
GUIA ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS - Requerente 
 

TIPO DE 
REQUERIMENTO 

DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA FORMATO DE 
SOLICITAÇÃO 

OCORRÊNCIA PRECISA 
ANEXAR 

DOCUMENTO DO 
RESPONSÁVEL 

CASO MENOR DE 
IDADE? 

Justificativa de Falta e/ou 
Segunda Chamada  

- Carteira de Identidade;  -Comprovante que 
ateste a justificativa. Ex: Atestado médico. 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Não 

Justificativa de Falta ( 
Guarda Religiosa do 
Aluno)  

- Carteira de Identidade  do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de 
idade); 
 
- Declaração da instituição religiosa que o(a) 
estudante é membro/praticante, assinada 
(física ou digitalmente) e emitida por 
autoridade religiosa competente. 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Sim 

Declaração de Matrícula  - Carteira de Identidade do estudante Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Não 

Alteração de foto no 
SUAP  

-Envio da foto (PNG) em formato RG  para o 
e-mail da CORES. 

Online Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Não 

Declaração (Atestado) de 
Frequência  

- Carteira de Identidade do estudante Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Não 

Emissão de Histórico 
Escolar  

- Carteira de Identidade do estudante Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Não 

PPC do curso/Ementas 
assinadas pela 
coordenação 

- Carteira de Identidade  do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade) 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Sim 



Reintegração  - Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade) 

Online/Presencial *Período previsto no 
calendário acadêmico 

Sim 

Renovação de Matrícula  - Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade) 

Online/Presencial Na situação na qual o 
estudante não realize a 
renovação no período 
previsto no calendário 
acadêmico em até 20 (vinte) 
dias corridos desse prazo, 
com apresentação da(s) 
devida(s) justificativa(s). 

Sim 

Aceleração escolar para 
concluir em menor tempo 
o programa escolar ( 
discentes com Altas 
Habilidades/Superdotaçã
o). 

- Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade) 

Online/Presencial Início do período letivo Sim 

 Flexibilidade da 
série/etapa escolar, 
incluindo a diferenciação 
de ofertas de disciplinas ( 
discentes com deficiência 
e transtornos globais do 
desenvolvimento). 

- Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade) 

Online/Presencial Início do período letivo Sim 

Tempo diferenciado para 
integralização do curso 
(discentes com 
deficiência e transtornos 
globais do 
desenvolvimento que 
sejam reprovados).  

- Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade) 

Online/Presencial Início do período letivo 
 

Sim 



Aproveitamento de 
Disciplinas  

- Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de 
idade); 

- Histórico; 

- Plano do curso, no caso da EPTNM ou, 
programa(ementas) da(s) disciplina(s) 
cursada(s) com aprovação, no caso do Ensino 
Superior, ambos com registro de carga 
horária total das aulas teóricas e práticas. 
 

Online/Presencial *Período previsto no 
calendário acadêmico 

Sim 

Cancelamento de 
Matrícula  

- Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade) 

PRESENCIAL Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Sim 

Transferência Externa 
(de outra instituição para 
o IFBA) 

 – Histórico devidamente autenticado e 
assinado pela instituição de origem, no 
qual conste carga horária e descrição dos 
símbolos dos conceitos ou notas obtidos, 
com os valores correspondentes; 

 – PPC de origem aprovado pelos órgãos 
competentes do sistema de ensino, 
conforme estabelecido em legislação 
própria vigente; 

 – Declaração da instituição de origem, 
informando que o(a) candidato(a) 
encontra-se matriculado ou que possui 
vínculo e esteja em situação regular; 

 – Comprovação legal que regulamenta o 

Online/Presencial *Período previsto no 
calendário acadêmico 

Sim 



curso de origem, quanto à autorização 
para funcionamento por órgão 
competente; 

– Documento de Identidade e CPF ( do 
estudante e do responsável legal em caso de 
menor de idade) 

Transferência Externa 
(do IFBA para outra 
instituição) 

- Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade) 

PRESENCIAL Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Sim 

Diploma/Certificado 
PARA CURSOS DE NÍVEL MÉDIO 

- Certidão de nascimento ou casamento; RG e 
CPF ;Quitação com a justiça eleitoral; 
Quitação com alistamento militar; Histórico do 
curso concluído; Histórico de conclusão do 
ensino fundamental; Histórico de conclusão 
do ensino médio (para o subsequente) 

​
PARA CURSOS DE NÍVEL SUPERIOR 

- Ata de Colação de Grau; Confirmação de 
participação no ENADE; Certidão de 
Nascimento ou Casamento; RG; CPF; 
Quitação com a Justiça Eleitoral; Quitação 
com o Alistamento Militar; Histórico e 
Certificado do Ensino Médio; e Histórico do 
Ensino Superior. 

PARA CURSOS DE  PÓS-GRADUAÇÃO 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Não 



- Ata de Apresentação e Aprovação do 
Trabalho Final de Curso; Certidão de 
Nascimento ou Casamento; RG; CPF; 
Quitação com a Justiça Eleitoral; Quitação 
com o Alistamento Militar; Histórico e Diploma 
do Ensino Superior; e Histórico da 
Pós-Graduação. 

Declaração de Provável 
Concluinte 

- Carteira de Identidade ( do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de 
idade). 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Sim 

Antecipação de 
Certificação de 
Conclusão  

- Carteira de Identidade ( do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de 
idade). 
 
- Comprovante de aprovação em  Instituição 
de Ensino Superior (IES) e/ou no Sistema de 
Seleção Unificada (SISU) (o comprovante deve 
conter nome da instituição, o nome completo 
da/o estudante e o nome do curso que foi 
aprovada/o); ou 
- Convocação em cargo público oriunda de 
aprovação em processo seletivo; ou 
- Comprovante de ocupação em atividade 
profissional remunerada na área do seu 
curso. 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Sim 

Trancamento de 
matrícula  

- Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade. 

Online/Presencial *Período previsto no 
calendário acadêmico 

Sim 

Transferência ex–officio  - Cópia da publicação no Diário Oficial ou 
órgão próprio do ato administrativo do 
competente setor de pessoal ou de recursos 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Sim 



humanos da instituição ou entidade que 
determinou a remoção ou transferência ex 
officio;  
 
 - Declaração de matrícula ou vínculo com a 
instituição de origem no período letivo em que 
solicitou a transferência;  
 - Comprovante de relação de dependência 
com o(a) servidor(a) (certidão de casamento, 
declaração de união estável, guarda judicial, 
certidão de nascimento, entre outros), quando 
a situação exigir;  
 
- Histórico devidamente autenticado e 
assinado pela instituição de origem, no qual 
conste: carga horária; descrição dos símbolos 
das notas ou conceitos obtidos, com os 
valores correspondentes; 
 
 - PPC de origem, aprovado pelos órgãos 
competentes do sistema de ensino, conforme 
estabelecido em legislação própria vigente;  
 
 - Carteira de Identidade( do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de 
idade). 

Inclusão de Nome Social - Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade. 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Sim 

Recurso contra o 
resultado do Conselho de 
Classe Final 

-  Carteira de Identidade. Online/Presencial *Período previsto no 
calendário acadêmico 

Não 

Revisão De Pontuação - Carteira de Identidade. Online/Presencial Até 48 (quarenta e oito) Não 



De Atividade Avaliativa  horas após a publicação do 
resultado.  

Relatório de Frequência -  Carteira de Identidade. Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 
 

Não 

Entrega à instituição de 
Laudo Médico/Relatório 
PCD/TDH e demais 
transtornos 

-Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade; 
- Laudo médico. 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 
 

SIM 

Mudança de Turma - Carteira de Identidade. Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Não 

Atendimento Domiciliar  - Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade. 
 -Atestado médico superior a 15 (quinze)dias 
e/ou parecer do serviço social; 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Sim 

Aproveitamento de 
Experiências 
Anteriores/Dispensa de 
estágio devido a 
aproveitamento 
profissional 

- Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade. 
 
- Documento comprobatório da experiência 
profissional; 

- Declaração assinada pelo chefe imediato ou 
setor responsável da empresa, ou pelo 
próprio estudante, nos casos aplicáveis. 

 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Sim 

CERTIFICAÇÃO 
ENCCEJA 
 
https://portal.ifba.edu.br/p
roen/certificacao_ensino_

- Caso o estudante deseje 
aproveitamento dos resultados de edições ant
eriores do Encceja: 

- Declaração ​ parcial de proficiência ou 

Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Sim 

https://portal.ifba.edu.br/proen/certificacao_ensino_medio/enem-encceja
https://portal.ifba.edu.br/proen/certificacao_ensino_medio/enem-encceja


medio/enem-encceja Boletim Individual de Desempenho dos ​
anos que deseja aproveitar 

- CPF  

-  Carteira de identidade. 

Certificados de Cursos  
FIC/EXTENSÃO 

- Carteira de Identidade. Online/Presencial Durante todo o ano/semestre 
letivo 

Não 

Alteração de responsável 
ou retirada  no SUAP  

- Carteira de Identidade do estudante e do 
responsável legal em caso de menor de idade. 

Online/Presencial A qualquer tempo. Sim 

 

 

 

 

Base de conhecimento: 
RESOLUÇÃO CONSEPE/IFBA Nº 154, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2024 

RESOLUÇÃO Nº 41 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2012 

RESOLUÇÃO N° 30, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2017 

INSTRUÇÃO NORMATIVA PROEN N° 03 DE 13 DE JUNHO DE 2025 

 

https://portal.ifba.edu.br/proen/certificacao_ensino_medio/enem-encceja

