 08:40 2M2 3M2 4M2 5M2 6M2 M2
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
VESPERTIN Segunda | Terca | Quarta | Quinta | Sexta | Sabado
o]
13:20 - 14:10 2V7 3V7 a7 5V7 5V7
14:10 - 15:00 2V8 3v8 4V8 5Vv8 5v8
15:20 - 16:10 2V9 3V9 4V9 5V9 5V9
16:10 - 17:00 2V10 3V10 | 4V10 5V10 5V10
17:00 - 17:50 2V11 3V11l | 4V11 5V11 5V11
17:50 - 18:40 2V12 3V12 | 4V12 5V12 5V12
NOTURNO | Segunda | Terca | Quarta | Quinta | Sexta | Sdbado
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

Cligue novamente em salvar apos sanar os conflitos de horéarios. Caso tudo

esteja correto sera exibida a pagina mostrada na Figura 5.

Pronto! Sua solicitacdo de matricula foi realizada com sucesso.

Fodudos do matricula sabuos com sucoess.
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Figura 5. Pagina de confirmacio de solicitagio de matricula

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



O processamento das solicitacdes de matricula sera feito apenas apds o
encerramento do periodo de matricula online. No calendario do semestre 2023.2
estas datas de processamento das solicitacbes de matricula sdo 25/07/2023
(primeira etapa da matricula) e 28/07/2023 (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. Seré exibida uma janela, conforme
ilustrado na Figura 6.

Pedidos de Matricula em Disciplinas

. Datade
Ane/Periode  Diselplina Turma Curss e Deferimemo  Motive
Processamento

TEC.0162 - Pericia Forence Computacional 161 401405 N Tecnologia om Redes da
(NCT) - Graduagao [60 B0 Aulas SR Computagorss

0141

TEC.0145 - Redes Sem =io (NCT) - Graduacio Tecnologia em Redes de

I A NSkl 105 11

01 [60 W80 Aulas] 21615014051V Computadores

a1 IEC0179 - Implantaciode servicos de VolF . 0. ooy ine o, lecnolopiaem Redesde
08 (NET) - Gracuagio |60 B0 Aulas) 201613014051V Computadorss

0181 TEC.0170 - Analise de Matware (NCT) 201514 01405.10 Tecnologia em Redes de

Graduaglo | 50 h/B Aulas) (.omputadares

Figura 6 — Status do pedido de matricula (ap6s arealizagcdo do pedido)

A Figura 6 mostra o status do pedido de matricula em disciplinas que vocé
efetuou, antes do processamento das solicitacdes. Até que as solicitacbes sejam
processadas, nos dias 25/07/2023 (primeira etapa da matricula) e 28/07/2023
(segunda etapa da matricula), as colunas Data do Processamento, Deferimento
e Motivo apresentaréo 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 pode-se ver na Figura 7.



Pedidos de Matricula em Disciplinas

Datade

Ano/Periode = Disciplina/ Turma Diarie P Deferimento  Motive Observacao
recessamento
ENG341 - ENG 341 - PROJETO ASSISTIDO POR
201942 COMPUTADOR - Graduacia (60 h/72 Aulas]/ 120836 29/10/201%9 | Méo Periodo/CAP -
20192.5.008.3V
J— MATZ215 - MAT215 - CALCULO NUMERICO - Graduagio o i == i R =
201%9/2 [60R/72 Aulas] - 2 / 20192 5 008.6V N 120884 2971072019 | Sim Perioda/CAP | Removido
Ayt 0y ADMS30 - ADMS 30 - ECONOMIA - GraduacBo [60n/72 n 1 e i :
201972 2 000 2w 120793 29/10/2019 | sin Periodo/CAP | Aprovado
ENG303- ENG303 - METROLOGIA E CONTROLE
20192 DIMENSIOMAL - Graduacia [0 /72 Aulas] / 120804 29/10/2019 | Sim Perioda/CAP | Aprovado
20192.5.008.1v
Horarios
NOTURNO
Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sibado Domingo
18:40- 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 [l@lll, 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 & 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 Sim ou

&8 no campo Deferimento.

Por exemplo: Se uma disciplina tem 20 vagas e 30 inscritos, serdo deferidos
(8Im) os 20 alunos inscritos que estejam semestralizados e possuem maior
coeficiente de aproveitamento (CAP). Os 10 alunos com menor CAP Mgl teréo

seu pedido deferido.

OBS: Coeficiente de Aproveitamento (CAP) ndo € o mesmo que Coeficiente
de Rendimento (CRE)!!!



Vocé pode verificar qual é o seu CAP na se¢ao “Meus Dados” do SUAP.

Para maiores informac0des 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

