SOLICITAÇÕES QUE DEVEM SER ENCAMINHADAS A OUTRO SETOR

DEMANDAS REFERENTES AOS EDITAIS DE AUXÍLIO ESTUDANTIL:
E-mail: assistencia.cda@ifpa.edu.br
Para qualquer demanda referente o discente deverá enviar e-mail diretamente à Comissão de Assistência Estudantil que atende pelo e-mail informado acima. Para facilitar o atendimento o(a) discente deve sempre informar no corpo do e-mail seu nome completo, seu curso, número de matrícula e a solicitação ou pedido de orientação.
As principais demandas atendidas pela Comissão de Assistência Estudantil são as seguintes:
1. Solicitação de informações, orientações e esclarecimentos sobre Auxílios Estudantis por parte dos discentes;
2. Recebimento de documentos e dados pessoais solicitados aos discentes que estão pleiteando auxílio estudantil;
3. Envio de informações, resultados, respostas, informativo sobre auxílios da política de Assistência Estudantil do IFPA – Campus Conceição do Araguaia;
4. Atendimento às demandas solicitadas à Comissão de Assistência Estudantil do Campus Conceição do Araguaia (Portaria 143/2020).


COMPESE – ATENDIMENTOS REFERENTES AO PROCESSO SELETIVO
E-mail: compese.cda@ifpa.edu.br
Para orientação, dúvidas ou qualquer demanda referente ao Processo Seletivo o(a) candidato(a) deve enviar e-mail para compese.cda@ifpa.edu.br . No corpo do e-mail deve informar nome completo, curso, data que fez a matrícula, se foi realizada de forma on-line ou presencial e sua dúvida ou pedido de orientação.

SOLICITAÇÃO DE DECLARAÇÃO DE CONCLUSÃO DE CURSO E OU HISTÓRICO
E-mail: seac.cda@ifpa.edu.br
Histórico: O histórico do curso pode ser emitido pelo(a) próprio(a) discente no portal do SIGAA, porém se o(a) discente estiver sem acesso ao SIGAA poderá enviar e-mail diretamente à secretaria acadêmica pelo endereço descrito acima. No corpo do e-mail o(a) discente deve informar nome completo, curso, número de matrícula e a solicitação do histórico.
Declaração de Conclusão de Curso: A declaração simples de conclusão de curso pode ser solicitada diretamente à Secretaria Acadêmica no e-mail descrito acima, no corpo do e-mail o(a) discente deve informar nome completo, curso, número de matrícula e a solicitação da Declaração de Conclusão do curso. Ressaltamos que a Declaração de Conclusão de Curso é diferente do Certificado/Diploma que, por sua vez, devem ser solicitados conforme orientado mais abaixo juntamente ao setor de Assistência Estudantil.

ENCCEJA
E-mail: enccejacda@ifpa.edu.br
[bookmark: _GoBack]Caso faça a solicitação através de e-mail, o mesmo deve ser endereçado à: enccejacda@ifpa.edu.br. Assim, no corpo do e-mail o(a) requerente deve informar nome completo, curso (Ensino Médio - através do Encceja), e realizar seu requerimento ou pedido de orientação, se necessário já deve anexar a documentação devida. O requerimento padrão de solicitação de certificado de conclusão do ensino médio através do Encceja, e declaração de ainda não ter concluído o ensino médio, serão disponibilizados por esta Assistência Estudantil, os quais deverão ser preenchidos, datados e assinados, e posteriormente escaneados e enviados novamente para este e-mail com os seguintes documentos: Identidade, CPF, título de eleitor e comprovante da última votação, Certidão de nascimento ou casamento, documento militar obrigatório para homem, comprovante de residência, uma foto 3x4, boletim de notas do Encceja. Toda esta documentação deverá ser escaneada em boa qualidade e enviada em um único documento, e, por gentileza, evitar encaminhar no modo imagem. A documentação deve ser encaminhada em PDF.



SOLICITAÇÕES REFERENTES AO ESTÁGIO
Email: luiz.souza@ifpa.edu.br
Qualquer solicitação referente ao Estágio o(a) discente deve encaminhar sua solicitação diretamente ao e-mail descrito acima. No corpo do e-mail o(a) requerente deve informar nome completo, curso, número de matrícula e realizar seu requerimento ou pedido de orientação, se necessário já deve anexar a documentação devida. 

DECLARAÇÃO DE BIBLIOTECA
Email: biblioteca.cda@ifpa.edu.br
Para solicitar a Declaração Negativa de Débitos junto à Biblioteca o(a) discente deve encaminhar sua solicitação diretamente ao e-mail descrito acima, no corpo do e-mail o(a) requerente deve informar nome completo, curso, número de matrícula e a realizar seu requerimento. 


SOLICITAÇÕES QUE DEVEM SER ENCAMINHADAS AO PROTOCOLO
DA ASSITÊNCIA ESTUDANTL

O cadastro de requerimento estudantil e/ou abertura de processo passou a ser realizado por meio do sistema SIPAC. Dessa forma, a documentação deve ser encaminhada ao e-mail protoestudantil.cda@ifpa.edu.br seguindo as orientações abaixo.
O setor também está realizando o atendimento à comunidade acadêmica por meio do número Whatsapp (91) 99147-4464 no horário das 8h às 12h e das 14h às 18h.

Segue abaixo a orientação para abertura dos principais processos que devem ser encaminhados ao e-mail do protocolo da Assistência Estudantil:


Solicitação de diploma de curso INTEGRADO AO ENSINO MÉDIO
Documentos necessários: Requerimento Escolar, Requerimento de Diploma, Identidade, CPF, certidão de nascimento ou casamento, título de eleitor e comprovante da última votação (obrigatório para maior de 18 anos), documento militar (obrigatório para homens acima de 18 anos), comprovante de endereço atualizado, histórico de conclusão do ensino fundamental, certificado de conclusão do ensino fundamental, atestado de conclusão de estágio ou de dispensa, declaração biblioteca. Histórico do curso concluído emitido pelo SIGAA (O(a) aluno(a) não deve possuir nenhuma pendência no histórico escolar do curso do Instituto).
Orientações: O(a) discente deve preencher o(s) requerimento(s) e digitalizá-lo(s) juntamente com a documentação descrita acima e na mesma ordem, salvar em um único arquivo PDF. Depois deverá conferir todos os documentos digitalizados para verificar se ficaram legíveis, se algum documento ficou ilegível favor digitalizar novamente em uma qualidade melhor. Encaminhar a documentação digitalizada e salva em PDF ao e-mail: <protoestudantil.cda@ifpa.edu.br>. Ficar atento(a) ao e-mail para verificar o retorno com a notificação do sistema sobre a abertura do processo ou e-mail do setor informando alguma pendência.
Trâmite: ASSISTENCIA /SEAC/GABINETE/REITORIA

Solicitação de diploma de curso TÉCNICO SUBSEQUENTE
Documentos necessários: 
1. Requerimento Escolar;
2. Requerimento de Diploma;
3. Identidade;
4. CPF; 
5. Certidão de nascimento ou casamento;
6. Título de eleitor e comprovante da ultima votação (obrigatório para maior de 18 anos);
7. Documento militar (obrigatório para homens acima de 18 anos);
8. Comprovante de endereço atualizado;
9. Histórico de conclusão do ensino médio; 
10. Certificado de conclusão do ensino médio;
11. Atestado de conclusão de estágio ou de dispensa;
12. Declaração biblioteca;
13. Histórico do curso concluído emitido pelo SIGAA (O(a) aluno(a) não deve possuir nenhuma pendência no histórico escolar do curso do Instituto). 

Orientações: O(a) discente deve preencher o(s) requerimento(s) e digitalizá-lo(s) juntamente com a documentação descrita acima e na mesma ordem, salvar em um único arquivo PDF. Depois deverá conferir todos os documentos digitalizados para verificar se ficaram legíveis, se algum documento ficou ilegível favor digitalizar novamente em uma qualidade melhor. Encaminhar a documentação digitalizada e salva em PDF ao e-mail: <protoestudantil.cda@ifpa.edu.br>. Ficar atento(a) ao e-mail para verificar o retorno com a notificação do sistema sobre a abertura do processo ou e-mail do setor informando alguma pendência.
Trâmite: ASSISTENCIA/SEAC/GABINETE/REITORIA

Solicitação de diploma de CURSO SUPERIOR
Documentos necessários: 
1. Requerimento Escolar;
2. Requerimento de Diploma;
3. Identidade;
4. CPF;
5. Certidão de nascimento ou casamento,
6. Título de eleitor e comprovante da ultima votação (obrigatório para maior de 18 anos);
7. Documento militar (obrigatório para homens acima de 18 anos);
8. Comprovante de endereço atualizado;
9. Histórico de conclusão do ensino médio;
10. Certificado de conclusão do ensino médio; 
11. Atestado de conclusão de estágio ou de dispensa; 
12. Declaração biblioteca;
13. Ata de defesa do TAC;
14. Ata de colação de grau;
15.  Histórico do curso concluído emitido pelo SIGAA (O(a) aluno(a) não deve possuir nenhuma pendência no histórico escolar do curso do Instituto).

Orientações: O(a) discente deve preencher o(s) requerimento(s) e digitalizá-lo(s) juntamente com a documentação descrita acima e na mesma ordem, salvar em um único arquivo PDF. Depois deverá conferir todos os documentos digitalizados para verificar se ficaram legíveis, se algum documento ficou ilegível favor digitalizar novamente em uma qualidade melhor. Encaminhar a documentação digitalizada e salva em PDF ao e-mail: <protoestudantil.cda@ifpa.edu.br>. Ficar atento(a) ao e-mail para verificar o retorno com a notificação do sistema sobre a abertura do processo ou e-mail do setor informando alguma pendência.
Trâmite: ASSISTENCIA/SEAC/GABINETE/REITORIA/PROEN.

Solicitação de certificado de conclusão de PÓS GRADUAÇÃO
Documentos necessários: 
1. Requerimento Escolar;
2. Requerimento de Certificado;
3. Identidade;
4. CPF;
5. Certidão de nascimento ou casamento;
6. Título de eleitor e comprovante da ultima votação (obrigatório para maior de 18 anos);
7. Documento militar (obrigatório para homens acima de 18 anos);
8. Comprovante de endereço atualizado;
9. Histórico de conclusão da graduação;
10. Certificado de conclusão da graduação;
11. Declaração biblioteca;
12. Ata de defesa do TAC;
13. Histórico do curso concluído emitido pelo SIGAA (O(a) aluno não deve possuir nenhuma pendência no histórico escolar do curso do Instituto). 
Orientações: O(a) discente deve preencher o(s) requerimento(s) e digitalizá-lo(s) juntamente com a documentação descrita acima e na mesma ordem, salvar em um único arquivo PDF. Depois deverá conferir todos os documentos digitalizados para verificar se ficaram legíveis, se algum documento ficou ilegível favor digitalizar novamente em uma qualidade melhor. Encaminhar a documentação digitalizada e salva em PDF ao e-mail: <protoestudantil.cda@ifpa.edu.br>. Ficar atento(a) ao e-mail para verificar o retorno com a notificação do sistema sobre a abertura do processo ou e-mail do setor informando alguma pendência.
Trâmite: ASSISTENCIA/SEAC/GABINETE/PROPPG.


Solicitação de COLAÇÃO DE GRAU
Documentos necessários: 
· Requerimento Escolar;
· Requerimento de Colação de Grau;
· Requerimento de Colação de Grau por Videoconferência;
· Termo de juramento;
· Identidade;
· CPF;
· Certidão de nascimento ou casamento; 
· Ata de defesa do TAC;
· Atestado de conclusão de estágio ou de dispensa;
· Declaração biblioteca;
· Histórico do curso concluído emitido pelo SIGAA (O(a) aluno não deve possuir nenhuma pendência no histórico escolar do curso do Instituto);

Orientações: O(a) discente deve preencher o(s) requerimento(s) e digitalizá-lo(s) juntamente com a documentação descrita acima e na mesma ordem, salvar em um único arquivo PDF. Depois deverá conferir todos os documentos digitalizados para verificar se ficaram legíveis, se algum documento ficou ilegível favor digitalizar novamente em uma qualidade melhor. Encaminhar a documentação digitalizada e salva em PDF ao e-mail: <protoestudantil.cda@ifpa.edu.br>. Ficar atento(a) ao e-mail para verificar o retorno com a notificação do sistema sobre a abertura do processo ou e-mail do setor informando alguma pendência.
Trâmite: ASSISTENCIA/SEAC/COORDENAÇÃO DO CURSO/DIREÇÃO DE ENSINO/DIREÇÃO GERAL/SEAC/COMUNICAÇÃO.


Solicitação de TRANSFERÊNCIA
Documentos necessários: Requerimento escolar assinado e justificado pelo(a) aluno(a) maior de idade, ou responsável legal para menores. Se necessário pode anexar demais documentos.
Orientações: O(a) discente deve preencher o(s) requerimento(s) e digitalizá-lo(s) juntamente com a documentação descrita acima e na mesma ordem, salvar em um único arquivo PDF. Depois deverá conferir todos os documentos digitalizados para verificar se ficaram legíveis, se algum documento ficou ilegível favor digitalizar novamente em uma qualidade melhor. Encaminhar a documentação digitalizada e salva em PDF ao e-mail: <protoestudantil.cda@ifpa.edu.br>. Ficar atento ao e-mail para verificar o retorno com a notificação do sistema sobre a abertura do processo ou e-mail do setor informando alguma pendência.
Trâmite: ASSISTENCIA/SETOR PEDAGÓGICO/COORDENAÇÃO DE CURSO/DIREÇÃO OU COORDENAÇÃO DE ENSINO/SEAC.


Solicitação de TRANCAMENTO DE CURSO 
Documentos necessários:
1. Requerimento escolar assinado e justificado pelo(a) aluno(a) maior de idade, ou responsável legal para menores;
2. O(a) aluno(a) pode trancar a matrícula e, nesse caso, deve preencher o Anexo I da Instrução Normativa 03 ou apenas componentes curriculares específicos e, nesse caso, deverá preencher o Anexo II da Instrução Normativa 03;
3. Histórico do curso concluído emitido pelo SIGAA (NÃO OBRIGATÓRIO).

Orientações: O(a) discente deve preencher o(s) requerimento(s), assiná-los e digitalizá-lo(s) juntamente com a documentação descrita acima e na mesma ordem, salvar em um único arquivo PDF. Depois deverá conferir todos os documentos digitalizados para verificar se ficaram legíveis, se algum documento ficou ilegível favor digitalizar novamente em uma qualidade melhor. Encaminhar a documentação digitalizada e salva em PDF ao e-mail: <protoestudantil.cda@ifpa.edu.br>. Ficar atento(a) ao e-mail para verificar o retorno com a notificação do sistema sobre a abertura do processo ou e-mail do setor informando alguma pendência.
Trâmite: ASSISTENCIA/SETOR PEDAGÓGICO/COORDENAÇÃO DE CURSO/DIREÇÃO OU COORDENAÇÃO DE ENSINO/SEAC.


SOLICITAÇÕES DIVERSAS

Documentos necessários: Requerimento escolar assinado e justificado pelo(a) aluno(a) maior de idade, ou responsável legal para menores. Histórico do curso emitido pelo SIGAA. Demais documentos e comprovantes caso necessário.
Orientações: O(a) discente deve preencher o(s) requerimento(s) e digitalizá-lo(s) juntamente com a documentação descrita acima e na mesma ordem, salvar em um único arquivo PDF. Depois deverá conferir todos os documentos digitalizados para verificar se ficaram legíveis, se algum documento ficou ilegível favor digitalizar novamente em uma qualidade melhor. Encaminhar a documentação digitalizada e salva em PDF ao e-mail: <protoestudantil.cda@ifpa.edu.br>. Ficar atento(a) ao e-mail para verificar o retorno com a notificação do sistema sobre a abertura do processo ou e-mail do setor informando alguma pendência.
Trâmite: ASSISTENCIA/SETOR PEDAGÓGICO/COORDENAÇÃO DE CURSO/DIREÇÃO OU COORDENAÇÃO DE ENSINO/SEAC.


PROTOCOLO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Documentos necessários: Requerimento escolar assinado e justificado pelo(a) aluno(a) maior de idade, ou responsável legal para menores. Certificados dos cursos. Demais documentos e comprovantes, caso necessário.
Orientações: O(a) discente deve preencher o(s) requerimento(s) e digitalizá-lo(s) juntamente com a documentação descrita acima e na mesma ordem, salvar em um único arquivo PDF. Depois deverá conferir todos os documentos digitalizados para verificar se ficaram legíveis, se algum documento ficou ilegível favor digitalizar novamente em uma qualidade melhor. Encaminhar a documentação digitalizada e salva em PDF ao e-mail: <protoestudantil.cda@ifpa.edu.br>. Ficar atento(a) ao e-mail para verificar o retorno com a notificação do sistema sobre a abertura do processo ou e-mail do setor informando alguma pendência.
Trâmite: ASSISTENCIA/ COORDENAÇÃO DE CURSO/SEAC.


PROTOCOLO DE PRÁTICA PROFISSIONAL
Documentos necessários: Requerimento escolar assinado e justificado pelo(a) aluno(a) maior de idade, ou responsável legal para menores e declarações. Demais documentos e comprovantes, caso necessário.
Orientações: O(a) discente deve preencher o(s) requerimento(s) e digitalizá-lo(s) juntamente com a documentação descrita acima e na mesma ordem, salvar em um único arquivo PDF. Depois deverá conferir todos os documentos digitalizados para verificar se ficaram legíveis, se algum documento ficou ilegível favor digitalizar novamente em uma qualidade melhor. Encaminhar a documentação digitalizada e salva em PDF ao e-mail: <protoestudantil.cda@ifpa.edu.br>. Ficar atento(a) ao e-mail para verificar o retorno com a notificação do sistema sobre a abertura do processo ou e-mail do setor informando alguma pendência.
Trâmite: ASSISTENCIA/ COORDENAÇÃO DE CURSO/SEAC.

