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INSTRUCAO NORMATIVA DEAC/PROEN/IFBA N° 01
DE 01 DE DEZEMBRO DE 2023

Estabelece as diretrizes e procedimentos referentes a realizagdo das matriculas on-line para os estudantes
ingressantes ao Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia da Bahia, a partir do ano de 2024.

O Pré-Reitor de Ensino do Instituto Federal de Educagado, Ciéncia e Tecnologia da Bahia, no uso das
atribuigdes legais e no exercicio de suas competéncias , estabelece normas para a realizacdo de matriculas
on-line no ano letivo de 2024 e, de acordo com as especificidades e a adesao dos campi, resolve:

CAPITULO 1

Disposicoes Preliminares

Art. 1° Esta Instrucao Normativa estabelece os procedimentos para a realizagao da matricula on-line dos
estudantes ingressantes no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Bahia. A partir do ingresso
2024, os/as candidatos/as aprovados/as nos processos de ingresso do Instituto Federal da Bahia poderao
realizar a matricula de forma on-line, por meio da plataforma gov.br.

Considerando:
e o programa do governo de transformacao digital, e as legislagdes que se articulam com esse objetivo;

e aLei federal n® 14.129, de 29 de marco de 2021 (Lei do Governo Digital) - dispde sobre principios,
regras e instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia publica e altera a Lei n°
7.116, de 29 de agosto de 1983, a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacao), a Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, e a Lei n°® 13.460, de 26 de junho de 2017.

e 0 Decreto n° 10.996, de 14 de margo de 2022 - altera o Decreto n° 10.332, de 28 de abril de 2020, que
institui a Estratégia de Governo Digital para o periodo de 2020 a 2022, no ambito os 6rgaos e das
entidades da administracao publica federal direta, autdrquica e fundacional.

e 0 Decreto n® 9.756, de 11 de abril de 2019 - institui o portal tnico "gov.br” e dispde sobre as regras de
unificagdo dos canais digitais do Governo Federal,

e 0 Decreto n® 9.319, de 21 de margo de 2018 - instituiu o Sistema Nacional para a Transformacao
Digital e estabeleceu a estrutura de governanga para a implantacao da Estratégia Brasileira para a
Transformagdo Digital (E-digital).

Art. 2° Para fins do disposto nesta instru¢do normativa, entende-se como:
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I - matricula convencional: matricula realizada de forma presencial no campus ao qual o candidato concorreu
a vaga;

IT - matricula on-line: a matricula on-line no meio educacional ¢ uma ferramenta ligada ao conceito de
inovacao que tem como objetivo a melhoria continua e automatizagdo de processos académicos que
envolvem documentagdo em formato fisico; a matricula on-line € realizada por meio da interface da
plataforma gov.br e o Sistema Unificado de Administragao Publica (SUAP);

IIT - ingressantes: candidatos aprovados nos processos de ingresso ao IFBA com direito a realizar a primeira
matricula na instituicao;

IV - bolsistas monitores: estudantes de graduacao selecionados para atuarem nos campi no auxilio aos/as
candidatos/as que tiverem dificuldade em realizar a matricula on-line;

V - gov.br: € um portal que retine, em um so6 lugar, servigos para o cidadao e informagdes sobre a atuacao do
Governo Federal.

CAPITULO II

Da matricula on-line

Art. 3° Para o planejamento e a defini¢do das matriculas serdo observados os procedimentos estabelecidos
para cada forma de ensino, obedecendo aos seguintes critérios:

I - para ingressantes aos cursos de graduacdo, as matriculas serdo realizadas no formato on-line, conforme
orientacdes especificadas nos Art 9° ao 13%;

II - para ingressantes dos cursos na forma articulada integrada e subsequente ao ensino médio as matriculas
ocorrerao no formato on-line para os campi que optaram pela adesao a esse formato de matriculas (Anexo I)

IIT - nos campi que ndo optaram pela adesdo a matricula on-line, as matriculas para os ingressantes dos
cursos na forma articulada integrada e subsequente ao ensino médio ocorrerdo no formato convencional,
conforme cronograma e orientagdes divulgadas pelos campi (Anexo I).

Art. 4° A matricula obedecera as datas especificas de cada campus em conformidade com o cronograma
divulgado no calendério académico e no site:
https://portal.ifba.edu.br/processoseletivo2024/datas_matricula_inicioaulas.

Art. 5° Os Registros Académicos, juntamente com as Direcdes de Ensino, de cada campus, constituirdo
equipes de planejamento e execu¢do da matricula on-line.

Paragrafo Unico: os campi que nio aderiram ao formato de matricula on-line para o ano de 2024, terdo até o
final do ano letivo de 2025 para adotar o procedimento.

CAPITULO III

Dos monitores
Art. 6° Os campi que aderiram a matricula on-line para o ano de 2024 e solicitaram suporte para a execugao
do procedimento poderdo realizar selecdo de monitores que atuardo em regime de plantdes, no periodo de

matricula, a fim de auxiliar os/as candidatos/as que apresentem dificuldades para realizagdo da matricula on-
line.

§ 1° O campus ¢ responsavel por providenciar a estrutura do local onde os/a monitores/as devem realizar o
atendimento aos/as candidatos/as, assim como definir o horario de atendimento.
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Art. 7° As bolsas dos monitores serdo financiadas pela Pro-Reitoria de Ensino, sendo o valor correspondente
a 400,00 (quatrocentos reais) por 20 horas semanais .

§ 1° O prazo para a atuacdo dos/as bolsistas monitores/as devera atender ao periodo de matriculas do
campus, ndo podendo ultrapassar 5 dias de atuagdo, sejam consecutivos ou alternados.

§ 2° O campus devera definir os critérios de sele¢do dos/as bolsistas monitores/as, sendo desejavel
conhecimentos referentes as ferramentas de internet como portais e preenchimento de formularios
eletronicos.

Art 8° Os/as bolsistas monitores/as deverdo fazer o curso de formagao: Matricula on-line nos processos de
ingresso do IFBA, ofertado pelo Departamento de Assuntos Académicos da PROEN e o Departamento de
Sistemas de Informagdes da DGTI. Além disso, devem ler com atenc¢do o tutorial ¢ receber orientacdes da
Unidade de Registros Académicos quanto ao fluxo do atendimento.

Paragrafo Unico: o campus podera, de acordo a sua necessidade, distribuir as 20 horas das/os monitoras/es
de forma a atender a sua demanda, ndo podendo ultrapassar 8 horas diarias.

CAPITULO IV
Procedimento de matricula on-line
Secao I

Cadastro do candidato

Art 9° Para realizar a matricula on-line, o/a estudante ingressante deverd, obrigatoriamente, ter sido aprovado
em processo de ingresso do IFBA, em quaisquer das formas de ensino, e observar as seguintes etapas:

I - Criar conta no gov.br;

IT - Acessar o site https://www.gov.br/ e selecionar a op¢ao “Entrar” no canto superior direito;

IIT - Acessar sua conta utilizando o numero do CPF e senha cadastrada no gov.br;

IIT - Selecionar, IFBA - Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia da Bahia;

IV - Selecionar o servigo desejado, de acordo com a modalidade de ensino ou acessar a barra servicos;

e Matricular-se em curso de Educacao Profissional Técnica (Educacgao de Jovens e Adultos, Integrado e
Subsequente) - [FBA ou

e Matricular-se em curso de Educacao Superior de Graduagdo (Licenciatura, Tecnologia e Bacharelado) -
IFBA

V - Selecionar o edital para o qual foi aprovado;
VI - Enviar
VII - Preencher os dados do formulario (etapas 1 a 7);

e Observar os campos obrigatorios, os quais sdo assinalados por um asterisco (*) e aqueles que precisam
fazer o upload de arquivo (coOpias digitais).

e Atentar-se para as etapas exclusivas e obrigatorias para candidatos aprovados nas cotas, ler com
atencdo as informagdes sobre a documentagao necessaria.

e Os dados dos responsaveis ¢ obrigatdrio para menores de idade.
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e A etapa 3 ¢ exclusiva e obrigatdria para candidatos aprovados em cota de baixa renda. Ler com atengao
as informagdes sobre a documentagdo necessaria constante no edital para o qual concorre a vaga

e Na etapa 4 devem ser informadas deficiéncias, transtornos e superdotagao.
e Preencher os dados solicitados na etapa 5.

e Na etapa 6, devera preencher os dados solicitados, atentar que o titulo de eleitor e carteira de reservista
nao sao obrigatdrios para candidatos menores de idade.

e Na ultima etapa do preenchimento, etapa 7,0/a estudante ingressante precisa assinalar a confirmacao
de algumas declaragdes indicando estar ciente das normas institucionais e implicagdes legais das
informacdes prestadas, além da confirmacao da veracidade das informagdes preenchidas.

e Assinalar a confirmacao das declaragdes solicitadas e clicar em “Enviar”.

Paragrafo Unico: o sistema exibird uma mensagem indicando que a solicitacdo da matricula foi concluida
com sucesso pelo candidato. Aguardar que a Unidade de Registro Académico do campus responsavel pela
oferta do curso realize a validagao das informacodes fornecidas.

Secao 11

Acompanhamento e finalizacio da matricula

Art. 10 Para acompanhar a valida¢ao da matricula on-line, a/o estudante ingressante podera acessar o
cadastro através de um dos links do Art. 9° inciso IV e selecionar a op¢do Minhas Solicitagdes.

Art. 11 Na etapa de validagao das informagdes preenchidas, podem ser identificados problemas ou
inconsisténcias pela Unidade de Registro Académico do campus. Nesse caso, serd enviado um e-mail
informativo e/ou SMS para o endereco fornecido, solicitando alteragao.

§ 1° Somente ird aparecer como disponivel para a corre¢do, os dados que estiverem incorretos. ApoOs o ajuste
enviar novamente as informagoes e aguardar a analise pela Unidade de Registro Académico do campus.

§ 2° Nao havendo mais problemas nas informagdes fornecidas, a matricula é processada e o status da
solicitagao passa para “Atendido”.

Paragrafo Unico: A qualquer tempo, as informagdes prestadas pela/o estudante ingressante convocada/o
para matricula serdo verificadas e, caso sejam detectadas informacgdes inveridicas, falsas, documentos

adulterados e/ou a nao comprovacao dos requisitos obrigatérios, a/ao candidata/o sera imputado o
procedimento administrativo cabivel, sem prejuizo de eventuais sangdes penais.

Secao 111

Documentacao

Art. 12 Sao documentos comuns a todos os/as estudantes ingressantes:
I. Historico Escolar completo do 1° ao 9° ano do Ensino Fundamental,
II. Certificado de conclusdo do Ensino Fundamental (1° ao 9° ano);
III. Documento Oficial de Identificacdo com foto;
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IV. CPF;

V. Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Casamento;
VI. 01 (uma) foto 3x4 atual;;

VII. Comprovante de Residéncia atual;

VIIL Titulo de Eleitor com a IDENTIFICACAO BIOMETRICA, com comprovagio de quitagio com a
Justica Eleitoral, para brasileiras/os maiores de 18 anos de idade;

IX. Comprovante de Vacinagdao Antitetanica, conforme determina a Resolugdo n° 19 de 2006 do IFBA.

§ 1° A documentacao escolar emitida por pais estrangeiro devera possuir validade legal em territério
nacional brasileiro.

§ 2° No caso de apresentacao para matricula de documentagao emitida por pais estrangeiro (ndo brasileiro),
tais documentos deverdo estar acompanhados da respectiva tradugao, legalmente valida em territorio nacional
brasileiro, para analise por uma comissdo do IFBA especificamente constituida para avaliar o atendimento as
necessidades legais, conforme as legislacdes vigentes e ainda quanto a casos omissos relacionados.

Paragrafo Unico: os documentos relacionados no Art. 12 incisos I ao IX, além de outros especificos, a
depender do caso, deverdo ser anexados ao formulario da matricula on-line e ndo precisardo ser apresentados
no formato fisico no campus, com exce¢ao do historico escolar que deve ser apresentado dentro do periodo
determinado por cada campus.

CAPITULO V
Procedimento de matricula on-line

Unidade de Registro Académico do campus

Art. 13 A Unidade de Registro Académico do campus, dentro do periodo de matricula definido no calendario
académico, realizara a matricula on-line dos ingressantes, seguindo as seguintes etapas:

I - o/a coordenador/a de registros académicos devera cadastrar a equipe responsavel pelas matriculas on-line
no campus (Ensino >> Catéalogo Digital >> Servigo >> Gerenciar Equipe);

I - o/a servidor/a responsavel pela matricula no campus devera cadastrar o edital no SUAP, seja do
Integrado, Subsequente ou Graduacgao;

III - apds o cadastro do edital, o/a servidor/a devera vincular a lista de aprovados/as ao edital, realizando a
importagao do arquivo;

IV - cadastrar periodo de liberag@o (periodo de matricula) e o periodo maximo que o servidor/a terd para
validar a matricula do candidato;

V - Dentro do periodo de matricula, divulgado pelo campus, o/a servidor/a que foi cadastrado/a como
responsavel pela validacao da situagdo de matricula, devera assumir o atendimento, acessar as informagoes
declaradas pelo/a estudante ingressante na matricula institucional no gov.br e realizar a conferéncia.

VI - caso ndo hajam pendéncias na matricula do candidato, o/a servidor/a finaliza a matricula;

VII - nos casos em que sao identificadas pendéncias, o/a servidor/a devera acompanhar o andamento da
matricula até que todas as pendéncias sejam sanadas pelo/a estudante ingressante ;

VIII - findo o periodo de matricula, a/o estudante ingressante que nao tenha cumprido todos os requisitos
perderd o direito a vaga.
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 Os casos omissos nesta Instru¢ao Normativa deverdo ser encaminhados ao Departamento de Assuntos
Académicos da Pré-Reitoria de Ensino.

Art. 15 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de sua publicagao .

Jancarlos Menezes Lapa
Pro-Reitor de Ensino
Portaria n® 967/2021

Suzana Nascimento dos Santos
Chefe do Departamento de Assuntos Académicos
Pro-Reitoria de Ensino
Portaria n® 3222/2021
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