SERVICO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Alagoas
Campus Satuba

Orientagdes Gerais para solicitacdo de cadastramento de processos

Prezadas(os) Estudantes,

Para facilitar e agilizar as solicitacOes e cadastramento de processos que sdo enviadas ao Gabinete do Ifal

Campus Satuba, é fundamental que as instrugdes abaixo sejam corretamente seguidas:
Informacdes Gerais:

- Para que um processo seja cadastrado, a solicitacdo deve ser feita através do e-mail:

gabinete.satuba@ifal.edu.br ;

- O requerimento deve estar corretamente preenchido, assim como devem ser enviados todos 0s
anexos necessarios para o atendimento da solicitacao;

- E muito importante que, caso falte alguma documentag&o ou o requerimento esteja incompleto, as
correcdes do requerimento e os demais documentos devem ser enviadas no mesmo e-mail inicial,
como se fosse a continuacdo da conversa;

- No ato de cadastro do processo, o e-mail ao qual foi enviada a solicitacdo sera inserido como
interessado do processo, assim, o(a) aluno(a) titular do processo poderd acompanhar suas
movimentaces através do SIPAC.;

- Ap0s o cadastro do processo, ele é enviado para o setor responsavel para o andamento da solicitacao
inicial.

01 — Instruces para a abertura de processos (como por exemplo: segunda chamada, justificativa de faltas,
desisténcia, entre outros)

e Preencher corretamente o requerimento, com os dados pessoais e demais informacdes solicitadas.

e Nao esquecer de colocar a data no final do documento, assim como a assinatura que deve ser feita
manualmente a caneta, ou seja, a assinatura ndo pode ser apenas o nome digitado.

e O requerimento deve ser assinado pelo responsavel, se o aluno for menor de 18 anos;

e Anexar ao e-mail em que for enviado o requerimento, demais documentos pertinentes para o

atendimento da solicitacdo, caso seja necessario.
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02 - Instrucdes para a Solicitacdo de Expedicao do Diploma:

e Preencher corretamente o requerimento, com os dados pessoais e demais informacdes solicitadas.
e N&o esquecer de colocar a data no final do documento, assim como a assinatura que deve ser feita
manualmente a caneta, ou seja, a assinatura ndo pode ser apenas 0 nome digitado.
e O requerimento deve ser assinado pelo responsavel, se o aluno for menor de 18 anos;
e Anexar todos 0s documentos necessarios para a expedicdo do Diploma:
1. Documento oficial de identificacdo com foto;
2. Declaragdo de Estégio (solicitar neste e-mail: estagio.satuba@ifal.edu.br )
3. Declaragdo de NADA CONSTA da Biblioteca (solicitar  neste e-mail:

satuba.bibifal@gmail.com )

e Com todos os documentos corretamente enviados, 0 processo sera cadastrado e o enviado para a
Coordenacdo de Registros Académicos (CRA), que € o setor responsavel pela confeccdo do
Diploma;

e O(A) estudante podera acompanhar as movimentacdes do processo através do Sistema Integrado de

Administracdo, Patrim6nio e Contratos - SIPAC (https:/sipac.ifal.edu.br/public/jsp/portal.jsf), e

também pelo e-mail ao qual foram enviados todos os documentos, que estard cadastrado no

processo.
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