Requerimentos de Alunos no
SUAP

1. Como o aluno cadastra um requerimento

. Entre no SUAP com sua conta de aluno.

. Acesse seu perfil académico e abra a aba **Requerimentos**,

. Selecione **Cadastrar requerimento - Outro requerimento**,

. No campo **Tipo**, escolha a opcao correspondente a sua situacao.

. Preencha **Descricao/Justificativa**, explicando o motivo e informando as datas envolvidas.
. Anexe o documento comprobatério pertinente, conforme a orientacdo institucional.

. Revise os dados e salve o formulario.

. Consulte **Meus requerimentos** para acompanhar o cédigo, a situacao, a avaliacao e as
observacoes.
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> A solicitacao esta disponivel para alunos ativos. As opcdes exibidas dependem dos tipos de
requerimento habilitados pela instituicao. Se a opcao desejada nao aparecer, procure a secretaria
académica.

As datas do periodo aprovado sao informadas pelo responsdvel durante a analise. Por isso,
descreva claramente o periodo solicitado e apresente documentacao legivel.

**Atencao:** cadastrar um requerimento nao significa que ele foi aprovado. Aguarde a decisao e
consulte as orientacdes registradas.
2. Visao geral dos fluxos

| Tipo solicitado | Caminho da analise | Resultado quando aprovado |

R

| A. Situacdes de Auséncia de Saude | Aluno —» Saude - Coordenagao do curso | Até 15 dias:
Justificativa de Falta; mais de 15 dias: Regime Especial Deferido |

| B. Servico Militar Obrigatério | Aluno - Coordenacao do curso | Registro de abono e
processamento das faltas do periodo |

| C. Representacao no CONAES | Aluno - Coordenacao do curso | Registro de abono e
processamento das faltas do periodo |

| D. Situacdes excepcionais comprovadas | Aluno - Coordenacao do curso | Registro de
justificativa, mantendo a contabilizacao das faltas |

| E. Crenga Religiosa | Aluno —» Coordenacao do curso | Registro do periodo de prestagao
alternativa, sem abono automatico |

3. Fluxo A — Situacoes de Auséncia de Saude

### Solicitacao pelo aluno



1. Siga o procedimento de cadastro da secao 1.

2. Selecione **Sjtuacdes de Auséncia de Saude**,

3. Descreva a situacdo e o periodo de auséncia.

4. Anexe a documentacado de salde pertinente, conforme as orientacdes institucionais.
5. Salve. O requerimento ficard em **Aguardando Validacao da Saude**,

##4# Validacao pela Saude

1. A equipe habilitada acessa a listagem de requerimentos em “/admin/edu/requerimento/".
2. Localiza a solicitacao pendente de validacao e abre seus detalhes.

3. Analisa a descricao e o anexo.

4. Registra as observacdes pertinentes e escolhe:

- ¥*Validar:** encaminha para *Aguardando Coordenador do Curso**,

- **|nvalidar:** exige justificativa, registra o indeferimento e arquiva o requerimento.

> A validacao da Saude encaminha o pedido para andlise académica; ela nao representa o
deferimento final pela coordenacao.

### Avaliacao pela coordenacao

1. Acesse a listagem de requerimentos e a aba **Aguardando Minha Avaliacao**.
2. Abra a solicitacao e consulte a documentacao e o registro da Saude.

3. Informe **Deferido: Sim ou Nao** e registre o parecer em **Qbservacao**.

4. Se deferir, informe **Data de Inicio** e **Data de Término**,

5. Salve a avaliacao.

O sistema conta o periodo incluindo o primeiro e o ultimo dia:

| Periodo aprovado | Classificacao e situacao resultantes |

B

| Até 15 dias, inclusive | O tipo passa a **ustificativa de Falta** e o requerimento fica
**Arquivado**, com avaliacao deferida |

| Mais de 15 dias | O pedido permanece associado ao regime domiciliar e fica em **Regime
Especial Deferido** |

| Indeferimento pela coordenacao | O pedido fica em **Regime Especial Indeferido** |

**Exemplo:** de 12 a 15 de setembro sao 15 dias; de 12 a 16 de setembro sao 16 dias.
### O que o aluno deve acompanhar

Consulte a situacao, a avaliacao, o periodo aprovado e as observacoes. Apds a aprovacao de
regime especial, procure a coordenacao e os docentes para receber as orientacdes académicas.

**Limite do fluxo implementado:** a avaliacdo de salude registra e classifica o pedido. Essa etapa
nao cria automaticamente um registro de abono de faltas nem um plano de atividades
domiciliares. Nao interprete o deferimento como exclusdo automatica das faltas ou atribuicdo de
notas.



## 4. Fluxo B — Servico Militar Obrigatdrio
##4# Solicitacao pelo aluno

1. Selecione **Servico Militar Obrigatério** no cadastro de requerimento.
2. Descreva a convocacao ou obrigacao e informe o periodo solicitado.
3. Anexe o comprovante pertinente, conforme a orientagao institucional.
4. Salve. O pedido ficara em **Aguardando Coordenador do Curso**,

### Avaliacao pela coordenacao

. Abra o pedido na aba **Aguardando Minha Avaliacao**.

. Confira a descricao e a documentacao.

. Informe **Deferido: Sim ou Nao**,

. Preencha **Motivo da decisao**.

. Se deferir, informe **Inicio do abono** e **Término do abono**.
. Salve.

SO Ul WIN

### Resultado

- ¥*Deferido:** o sistema cria um registro de abono associado ao requerimento e processa as faltas
ja registradas no periodo, para que deixem de ser contabilizadas.

- **|ndeferido:** o sistema nao cria o abono.

- Em ambos os casos, o pedido é **Arquivado**, com a decisdao e o motivo registrados.

> Se houver outro registro de justificativa/abono nao indeferido sobreposto ao periodo, o sistema
blogueia o deferimento. A coordenacdo deverd conferir os registros antes de prossequir.

## 5. Fluxo C — Representacao no CONAES
### Solicitacao pelo aluno

1. Selecione **Representacao no CONAES**,

2. Descreva a atividade de representacao e o periodo solicitado.

3. Anexe a documentacdo comprobatdria pertinente.

4. Salve. O pedido seguira diretamente para **Aguardando Coordenador do Curso**,

### Avaliacao e resultado

A coordenacao segue as mesmas etapas do fluxo B: informa a decisao, o motivo e, se deferir, o
inicio e o término do abono.

- ¥*Deferido:** cria um abono e processa as faltas ja registradas no periodo, para que deixem de
ser contabilizadas.

- ¥**|Indeferido:** nao cria abono.

- O requerimento é **Arquivado** apds a decisdo.

- Também ha blogueio quando existe registro nao indeferido com periodo sobreposto.



## 6. Fluxo D — Falecimento de familiar, casamento e outras situacoes excepcionais
### Qual opcao selecionar
O nome completo da opcado no sistema é:

> Falecimento de familiar, Casamento, Doagao de sangue, participagcao em atividade autorizada
pelo IFAP, Convocacao judicial e outras situacdes excepcionais comprovadas

### Solicitacao pelo aluno

1. Selecione essa opc¢ao no cadastro.

2. Identifiqgue a ocorréncia e descreva as datas de auséncia.

3. Anexe o comprovante pertinente a ocorréncia, conforme os critérios institucionais.
4. Salve. O pedido ficara em **Aguardando Coordenador do Curso**,

### Avaliacao pela coordenacao

1. Abra a solicitacao em **Aguardando Minha Avaliacao**.

2. Analise a ocorréncia e os documentos.

3. Informe **Deferido: Sim ou Nao** e preencha **Motivo da decisao**.

4. Se deferir, informe **Inicio da justificativa*®* e **Término da justificativa**.
5. Salve.

### Resultado

**Q deferimento registra a justificativa, mas mantém a contabilizacdo das faltas.** Esse
comportamento difere dos fluxos de Servico Militar Obrigatério e Representacao no CONAES.

- **Deferido:** cria o registro de justificativa e o associa as faltas ja registradas no periodo, sem
retirar sua contabilizacao.

- **|ndeferido:** nao cria esse registro.

- Em ambos os casos, arquiva o pedido e registra o motivo da decisao.

- Periodos sobrepostos a registros nao indeferidos também impedem o deferimento.

A justificativa aprovada nao equivale a concessao automatica de nota ou aprovacao em disciplina.
Eventuais reposicdes devem ser acompanhadas nos procedimentos académicos correspondentes.

## 7. Fluxo E — Crenca Religiosa

#4## Solicitacao pelo aluno

1. Selecione **Crenca Religiosa**.

2. Descreva a situacdo e informe o periodo para o qual solicita tratamento académico alternativo.

3. Apresente a documentacao ou declaracao pertinente, conforme a orientacao institucional.
4. Salve. O pedido ficard em **Aguardando Coordenador do Curso**,



### Avaliacao pela coordenacao

1. Abra o pedido em **Aguardando Minha Avaliagcao**.

2. Analise a descricdao e a documentacao apresentada.

3. Informe **Deferido: Sim ou Nao** e preencha **Motivo da decisao**.

4. Se deferir, informe **Inicio da prestacao alternativa** e **Término da prestacao alternativa**.
5. Salve.

### Resultado

- **Deferido:** o sistema cria um registro de **Prestacao Alternativa**, associado ao requerimento
e ao periodo aprovado.

- *¥|ndeferido:** nao cria a prestacao alternativa.

- Em ambos os casos, o pedido é **Arquivado**, com a decisdo e o motivo registrados.

**¥Esse fluxo nao cria abono nem altera automaticamente faltas ou notas.** O registro
implementado contém o periodo aprovado; a definicdo das atividades, sua execucao e a
comprovacao do cumprimento devem ser orientadas e acompanhadas pela coordenacao e pelos
docentes.

## 8. Como consultar o resultado

1. Volte ao seu perfil académico.

2. Abra **Requerimentos** e localize o pedido pelo cédigo ou tipo.

3. Confira **Situacao do requerimento**, **Situacao da avaliacao** e **Observacao/Motivo**,
4. Use a acao de visualizacdo para consultar os detalhes e o periodo aprovado.

| Situacao | Como interpretar |

B

| Aguardando Validacao da Saude | A anadlise inicial pela Salde esta pendente |

| Aguardando Coordenador do Curso | A analise académica esta pendente |

| Arquivado | O pedido foi concluido; confira a avaliagdo para saber se foi deferido ou indeferido |
| Regime Especial Deferido | O pedido de saude foi aprovado como regime especial |

| Regime Especial Indeferido | A coordenacao nao aprovou o pedido de saude |

> **Arquivado nao significa necessariamente indeferido.** Os fluxos B, C, D e E sao arquivados
tanto quando aprovados quanto quando recusados. Pedidos de salde deferidos por até 15 dias

também sao arquivados.

O sistema prevé envio de mensagem ao concluir as avaliacdes descritas. Consulte o préprio
requerimento para verificar o resultado, mesmo que nao receba a mensagem.

#4# 9. Cuidados antes de enviar ou avaliar

- Revise o tipo, a descricao e o anexo antes de salvar.
- Informe o periodo solicitado na descricao; as datas aprovadas serao registradas na avaliacao.



- Nos fluxos B, C, D e E, o pedido cadastrado nao pode ser editado pelo fluxo de alteracao existente
e, apo6s a conclusao, nao pode ser desarquivado por esse fluxo. Em caso de erro, procure a area
responsavel.

- A avaliacao dos fluxos B, C, D e E exige o coordenador ou segundo coordenador do curso do
aluno, pertencente ao grupo **Coordenador de Curso** e com permissao de alteracao de
requerimentos.

- A disponibilidade das acdes depende das permissdes e do vinculo do usuario. Se uma pendéncia
nao aparecer, a equipe responsavel deve conferir o cadastro do curso e os acessos.

- A data final ndo pode ser anterior a inicial. Nos deferimentos descritos, inicio e término sao
necessarios.

- Os exemplos de documentacao sao orientativos. Este tutorial nao estabelece prazos legais nem
novos critérios de concessao.
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