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APRESENTACAO

Bem-vindo(a) ao Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara
(IFCE) — Campus Crato!

Este manual foi elaborado para orientar estudantes dos cursos técnicos
integrados ao ensino médio, técnicos subsequentes e cursos de graduacéo,
apresentando informacgdes essenciais para o inicio da sua trajetdria académica. Nele,
vocé encontrard orientacdes praticas sobre a Coordenacdo de Registros Académicos
(CRA), os principais servicos académicos, o uso dos sistemas institucionais, o e-mail
estudantil institucional e os canais oficiais de informacdo. O objetivo € ajudar vocé a
compreender como funcionam os procedimentos académicos e a evitar duvidas,
atrasos ou prejuizos ao longo do curso, contribuindo para uma trajetéria académica
mais organizada e tranquila.

1. Coordenacao de Registros Académicos (CRA)

A Coordenacédo de Registros Académicos (CRA) é o setor responsavel pela vida
académica formal do estudante no IFCE. E fundamental manter seus
assentamentos estudantis sempre atualizados, pois todas as informacdes
registradas impactam diretamente sua matricula, histérico, declaragdes, certificados e
diploma.

A CRA esté localizada no Bloco Pedagogico do Campus, pertinho do Refeitério.
Mesmo bloco da Direcdo de Ensino, Departamento de Ensino, Coord. Técnico-
Pedagogica, Mecanografia e outros.

O que vocé deve manter atualizado:

e Documentos pessoais exigidos no ato da matricula (caso haja pendéncias ou
sempre que emitir um novo);

e Endereco residencial;

e Telefones de contato;

e E-mail pessoal e institucional (muito importante!).

Atencao: os e-mails pessoal e institucional cadastrados no sistema Q-académico sé&o
utilizados para envio de comunicados oficiais, recuperacdo de senha e outras
notificacdes importantes. Manté-los atualizados é responsabilidade do estudante.

Contato da CRA — Campus Crato: cca.crato@ifce.edu.br



2. SERVICOS PRESTADOS PELA CRA

De acordo com o Regulamento da Organizacdo Didatica (ROD) do IFCE, a CRA é
responsavel por diversos procedimentos académicos, entre eles:

e Matricula inicial dos estudantes ingressantes;

e Renovacéo e ajuste de matricula;

e Trancamento de matricula ou de componentes curriculares;
e Reabertura e reingresso de matricula;

e Processos de transferéncia interna, externa e ex officio;

e Ingresso de diplomados;

e Aproveitamento de estudos e validacdo de componentes curriculares;
e Emissao de declaracbes académicas;

e Emisséo de historico escolar;

e Registro de conclusao de curso;

e Expedicao de certificados e diplomas;

e Regularizacdo de pendéncias académicas no sistema.

Sempre que tiver davidas sobre sua situacdo académica formal, a CRA é o setor
indicado para atendimento.

pY

As solicitacbes dirigidas a CRA devem ser realizadas por meio de formuléario
préprio (clique aqui). O estudante pode também obté-lo presencialmente na setor.

Para solicitagdes via e-mail, apds o devido preenchimento, o formulario devera
ser assinado pelo estudante ou responsavel legal (quando for o caso), podendo a
assinatura ser realizada eletronicamente por meio da conta gov.br ou manualmente,
com posterior digitalizacdo em PDF (escaneamento ou foto com bom
enquadramento e resolugdo) do documento para envio. A observancia desse
procedimento é essencial para a correta formalizagéo e tramitagdo da solicitagao.

Quando a solicitacdo for feita pelo e-mail institucional do aluno, ndo é
necessario usar formulario nem apresentar assinatura para pedidos simples, como
declaracbes académicas, uma vez que o endereco eletrénico institucional é de uso
pessoal e funciona como meio de identificacdo do solicitante perante a instituicao.
Basta enviar o pedido no corpo do e-mail, informando nome completo, matricula e
curso, para que possamos identificar e atender a solicitagéo.

Para acesso direto ao ROD, clique aqui!


https://docs.google.com/document/d/1aSVs0cNBJD_oyuwMDRBcgXevShNyo5c2/edit?usp=sharing&ouid=114201618764566756304&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1aSVs0cNBJD_oyuwMDRBcgXevShNyo5c2/edit?usp=sharing&ouid=114201618764566756304&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1aSVs0cNBJD_oyuwMDRBcgXevShNyo5c2/edit?usp=sharing&ouid=114201618764566756304&rtpof=true&sd=true
https://portal.ifce.edu.br/documents/2195/ROD_-_2015.pdf

Apoio a consulta do Regulamento da Organizacao Didéatica (ROD)

O Regulamento da Organizacdo Didatica (ROD) do IFCE é o principal
documento normativo que orienta a vida académica do estudante. Por meio dele, &
possivel verificar prazos, condic¢des, direitos e deveres, bem como identificar onde
cada solicitacdo deve ser realizada. De modo geral, os procedimentos relacionados a
matricula, renovagao, trancamentos, transferéncias, reingresso, histérico escolar,
certificados e diplomas sao operacionalizados pela Coordenacédo de Registros
Académicos (CRA), enquanto determinadas solicitagbes de natureza académico-
pedagodgica, como aproveitamento de estudos, validacdo de componentes
curriculares e analises especificas, tém inicio ou exigem parecer das coordenacdes
de curso, conforme previsto no ROD. A leitura atenta do regulamento evita equivocos,
perda de prazos e encaminhamentos incorretos.

Como apoio a compreensdo do ROD do IFCE, os estudantes podem utilizar o
ambiente digital disponivel AQUI!. Trata-se de ima IA que permite realizar perguntas e
consultas orientadas sobre o conteudo do regulamento. Ressalta-se, entretanto, que a
ferramenta pode apresentar instabilidades técnicas ou limitagdes momentaneas, ndo
substituindo, em nenhuma hipétese, a leitura do texto oficial do ROD nem as
orientacdes formais dos setores académicos do IFCE.

3. SISTEMAS ACADEMICOS

O IFCE utiliza sistemas oficiais para o gerenciamento da vida académica do

estudante. O acompanhamento frequente dessas plataformas €& essencial:
https://portal.ifce.edu.br/sistemas/

Q-Académico:

No Q-Académico, o estudante pode: Ainda ndo sabe seu numero de
matricula?!

e Conferir dados cadastrais; .
Consulte a CRA pelo email

cca.crato@ifce.edu.br,
informando seu nome completo,
curso e CPF.

e Acompanhar matricula;

e Consultar notas e frequéncia;

e Verificar histérico escolar;

e Acompanhar sua situacdo académica.


https://notebooklm.google.com/notebook/7e54f8ef-f673-4d70-a951-b8c646796a9c
https://portal.ifce.edu.br/sistemas/
mailto:cca.crato@ifce.edu.br

3.1 Primeiro acesso ao Q-académico

Para realizar o primeiro acesso ao Q-Académico, cligue AQUI. Na tela inicial,
clique na opcdo “Primeiro acesso e recuperagao de senha”. Em seguida, vocé seré
direcionado para a pagina de recuperacao/criagdo de senha, onde devera informar o
numero de matricula. Apds isso, o0 sistema enviara um e-mail para o endereco
cadastrado com as orientacdes para criacdo/mudanca de senha.

Recuperar Senha

Aluno
BEM YINDD AD

i)
LA .
O'MEulm ‘N 50 Informe sua matricula para recuperar a

Um site que facilita as suas atividades. senha

Por favor, entre com suas informagdes de login nos
campos abaixo:

Login Senha

[20261081011132  [ees [ oK

Primeiro acesso € recuperacdo de senha )
Enviar

Z/

Refor¢co importante: mantenha sempre seu e-mail pessoal atualizado no Q-
Académico, pois ele é utilizado como um canal de comunicacao.

4. E-MAIL INSTITUCIONAL (@aluno.ifce.edu.br)

O IFCE disponibiliza a todos os estudantes o e-mail estudantil institucional,
que d& acesso ao Gmail e a outros servi¢cos do Google.

4.1 Como criar seu e-mail estudantil institucional:

1. Acesse o0 SUAP: https://suap.ifce.edu.br

2. Informe seu niumero de matricula e a senha padrao, conforme o modelo:

Senha padréo: @ + IFCE + data de nascimento


https://antigo.qacademico.ifce.edu.br/qacademico/index.asp?t=1001
https://suap.ifce.edu.br/

Exemplo: @IFCE17021999

3. Apo6s o login, na tela “Informagoes e avisos”, clique em “Escolha seu e-mail
institucional” (notificacdo azul no canto superior esquerdo).

4. Selecione uma das opg¢des de e-mail disponiveis e clique em Enviar dados.

ApoOs esse procedimento, aguarde cerca de 4 horas para que o e-mail seja
criado nos servidores do Gmail.

Importante:

Apés esse prazo, € obrigatério redefinir sua senha no SUAP, para que ela
seja sincronizada com o Gmail académico (a senha do SUAP serd a mesma do seu
emalil institucional).

4.2 Como alterar ou recuperar a senha do e-mail

1. Acesse: https://suap.ifce.edu.br
2. Cligue em “Esqueceu ou deseja alterar sua senha?”

Login

Acesse ao Suap IFCE:

Acessar

Esgueceu ou deseja alterar sua senha?

Entrar com S ko

Primeira vez no Su
Confira o tutorial de Prime

3. Informe:
o Usuario: numero de matricula (sem pontos ou tracos);
o CPF (sem pontos ou tracos);
o Marque “Nao sou um robé” e cligue em Enviar.


https://suap.ifce.edu.br/

Alterar Senha

*Usudrio: [ |

Informe a sua matricula, caso seja servidor ou aluno, ou o seu CPF.

* CPF/Passaporte:

Brasileiros ou Naturalizados devem informar o CPF. Estrangeiros devem informar o Passaporte (Formato: BR123456)

*Verificagio:

N&o sou umrobo

Enviar

Sera enviado um e-mail com instru¢cdes para o e-mail pessoal cadastrado no
sistema. Verifique também a caixa de spam/lixo eletrénico.

A nova senha deve conter:

- No minimo 8 caracteres;

- Letras maidsculas e mindsculas;
- E/ou nimeros e simbolos.

Apos a redefinicdo, acesse o gmail e faga login com seu e-mail institucional
completo.

4.3 DUvidas Sobre o e-mail Intitucional

Questdes relacionadas a criagdo ou funcionamento do e-mail institucional devem
ser encaminhadas a Coordenadoria de Tecnhologia da Informacao (CTI) do Campus
Crato.

5. PORTAIS OFICIAIS DO IFCE (consulta obrigatoria)

Para acompanhar avisos, editais, calendarios e servi¢os institucionais, utilize
sempre os canais oficiais do IFCE:

Portal Institucional do IFCE: https://portal.ifce.edu.br/
Neste portal vocé encontra noticias gerais do IFCE, acesso aos sistemas institucionais,
editais, informacdes sobre cursos, politicas académicas e documentos oficiais.


https://portal.ifce.edu.br/

Portal do IFCE - Campus Crato: https:/portal.ifce.edu.br/campus/crato/
P&gina especifica do campus, com noticias locais, comunicados académicos, editais do
campus, informagBes sobre cursos ofertados, calendario e avisos direcionados aos
estudantes do Crato.

Pagina de Contatos do Campus Crato:
https://portal.ifce.edu.br/campus/crato/contatos/
Relne endereco oficial, telefones institucionais e canais de contato dos principais
setores do campus. Consulte esta pagina sempre que precisar localizar um setor ou
servico.

6. ONDE BUSCAR INFORMACOES OFICIAIS

O estudante deve adotar como préatica:
e Consultar regularmente o Portal do Campus Crato;
e Ler atentamente comunicados e editais publicados no site;
e Utilizar o e-mail institucional para comunicacfes académicas;

e Evitar confiar exclusivamente em informacfes repassadas por redes sociais ou
grupos informais. (o instagram oficial do campus é: @ifcecrato)

Informacdes académicas validas sdo aquelas publicadas nos portais
institucionais, nos sistemas oficiais ou encaminhadas por e-mails institucionais.

Lembre-se!

Manter seus dados atualizados na CRA, acompanhar os sistemas académicos,
consultar regularmente os portais oficiais e utilizar corretamente o e-mail institucional
sdo atitudes simples, mas essenciais para evitar prejuizos académicos ao longo do
curso.

Guarde este manual e consulte sempre gue necessario.


https://portal.ifce.edu.br/campus/crato/
https://portal.ifce.edu.br/campus/crato/contatos/
https://www.instagram.com/ifcecrato?igsh=NXh2OHJ6NjBoZnNr

REFERENCIAS E FONTES OFICIAIS

As informagbes contidas neste manual foram elaboradas com base

exclusivamente em fontes institucionais oficiais do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Ceard (IFCE), garantindo confiabilidade, atualidade e
alinhamento as normas académicas vigentes.

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Cearé (IFCE). Portal
Institucional. Disponivel em: https://portal.ifce.edu.br/

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara (IFCE). Portal
do Campus Crato. Disponivel em: https://portal.ifce.edu.br/campus/crato/

Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara (IFCE).
Contatos do Campus Crato. Disponivel em:
https://portal.ifce.edu.br/campus/crato/contatos/

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara (IFCE). E-mail
Estudantil. Campus Tabuleiro do Norte. Disponivel em:
https://portal.ifce.edu.br/campus/tabuleirodonorte/estudantes/e-mail-estudantil/

Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara (IFCE).
Regulamento da Organizacdo Didatica (ROD). Aprovado pela Resolucdo
CONSUP n° 35, de 22 de junho de 2015, e alteracdes posteriores.

OBS.: Este manual tem carater informativo e orientador. Em caso de divergéncia,
prevalecem as normas, editais e comunicagdes oficiais publicadas pelo IFCE em seus
canais institucionais.

Elaboragéo deste manual:

Equipe Técnica da Coordenacédo de Registros Académicos (CRA) — IFCE Campus Crato

Coordenadora: Helen Volnea Oliveira
Equipe: Mirian da Silva; Weima de Lavor Vieira

Crato/CE, 2026.



