MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N°. XX - CONSUP/IFAM, de XX de XXXXXXXXX de 20XX.

Aprova o Regulamento dos Procedimentos de
Registros Académicos do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas —
IFAM no ambito dos Cursos vinculados a Pré-
Reitoria de Ensino

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
AMAZONAS - IFAM, no uso de suas atribui¢des legais e estatutdrias que lhe confere a Portaria n°
532/GR/IFAM, de 31/03/2022, publicada no Diario Oficial da Unido — DOU N° 63, de 1°/04/2022,
Secdo 2, pag. 32, e conforme o disposto no § 1° do art. 10 da Lei n® 11.892, de 29/12/2008 e no inciso
XTI do art. 42 da Resolucdo n° 2-CONSUP/IFAM/2011, e;

CONSIDERANDO o pardgrafo tnico do art. 188 da Resolu¢cdo No. 94 - CONSUP/IFAM, de 23 de
dezembro de 2015 que dispde: os registros académicos e seus respectivos procedimentos serdo regidos
por regulamentacdo prépria a ser definida pela Pro-Reitoria de Ensino, apreciada pelo Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo e aprovada pelo Conselho Superior do IFAM.

CONSIDERANDO a PORTARIA N° 320-GR/IFAM, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2021 e
PORTARIA N° 583-GR/IFAM, DE 16 DE ABRIL DE 2021 que compde a comissdo responsavel pela
elaboracdo e execucdo dos trabalhos de elaboracio do Manual dos Procedimentos de Registros
Escolares e Académicos deste Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas —
IFAM.

CONSIDERANDO a Portaria N° 1.279/GR/IFAM, DE 24 DE AGOSTO DE 2022 que designa, os
servidores, para compor a comissio responsavel pela Elaborag¢do das Atribui¢des de Coordenadores
de Curso, no ambito deste Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — Ifam
que realizou a apreciagdo do presente regulamento e preveé a revisido do Projeto-piloto e sua validacdo
devera ocorrer até o final do primeiro semestre de 2023;

CONSIDERANDO o processo n° 23443.017824/2022-29 que trata da normatizagdo dos
procedimentos de registros académicos do instituto federal de educagdo, ciéncia e tecnologia do
amazonas — [IFAM no ambito dos cursos vinculados a pré-reitoria de ensino

CONSIDERANDO a PORTARIA N° 2250 / 2022 - PROEN/REITORIA que normatiza o Projeto-
piloto dos Procedimentos de Registros Académicos do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas - IFAM no ambito dos Cursos vinculados a Pré-Reitoria de Ensino.

RESOLVE:
Art. 1° APROVAR o Regulamento dos Procedimentos de Registros Académicos do Instituto Federal

de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM no ambito dos Cursos vinculados a Pr6-
Reitoria de Ensino conforme consta nos autos do processo n° 23443.017824/2022-29.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Reitor e Presidente do Conselho Superior
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Regulamento dos Procedimentos de Registros Académicos do Instituto Federal de Educacio,
Ciéncia e Tecnologia do Amazonas — IFAM

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta Portaria normatiza os procedimentos de registros académicos no ambito do IFAM, a
nivel de reitoria e a nivel de campus, no ambito dos Cursos Técnicos de Nivel Médio e Cursos
de Graduacao presenciais e a distancia e dos Cursos de Pés-Graduacao a distancia definindo
os fluxos e as competéncias de cada acdo, adequando e orientando os procedimentos
operacionais com uma visédo geral dos fluxos garantindo a qualidade nos servigos ofertados a
comunidade interna e externa da Instituicao.

Paragrafo unico. As rotinas e procedimentos relacionados aos Cursos de Formacgdo Inicial e
Continuada e dos cursos de Pds-graduagédo Lato e Stricto sensu presenciais seguirdo
regulamentos e/ou orientagdes proprias das suas respectivas Pré-Reitorias.

Art. 2° O IFAM devera garantir o devido registro académico de seus discentes, desde seu
ingresso até a conclusédo do curso nos termos dos normativos vigentes do IFAM e nacionais,
inclusive nos termos desta Portaria.

§ 1° Entende-se por Registro Académico para fins desta Portaria todo e qualquer ato relacionado
ao registro da vida académica dos discentes no IFAM.

§ 2° O registro académico envolve a atuacao dos seguintes cargos/fungoes:
| - Departamento de Registro Académico do IFAM a nivel de reitoria;

Il - Dire¢cdo de Ensino ou equivalente;

[l - Coordenacdo Geral de Ensino ou equivalente;

IV - Coordenacao de Curso ou equivalente;

V - Coordenacgdo de Registro Académico ou equivalente.

§ 3° As atribui¢cdes de cada cargo/fungéo disposto no § 2° serdo definidas no Capitulo |l deste
Regulamento.

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES

Art. 3° O Departamento de Registro Académico é o 6rgao diretamente subordinado a Pro-Reitoria
de Ensino e possui as seguintes atribuicoes:

| - propor normativos e procedimentos operacionais sobre os processos de registros académicos;
Il - elaborar o planejamento anual das atividades inerentes ao registro académico do IFAM;
[l - orientar, supervisionar e dar suporte as Coordenagées de Registro Académico dos campi;

IV - emitir cédigo de valida¢do do SISTEC para os Diplomas de Cursos Técnicos de Nivel Médio
e de Graduacéo;

V - monitorar a emissao de Diplomas dos Cursos Técnicos de Nivel Médio e de Graduacao;

VI - orientar os campi no ato de cadastro de informacdes sobre os registros académicos nos
sistemas interno e externo;
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VIl - intermediar as solicitagées de verificacdo de veracidade de Diplomas expedidos pelo IFAM;
VIl - acompanhar e monitorar o processo de revalidagao de Diplomas;

IX - monitorar os dados académicos do IFAM de forma a garantir a compatibilidade numérica das
informacdes apresentadas nos Sistemas de Informacdao do MEC e no Sistema interno de
Registro Académico, podendo solicitar retificagdes;

X - assessorar a Pro-Reitora de Ensino, por meio do levantamento preliminar dos dados e
indicadores relacionados a registro académico, visando a a¢des interventivas;

Xl - assessorar a Pré-Reitora de Ensino, por meio da andlise dos dados e indicadores
consolidados pela Plataforma Nilo Peganha relacionados a registro académico;

XIl - de forma subsidiaria, proceder a qualificagédo de dados para qualquer unidade, no caso de
inatividade de algum registro académico local;

X1l - assessorar a Pr6-Reitora de Ensino, por meio da promogéao da transparéncia ativa das
informacdes sobre os dados e indicadores de registro académico;

XIV - desenvolver outras atividades inerentes a funcdo ou que lhe sejam atribuidas pela Pré-
Reitoria de Ensino;

XV - organizar e monitorar os procedimentos referentes a certificacdo com base no Exame
Nacional para Certificagdo de Competéncias de Jovens e Adultos - ENCCEJA; e

XVI - realizar ag¢des diversas conformes necessidades e conforme definido ao longo desta
Portaria.

Art. 4. Cabera a Diregao de Ensino ou equivalente:

| - monitorar as agdes de registro académico no campus, com o apoio da Coordenacao Geral de
ensino ou equivalente, garantindo o respeito aos principios de legalidade, finalidade, motivagao,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica,
interesse publico e eficiéncia nos termos da LEI N° 9.784 , DE 29 DE JANEIRO DE 1999; e

I - realizar agbes diversas conforme necessidade e conforme definido ao longo desta Portaria.
Art. 5. Cabera a Coordenacdo Geral de Ensino ou equivalente:

| - estudar, planejar e organizar as turmas e o horario de aula, em conjunto com as Coordenagdes
de Eixo/ Area/Curso, do semestre vindouro, apresentando a Direcdo Geral e ao Diregcéo de
Ensino ou equivalente;

Il - realizar agbes diversas conforme necessidade e conforme definido ao longo desta Portaria.
Art. 6. Cabera a Coordenagao de Curso ou equivalente:

| - supervisionar a execucdo do projeto pedagoégico do curso no que tange a registros
académicos;

Il - cadastrar a Matriz Curricular do Curso, Turmas e dar posse de professores para o periodo
letivo no SIGAA;

[l - Executar os procedimentos de registro académico referente ao curso de sua coordenagéo
no SIGAA, nos termos desta Portaria;

IV - Acompanhar a situagao/status dos discentes do curso;
V - Acompanhar o preenchimento, recolhimento e atualizagao dos diarios de classe no SIGAA;

VI - emitir e assinar os documentos, que nao sejam disponibilizados pelo SIGAA, relativos a vida
académica dos discentes no dmbito do Curso;
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VIl - Acompanhar a alimentacdo e a manutengdo (atualizacdo) dos dados dos sistemas de
registros académicos institucionais e do MEC relativos ao Curso; e

VIl - realizar acoes diversas conformes necessidades e conforme definido ao longo desta
Portaria.

Art. 7. A Coordenacgéo Registro Académico tem por fundamentos bésicos, principios e finalidades
planejar, orientar, acompanhar e avaliar os procedimentos de registros académicos viabilizando
a operacionalizagdo de procedimentos de registros académicos no campus, atendendo aos
principios da legalidade e da eticidade, norteada pela Organizagdo Didatica do IFAM e
legislagbes vigentes.

Paragrafo unico. A Coordenagao de Registros Académicos possui as seguintes atribuicbes a
nivel de Pré-Reitoria de Ensino:

| - coordenar, supervisionar e executar atividades referentes aos registros da vida académica
dos discentes, conforme as definicdes desta Portaria;

Il - Informar, esclarecer e orientar a comunidade académica a respeito dos procedimentos de
registros académicos;

Il - efetuar o registro de matricula inicial, o controle e o arquivo da documentacéo escolar dos
discentes dos cursos técnicos de Nivel Médio, Graduagao, desde seu ingresso até a concluséo;

IV - manter o registro dos diplomas emitidos em conformidade com a legislagao vigente.

V - auxiliar o(a) Pesquisador(a) Institucional na disponibiliza¢cdo de dados referentes aos registros
académico;

VI - orientar as diretorias de ensino ou equivalentes e as coordenac¢des dos cursos nos assuntos
de sua competéncia;

VIl - organizar e controlar os processos que tramitam na Coordenacao de Registros Académicos;

VIl - colaborar no cadastro e manter atualizados os dados e as informagdes no SIGAA e no
SISTEC para sistemas gerenciados pelo Ministério da Educacao, como: Educacenso, Plataforma
Nilo Pe¢anha - PNP, SISTEC, CENSUP;

IX - registrar e expedir certidées, diplomas, certificados, atestados, histéricos, guias de
transferéncia, declaragdes, relatérios e requerimentos pertinentes ao setor na forma e no prazo
previsto nesta portaria e demais regulamentos institucionais vigentes;

X - abrir e encerrar as atas de colagao de grau e demais termos relacionados a vida académica
do discente;

Xl - reunir os dados e documentos necessarios a elaboragao do relatério anual da Coordenacgao
e do campus;

XIl - propor melhorias no sistema académico do IFAM, com base nas necessidades do registro
académico do campus;

Xl - guardar sob sua responsabilidade os livros, documentos, materiais e equipamentos do
Setor;

XIV - assinar junto a Direcao competente:

a) historicos parciais e de conclusao de curso;

b) Diplomas;

c) atas de colagdo de grau, certificacdo e demais termos relacionados a
vida académica do discente;

d) declaragbes escolares e de conclusao de curso;

e) guias de Transferéncia;
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f) demais documentos dependentes da assinatura da CRA e Dire¢bes do
campus.

XV - langar as notas e as frequéncias provenientes dos Conselhos de Classe;

XVI - registrar e expedir os Certificados de Concluséo do Ensino Médio com base nos resultados
do Exame Nacional para Certificagdo de Competéncias de Jovens e Adultos - ENCCEJA/Exame
Nacional do Ensino Médio - ENEM;

XVII- registrar e expedir os Diplomas deferidos no processo de revalidagédo, que se dara nos
termos de sua regulamentagao propria;

XIX - exercer outras atribuigcdes que lhe forem determinadas pelas Dire¢des do campus, na sua
esfera de atuacéo; e

XX - realizar agdes diversas conforme necessidade e conforme definido ao longo desta Portaria.

CAPITULO IlI
DO INGRESSO NOS CURSOS E DOS REGISTROS ACADEMICOS

Art. 8. O ingresso nos cursos respeitarqd o Regulamento da Organizag¢do Didatico-Pedagdgica
vigente e aos normativos de processos seletivos vigentes do IFAM.

SECAO |
DA MATRICULA INICIAL PROVENIENTE DE PROCESSOS SELETIVOS

Art. 9. A matricula inicial podera se dar apenas aos candidatos que atendam comprovadamente
a todas as regras e critérios determinados em Edital ou equivalente e aos requisitos legais e
regulamentares pertinentes.

§ 1° Configura-se como matricula inicial, para fins desta Portaria, aquela proveniente de
processos seletivos para ingresso em Cursos Técnicos de Nivel Médio e Cursos de Graduagao
e de processos seletivos para Portadores de Diploma e de transferéncia facultativa.

§ 2° A verificagdo de atendimento as regras sera realizada pela comissao especifica para tal,
conforme definicdes da Pro-Reitoria de Ensino e do setor responsével pelos Processos Seletivos
do IFAM.

Art. 10. Cabera a Coordenacao de Registro Académico do campus na fase de ingresso nos
cursos do IFAM:

| - apoiar na afericdo de atendimento as regras dos editais ou equivalentes, no que tange a
documentacao dos candidatos e aos critérios que requeiram analise de certificados e histéricos
ou equivalente, garantindo que:

a) os dados pessoais do candidato no histérico escolar ou na declaracao estejam corretos;

b) os documentos comprovem a escolaridade minima exigida;

c) a Certificacdo de Conclusdo do Ensino Fundamental ou Médio esta assinada pelos
responsaveis pela emissao e pelo candidato;

d) n&o sejam aceitos documentos que contenham emendas ou rasuras;

e) adata de expedicao conste no histérico escolar e no Certificado;

f) o Certificado de Conclusdo e o Histérico Escolar contenha nome e assinatura do
responsavel pela expedicdo, podendo ser o(a) secretario(a) e/ou da Direcdo do
Estabelecimento de Ensino de origem do candidato;

g) o histérico escolar indique claramente que o discente concluiu com éxito todas as séries
requeridas no processo seletivo;
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h) o histérico escolar contenha o ato legal que amparou a reclassificagéo se houver (salto
de uma série para outra sem concluir a anterior);

i) a relagdo de componentes curriculares e cargas horérias cursadas especificadas no
verso do diploma somente substituird o Histérico se, além da relagédo dos componentes
curriculares cursadas e carga horéaria, as notas ou conceitos de cada componente
curricular também estiverem discriminados;

i) a Declaragao de Conclusdo do Ensino Fundamental ou Médio em substituicao
temporaria ao Certificado de Conclusdo e ao Historico Escolar, se houver, contenha
identificacdo e assinatura do responsavel pela expedicdo do documento e tenha sido
expedida até 30 dias consecutivos antes de sua apresentagao;

Il - além do disposto no inciso | deste artigo, nas sele¢des para reopg¢ao de curso, visando ao
preenchimento de vagas remanescentes em cursos de graduagdo, apoiar na afericao de
atendimento as regras dos editais ou equivalentes, garantindo que:

a) os candidatos sejam regularmente matriculados no IFAM; e
b) os dados informados pelos candidatos estejam conforme o Histérico Escolar vélido para
a selecao.

[l - além do disposto no inciso | deste artigo, nas sele¢des para portadores de diplomas, visando
ao preenchimento de vagas remanescentes em cursos de graduagdo, apoiar na afericdo de
atendimento as regras dos editais ou equivalentes, garantindo que:

a) os dados informados pelos candidatos estejam conforme o Histérico do Curso de
Graduagéo original dos candidatos;

b) o Historico Escolar e o Diploma de Curso de Graduacao estejam conforme a PORTARIA
N° 1.095, DE 25 DE OUTUBRO DE 2018.

IV - além do disposto no inciso | deste artigo, nas selecdes de transferéncia facultativa, visando
ao preenchimento de vagas remanescentes em cursos de graduacdo, apoiar na afericao de
atendimento as regras dos editais ou equivalentes, garantindo que:

a) os dados informados pelos candidatos estejam conforme o Histérico Escolar vélido para
a selecéo; e

b) sejam matriculados apenas aqueles que tenham sido deferidos pela Comissao de
Processos Seletivos, atendam a todas as regras e critérios do Edital ou equivalente e
que apresentem a Declaragao/Guia de Transferéncia da Instituicdo de Ensino de origem;

c) enquanto nao for apresentada a Declaragdo/Guia de Transferéncia da Instituicdo de
origem, seja efetuada apenas a Pré-Matricula nos termos do art. 13 desta Portaria.

V - conferéncia do Formulario de Matricula, que devera estar completa e corretamente
preenchido e assinado pelo discente e/ou seu responsavel em caso de menores de 18 anos de
idade;

VI - proceder com a efetivagao do registro inicial dos candidatos deferidos no sistema académico
do IFAM em até 15 (quinze) dias consecutivos a contar do recebimento do Formulario de
Matricula devidamente preenchido e assinado pelo discente e/ou por seu responsavel em caso
de menor de idade;

VIl - proceder com a anexacao dos Pareceres, devendo os pareceres positivos serem anexados
as pastas fisicas ou eletrdnicas dos discentes matriculados e os pareceres negativos serem
mantidos em arquivo fisico ou eletronico para fins de respaldo legal;

VIl - guardar sob sua responsabilidade toda documentacgao referente a efetivagcdo da matricula
dos discentes em pastas individuais, fisicas ou eletrénicas, e a documentagao e pareceres
referentes aos desclassificados em pasta geral fisica ou eletrénica do respectivo processo
seletivo;

IX - efetivar o cadastro dos discentes no SISTEC impreterivelmente até o dia 25 do més
subsequente ao registro no SIGAA.
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X - notificar formalmente a Dire¢do de Ensino ou equivalente sobre a conclusdo da matricula
inicial no SIGAA e do cadastro dos discentes no SISTEC.

§ 1° A Coordenacdo de registro académico podera ser subsidiariamente apoiada pela Comissao
Local de Processos Seletivos na organizagao para matriculas.

§ 2° Os dados dos cursos necessarios ao cadastramento dos discentes no SISTEC serao
fornecidos pelo Departamento de Registro Académico com o apoio do Departamento de
Processos Seletivos, sendo eles: nome do curso, nivel, forma, modalidade, turno, quantidade de
vagas ofertadas e quantidade de inscritos por curso e por grupo de vagas.

Art. 11. Cabera a Coordenacdo de Curso ou equivalente procederem na criagdo de
diarios/turmas e/ou no ensalamento dos ingressantes em suas respectivas turmas no SIGAA,
nos termos do Capitulo Ill desta Portaria.

Art. 12. Caberd a Dire¢do de ensino ou equivalente supervisionar as matriculas iniciais, a criagédo
de diarios/turmas e o ensalamento dos ingressantes, garantindo-se o atendimento aos editais,
chamadas e aos normativos pertinentes, inclusive a esta Portaria.

Art. 13. Nos processos de ingresso de discentes, cabera a Pré-Matricula aos candidatos que
atendam as regras dos editais ou equivalentes, porém nao possam apresentar um ou mais
documentos, conforme permissdes previstas em Edital ou equivalente e nos normativos vigentes
e conforme procedimentos definidos pelo Departamento de Processos Seletivos.

SECAO Il
DA MATRICULA INICIAL PROVENIENTE DE TRANSFERENCIAS

Art. 14. A transferéncia é a migracado de discentes de outro campus do IFAM ou de outra a
instituicdo publica de ensino correlata, no ambito de curso idéntico ou equivalente, mediante
apresentagao de transferéncia, com aceitagao facultativa ou obrigatéria (ex officio).

Paragrafo unico. Deveréo ser atendidas as regras, os critérios e as documentagdes obrigatorias
determinadas pela Organizagao Didatico-Pedagdgica vigente.

Art. 15. As transferéncias facultativas e ex officio somente serdo aceitas se atenderem
comprovadamente a todas as regras e critérios determinados no Regulamento da Organizagéo
Didatico-Pedagdgica do IFAM, conforme Parecer emitido pela equipe pedagdgica do campus ou,
em sua auséncia, pela Coordenacao de Curso.

Paragrafo unico. O Parecer deverd indicar se a transferéncia foi deferida ou indeferida com as
devidas justificativas para a decisdo conforme o Regulamento da Organizacdo Didatico-
Pedagdgica do IFAM.

Art. 16. As transferéncias interinstitucionais deferidas envolverao as seguintes etapas:

| - a equipe pedagdgica encaminhari os Pareceres favoraveis a Coordenagdo de Registro
Académico do campus;

Il - a Coordenacgéao de Registro Académico realiza a matricula inicial dos discentes no SIGAA e
o cadastro no SISTEC nos prazos determinados no art. 10 desta Portaria, especificando
obrigatoriamente a forma de ingresso como Transferéncia Interinstitucional ou Transferéncia
Interinstitucional ex officio se for o caso;

[l - a Coordenagao de Curso ou equivalente criara os diarios/turmas e realizardo o ensalamento
dos discentes em suas respectivas turmas no SIGAA, nos termos do Capitulo Ill desta Portaria.

Art. 17. As transferéncias intercampi deferidas envolverao as seguintes etapas:

| - a equipe pedagogica encaminhara os Pareceres favoraveis a Coordenagdo de Registro
Académico do campus;
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Il - a Coordenagé@o de Registro Académico localiza os dados pré-existentes do discente do
campus de origem no SIGAA e cadastra o discente no campus de destino, especificando
obrigatoriamente a forma de ingresso como Transferéncia Intercampi ou Transferéncia
Intercampi ex officio se for o caso;

[l - a Coordenacgao de Registro Académico realiza a matricula inicial dos discentes no SIGAA e
o cadastro no SISTEC nos prazos determinados no art. 10 desta Portaria;

IV - a Coordenacéao de Curso ou equivalente criara os diarios/turmas e realizardo o ensalamento
dos discentes em suas respectivas turmas no SIGAA, nos termos do Capitulo Ill desta Portaria.

SECAOQ I
DA MATRICULA EM DISCIPLINA OPTATIVA

Art. 18. A matricula em disciplina optativa dar-se-4 conforme estabelecido no Regulamento da
Organizagao Didéatico-Pedagdgica vigente.

Art. 19. A matricula e o ensalamento em disciplinas optativas no SIGAA caberao a Coordenagéao
de Curso ou Equivalente.

SECAO IV
MATRICULA EM CARATER ESPECIAL

Art. 20. A matricula em carater especial dar-se-a conforme estabelecido no Regulamento da
Organizagao Didatico-Pedagdgica vigente.

Art. 21. O requerimento de matricula em carater especial envolvera as seguintes etapas:

| - requerente efetuara a solicitacdo no protocolo do campus, enderecada a Direcao de Ensino
ou equivalente;

Il - a Dire¢éo de Ensino ou equivalente encaminhara a solicitacdo a Coordenacgéo de Curso ou
equivalente;

[l - a Coordenacgao de Curso ou equivalente verificard disponibilidade de vagas;

IV - havendo disponibilidade de vaga, a Coordenagdo de Curso ou equivalente efetuard a
matricula;

V - apdés a conclusdo com éxito dos componentes curriculares em carater especial, a
Coordenacao de Registro Académico procedera com o apostilamento do componente ao
Histérico Escolar.

SEGCAO V
RENOVAGCAO DE MATRICULA

Art. 22. A renovagdo de matricula dar-se-4 conforme estabelecido no Regulamento da
Organizagao Didéatico-Pedagdgica vigente.

Art. 23. Em caso de a renovacao de matricula ndo ser automatica, as seguintes etapas seréao
envolvidas no processo:

| - o discente solicitara via protocolo;

Il - coordenagdo de curso ou equivalente analisara o requerimento e, se conforme, efetuara a
renovacgao da matricula e o ensalamento do discente;
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[ll - caso o requerimento tenha sido protocolado fora do prazo, o discente devera apresentar a
justificativa para o atraso junto ao Requerimento, e a Dire¢ao de Ensino ou equivalente devera
analisar a justificativa;

IV - no caso disposto no inciso lll deste artigo, se a justificativa for indeferida pela Dire¢ao de
Ensino ou equivalente, a Coordenacdo de Curso devera comunicar a decisdo ao discente,
finalizando-se o processo;

V - no caso disposto no inciso Il deste artigo, se a justificativa for deferida pela Dire¢cao de Ensino,
a coordenagao de curso ou equivalente analisara o requerimento e, se de acordo, efetuara a
renovagao da matricula e o ensalamento do discente;

VI - apdés o ensalamento, a Coordenacdo de Curso ou equivalente devera entregar a
documentacao envolvida a Coordenacao de Registro Académico;

VIl - a Coordenacgéo de Registro Académico procedera com o arquivamento fisico ou eletrénico
da documentacao.

CAPITULO IV
CRIACAO DE DIARIOS/TURMAS E MATRICULAS
Art. 24. A criagdo de turmas se adaptara ao sistema académico vigente do IFAM.

Art. 25. No Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas - SIGAA, a criagdo de turmas
equivale a criagcao de diarios.

Art. 26. A criacao de diarios/turmas no SIGAA requerera a prévia definicdo dos seguintes itens:
| — calendario académico;

[l — horarios de aula;

[ll — docentes responsaveis.

Art. 27. Cabera a Coordenacdo de Curso ou equivalente criar os didrios/turmas de seus
respectivos cursos no SIGAA impreterivelmente até 1 (um) dia Util anterior ao inicio do ano letivo
previsto no Calendario Académico homologado do campus.

Art. 28. A criacao de diarios/turmas envolvera as seguintes etapas:
| - a Coordenacéo Geral de Ensino ou equivalente mapeard as turmas e criara os horarios;

Il - a Diregao de Ensino analisara o mapeamento das turmas e os horarios e, se conforme, os
homologara;

[l - a Coordenagdo Geral de Ensino ou equivalente enviara o mapeamento e os horarios
homologados a Coordenacao de Curso ou equivalente via SIPAC ou e-mail institucional;

IV - a Coordenagao de Curso ou equivalente cadastrara os diarios/turmas no SIGAA conforme
definicbes recebidas pela Coordenagao Geral de Ensino ou equivalente;

V - a Coordenagao de Curso ou equivalente efetuara a matricula dos discentes em suas
respectivas turmas.

Paragrafo unico. A Coordenacdo de Registro Académico do campus poderda atuar
subsidiariamente na orientacao as Coordenacoes.

Art. 29. Poderao ser criadas turmas especificamente para o regime de dependéncia quando os
discentes envolvidos nao puderem ser matriculados em turmas regulares para cumprimento da
dependéncia.

Paragrafo Unico. A criagdo de turmas em regime de dependéncia envolvera as seguintes etapas:
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| - o discente solicitard o cumprimento da dependéncia via protocolo do campus até a data limite
determinada pelo Calendario Académico do campus;

Il - a Coordenagédo Geral ou a Chefia de Departamento vinculada ao curso verificara se o
requerimento de dependéncia atende ao prazo determinado pelo Calendario Académico;

[ll - em caso de requerimento de dependéncia fora do prazo, a Coordenagéo Geral ou a Chefia
de Departamento vinculada ao curso comunicard ao discente e o orientard a realizar uma nova
solicitacdo de dependéncia via protocolo do campus com as devidas justificativas do atraso;

IV - aos discentes com requerimento de dependéncia deferidos, a Coordenacdo Geral ou a
Chefia de Departamento vinculada ao curso definird as turmas, os docentes e os horarios e
enviara as definicbes a Coordenagao imediata do curso;

V - a Coordenacgéao imediata do curso criara a turma em regime de dependéncia e o diario no
sistema académico.

CAPITULO V
REQUERIMENTOS DE ALUNOS

SECAO |
TRANSFERENCIA EXTERNA

Art. 30. A transferéncia externa dar-se-a conforme estabelecido no Regulamento da Organizacéo
Didatico-Pedagdgica vigente.

Art. 31. O requerimento de transferéncia externa envolvera as seguintes etapas:

| - discente ou responsavel solicita a transferéncia via protocolo;

Il - a diregéo de ensino envia a solicitagdo a equipe de apoio ao educando;

Il - a equipe de apoio ao educando aprecia a solicitacdo e alimenta seu controle de
movimentacao escolar;

[l - coordenagdo de curso ou equivalente verifica situagéo do discente, garantindo-se que nao
haja pendéncias de notas e frequéncias, nem quaisquer outras pendéncias nos setores
administrativos do IFAM;

IV - coordenador de curso ou equivalente encaminha os casos deferidos a Coordenacédo de
Registro Académico, por meio de Despacho;

V - a coordenagdo de registro académico verifica a documentagdo, elabora a Guia de
Transferéncia, altera a situacao do discente no SIGAA e no SISTEC e, por fim, emite a Guia de
Transferéncia para entrega ao discente;

VI - a Coordenagédo de Registro Académico procedera com o arquivamento fisico ou eletrénico
da documentacéao.

Art. 32. O IFAM emitira a Guia de transferéncia em até 30 (trinta) dias Uteis, a qual devera ser
assinada pela Direcao Geral, Dire¢éo de Ensino ou equivalente e pela Coordenacgéo de Registro
Académico.

Paragrafo unico. Durante o prazo permitido ao IFAM, o discente podera solicitar uma Declaragao
de Transferéncia, a qual tera validade por 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 33. O discente ou seu responsavel podera cancelar a solicitagao de transferéncia em até 30
(trinta) Uteis apds o requerimento.
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SECAO Il
REVISAO DE AVALIACAO

Art. 34. A revisao de avaliagéo dar-se-a conforme estabelecido no Regulamento da Organizagéao
Didatico-Pedagdgica vigente.

Art. 35. O requerimento de revisdo de avaliagado envolvera as seguintes etapas:

| - discente solicitara a revisdo em até 3 (trés) dias Uteis apds o recebimento da avaliagao, via
protocolo, com as devidas justificativas;

I - diregdo de ensino ou equivalente encaminhara a solicitagdo ao respectivo docente;
[l - docente analisara a solicitacdo e emitira Parecer em até 2 (dois) Uteis;
IV - os casos deferidos, terdo a nota ajustada no SIGAA pelo respectivo docente;

V - a Coordenagao de Registro Académico procedera com o arquivamento fisico ou eletrénico
da documentacao.

SECAO Il
AVALIACAO DE SEGUNDA CHAMADA

Art. 36. A avaliagdo de segunda chamada configura-se como uma nova oportunidade ao discente
que né&o se fez presente em um dado momento avaliativo, tendo assegurado o direito de solicita-
la, via protocolo, a Coordenagéo de Ensino/Curso/Area/Polo ou equivalente, no prazo maximo
de 72 (setenta e duas) horas, por motivo devidamente justificado.

Art. 37. O requerimento de avaliagdo de segunda chamada envolvera as seguintes etapas:
| - discente solicitara via protocolo, enderecado a Coordenagéao do Curso ou equivalente;
Il - coordenacédo de curso analisa a solicitagcao;

[l - em caso de indeferimento da solicitacdo, a Coordenagao de Curso ou equivalente comunica
o discente e finaliza o processo;

IV - em caso de deferimento da solicitacdo, a Coordenagé@o de Curso ou equivalente solicita
ciéncia do docente, justifica a falta no SIGAA;

V - docente executa a avaliagdo de segunda chamada;

VI - a Coordenagédo de Registro Académico procedera com o arquivamento fisico ou eletrénico
da documentacao.

SECAO IV
ATENDIMENTO E EXERCICIOS DOMICILIARES

Art. 38. O atendimento domiciliar € um processo que envolve a familia e a Instituicio,
possibilitando ao discente realizar atividades académicas, em domicilio, nos casos de auséncia
as aulas por um periodo superior a 15 (quinze) dias.

Art. 39. O discente tera suas faltas registradas e justificadas durante o periodo em que estiver
sendo atendido em domicilio.

Art. 40. O requerimento de atendimento domiciliar envolvera as seguintes etapas:

| - discente solicita via protocolo;
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Il - Diregao de ensino ou equivalente emite ciéncia e encaminha a Coordenagéo de Curso ou
equivalente;

[ll - Coordenagédo de Curso ou equivalente analisa a solicitagéo;

IV - em caso de indeferimento da solicitagcdo, coordenacao de curso ou equivalente finaliza o
processo;

V - em caso de deferimento da solicitacdo, coordenacdo de curso ou equivalente solicitara
orientacdo a Equipe Pedagdgica e comunicara os docentes e o discente requerente;

VI - a Coordenacédo de Curso ou equivalente realizara a justificativa das faltas no SIGAA,
indicando obrigatoriamente a situagdo Estudos Domiciliares;

VIl - docentes procedem com o atendimento ao discente, sob o acompanhamento da
Coordenacao de Curso ou equivalente, da Equipe Pedagogica e demais profissionais de apoio
ao educando;

VIII - a Coordenagéo de Registro Académico procederd com o arquivamento fisico ou eletrénico
da documentacao.

SECAO V
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Art. 41. Considera-se aproveitamento de estudos, o aproveitamento de conhecimentos e
experiéncias anteriores em processos formativos formais e ndo-formais.

Art. 42. O processo de aproveitamento de estudos respeitara o disposto na Organizacado
Didatico-Pedagdgica do IFAM e demais normativos vigentes.

Art. 43. O requerimento de aproveitamento de estudos envolvera as seguintes etapas:
| - discente solicitara via protocolo;

Il - Dire¢cédo de ensino ou equivalente emite ciéncia e encaminha a Coordenag¢édo de Curso
Técnico ou equivalente ou ao Colegiado de Curso de Graduagéo;

[l - Coordenagéo de Curso ou equivalente e docente analisa e emite parecer conclusivo sobre o
aproveitamento, quando se tratar de curso técnico de nivel médio na forma subsequente;

IV - Colegiado de Curso analisa e emite parecer conclusivo sobre o aproveitamento, quando se
tratar de cursos de Graduacao;

V - Coordenagéao de Curso ou equivalente ou o Colegiado, conforme o caso, encaminhara o
Parecer Conclusivo a Diregao de Ensino ou equivalente;

VI - Diregao de Ensino ou equivalente publicard o Resultado do Parecer Conclusivo conforme
prazo estabelecido no Calendario Académico;

VIl - Coordenacéao de Curso ou equivalente langara o aproveitamento no SIGAA e encaminha a
documentacao envolvida, se houver, a Coordenacgao de Registro Académico;

VIl - Coordenagédo de Registro Académico procedera com o arquivamento fisico ou eletrénico
da documentacao.

SECAO VI
DISPENSA DAS AULAS DE EDUCAGCAO FiSICA

Art. 44. A dispensa das aulas de educagdo fisica dar-se-4 conforme estabelecido no
Regulamento da Organizagao Didatico-Pedagogica vigente.
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Art. 45. O requerimento de dispensa de aulas de educacao fisica envolvera as seguintes etapas:
| - discente solicita via protocolo, enderegado a Dire¢éo de Ensino;

Il - Diregéo de ensino ou equivalente emite ciéncia e encaminha a Coordenagéo de Curso ou
equivalente;

[Il - Coordenacao de curso analisa a solicitacao;

IV- em caso de indeferimento da solicitacdo, a Coordenagéo de Curso ou equivalente comunica
o discente e finaliza 0 processo;

V - em caso de deferimento da solicitagdo, a Coordenacdo de Curso ou equivalente solicita
ciéncia do docente e langa a dispensa no SIGAA.

VI - Coordenacao de Registro Académico procedera com o arquivamento fisico ou eletrdnico da
documentacao.

SECAO VI
FREQUENCIA E JUSTIFICATIVA DE FALTAS

Art. 46. A frequéncia e a justificativa de falta deverdo atender ao disposto no Regulamento da
Organizagao Didéatico-Pedagdgica vigente.

Art. 47. O requerimento de justificativa de faltas envolverd as seguintes etapas:
| - o discente solicitara via protocolo;

Il - a Coordenagédo de Curso ou equivalente analisara a solicitacdo e realizara os devidos
encaminhamentos aos demais setores competentes conforme o caso, podendo envolver o setor
médico, o setor de Servigo Social, pedagogico, dentre outros;

[l - em caso de indeferimento da solicitagdo, a Coordenagdo de Curso ou equivalente
comunicara o discente e finaliza o processo;

IV - em caso de deferimento da solicitagédo, a Coordenacao de Curso ou equivalente solicitara
ciéncia do docente e encaminhara a solicitagdo com Despacho a Coordenacdo de Registro
Académico;

V - Coordenagéo de Registro Académico lancara as justificativas no SIGAA e procedera com o
arquivamento fisico ou eletrénico da documentagéo.

Paragrafo unico. Os casos omissos serao analisados e resolvidos pela Dire¢cao de Ensino.

SECAO VIl
TRANCAMENTO DE MATRICULAS

Art. 48. O trancamento de matriculas dar-se-a conforme estabelecido no Regulamento da
Organizagao Didatico-Pedagdgica vigente.

Art. 49. O requerimento de Trancamento de Matriculas envolvera as seguintes etapas:

| - o discente formalizar4 a intencdo junto ao protocolo do campus com as informacgdes
necessarias;

Il - a Coordenagédo de Curso analisara o pedido nos termos da Organizagéo Didatica-Académica
e verificara se h& pendéncia junto aos setores administrativos do IFAM, além de dar ciéncia aos
docentes da turma;

[l - a Equipe de apoio ao educando dara ciéncia ao processo de trancamento;
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IV - a Coordenacgéo de Registro Académico alterara a situagéo do discente no SIGAA procedera
com o arquivamento fisico ou eletrénico da documentagao.

Art. 50. O discente Interessado devera atender ao prazo estabelecido no Calendario Académico
do campus, caso contrario devera apresentar as devidas justificativas.

SECAO IX
REABERTURA DE MATRICULA

Art. 51. A reabertura de matriculas dar-se-a conforme estabelecido no Regulamento da
Organizagao Didatico-Pedagdgica vigente.

Art. 52. O requerimento de reabertura de matricula envolvera as seguintes etapas:
| - discente solicitara via protocolo;

Il - a Coordenagao de Curso ou equivalente com o apoio do setor pedagdgico analisaréo a
solicitagcéo e verificardo a viabilidade de reabertura de matricula e de adaptagao curricular;

[ll - em caso de indeferimento, a Coordenagéo de Curso ou equivalente devera encaminhar a
andlise ao discente, com Despacho, e o discente devera dar ciéncia quanto a decisao;

IV - em caso de deferimento, a Coordenagéo de Registro Académico ou equivalente procedera
com a reabertura da matricula no SIGAA e com o arquivamento fisico ou eletrbnico da
documentacao do processo.

SECAO X
TRANSFERENCIA DE TURNO

Art. 53. A transferéncia de turno dar-se-4 conforme estabelecido no Regulamento da
Organizagao Didatico-Pedagdgica vigente.

Art. 54. O requerimento de Transferéncia de Turno envolvera as seguintes etapas:

| - o discente devera preencher o requerimento, via protocolo, especificando o turno pretendido
e anexar os documentos que comprovem e justifiquem o motivo da solicita¢éo;

Il - a solicitacdo para mudancga de turno serd encaminhada a Diretoria de Ensino ou equivalente
do campus, em que o discente encontra-se matriculado.

[ll - cabe a Direcao de ensino proceder com o deferimento ou ndo nos termos da organizacao
didatico-académica;

IV - em caso de deferimento, a Coordenacao de Registro Académico ou equivalente procedera
com a Transferéncia de Turno no SIGAA e com o arquivamento fisico ou eletrénico da
documentacéo;

V - a Coordenacéao de Curso ou equivalente procedera com o ensalamento nos termos do
Capitulo Il desta Portaria.

CAPITULO V
FECHAMENTO DO PERIODO LETIVO

Art. 55. O fechamento do periodo letivo requerera a atualizagdo e a consolidagcao das notas,
frequéncias, conteudo programatico e diérios de classe no SIGAA sob a inteira responsabilidade
dos docentes de cada componente curricular.
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Paragrafo unico. O controle da entrega do Diéario de Classe no final da etapa, médulo ou periodo
letivo devera ser realizado pela Coordenacéo de Curso ou equivalente do campus.

Art. 56. Cabe ao setor pedagégico o acompanhamento nos lancamentos de aulas, notas e
frequéncia de acordo com os prazos definidos no calendario académico do campus bem como o
arquivamento dos diarios.

Art. 57. O encerramento do periodo letivo envolvera, portanto, as seguintes etapas:

| - os docentes procedem com a alimentagao/atualizacdo do SIGAA, sob a supervisdo da
Coordenacao de Curso ou equivalente;

Il - os docentes geram os Diarios de Classe e encaminham para aprecia¢do da Coordenacéao de
Curso;

[l - os docentes e a Coordenagéo de Curso ou equivalente assinam os Diarios de Classe;

IV - a Coordenagéao de Curso ou equivalente encaminham os Diarios de Classe a Coordenagéo
de Registro Académico;

V - A Coordenagao de Registro Académico procede com o arquivamento fisico ou eletrénico dos
Diarios.

Art. 58. Em caso de alteragéo de registros lancados pelos docentes no SIGAA no Diario do
Periodo Letivo atual apds o encerramento, as seguintes etapas deverao ser atendidas:

| - o docente solicitara formalmente a reabertura do Diario a Coordenacdo de Curso ou
equivalente, com as devidas justificativas;

Il - a Coordenacao de Curso ou equivalente analisara a solicitacdo de reabertura;

[ll - a Coordenacgéao de Curso ou equivalente, se deferir a reabertura, a encaminhara a Direcéao
de Ensino ou equivalente

IV - a Direcéao de Ensino ou equivalente encaminhara a solicitagdo ao Departamento de Registro
Académico;

V - o Departamento de Registro Académico alterara o prazo de consolida¢éo, viabilizando ao
campus a efetivacao dos ajustes necessarios.

Art. 59. Em caso de alteracdo de registros langados em periodos ou anos letivos anteriores, as
seguintes etapas deverao ser atendidas:

| - o docente solicitara a retificagdo do Diario a Coordenacao de Curso ou equivalente, com as
devidas justificativas, via protocolo do campus;

Il - a Coordenagao de Curso ou equivalente analisara a solicitacao de retificagao;

[l - a Coordenacao de Curso ou equivalente, se deferir a retificagcdo, a encaminhara para analise
da Dire¢do de Ensino ou equivalente;

IV - a Diregao de Ensino ou equivalente, se deferir a retificagdo, emitird o Despacho Favoravel a
Coordenacao de Curso ou equivalente para efetuar a retificagao;

V - a Coordenagao de Curso ou equivalente procederd com a retificagéo do registro no SIGAA,
pela opcao Retificar Aproveitamento e Consolidagéo de Turma.

CAPITULO VI
MOVIMENTACAO ESCOLAR

Art. 60. A movimentagao escolar envolve todo ato de saida temporaria ou definitiva de discentes
do ambito do IFAM, como:
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| - trancamento de matricula;

Il - transferéncia externa;

[l - desligamento / cancelamento de matricula voluntério ou automatico;
IV - evasdo e abandono escolar;

V - Conclusao de curso.

Art. 61. O trancamento de matricula e a transferéncia externa dar-se-ao conforme disposto no
Capitulo IV desta Portaria.

Art. 62. Os atos relacionados nos incisos Ill a V do art. 60 dar-se—ao conforme disposto nas
secOes a seguir deste Capitulo.

SECAO |
DESLIGAMENTO / CANCELAMENTO DE MATRICULA

Art. 63. O cancelamento de matricula é o ato formal pelo qual o discente é desligado da
Instituicdo, sendo realizado pela Coordenagcdo de Registros Académicos, ou equivalente do
campus, a qualquer tempo, por solicitagéo discente, via protocolo, ou automaticamente.

Art. 64. O cancelamento de matricula voluntario envolvera as seguintes etapas:
| - discente protocola o requerimento de cancelamento de matricula;

Il - a Coordenacéo de Curso ou equivalente junto a Equipe Pedagogica levantam as causas do
requerimento;

[l - a Coordenacao de Curso ou equivalente verifica a situagao do discente, garantindo que nao
haja pendéncias de notas, frequéncias ou quaisquer outras nos setores administrativos;

IV - a Coordenacao de Curso ou equivalente encaminha o requerimento, com Despacho, a
Coordenacao de Registro Académico;

V - a Coordenacgao de Registro Académico realiza o cancelamento da matricula no SIGAA e no
SISTEC e arquiva a documentacao fisica ou eletrénica do discente.

Art. 65. O cancelamento de matricula automatico envolvera as seguintes etapas:

| - a Coordenacéao de Curso ou equivalente levantard a situagéo dos discentes no prazo definido
pela Pré-Reitoria de Ensino, identificando aqueles que se enquadram em um ou mais critérios
de cancelamento automatico de matricula conforme Regulamento da Organizagdo Didatico-
Pedagdgica do IFAM;

Il - a Coordenacao de Curso ou equivalente encaminha a relagdo dos discentes com suas
respectivas situagdes a Coordenacao de Registro Académico;

lll - a Coordenacao de Registro Académico verificara a situacdo dos discentes no SISTEC,
identificando a conformidade ou a inconsisténcia do status dos discentes entre SIGAA e SISTEC,
realizara a consolidacdo da relacdo de discentes e encaminhara a Direcdo de Ensino ou
equivalente;

IV - a Direcdo de Ensino ou equivalente encaminharé a relagéo a ao Departamento de Registro
Académico no prazo definido pela Pré-Reitoria de Ensino, visando a inclusdo dos casos no edital
de cancelamento;

V - o Departamento de Registro Académico organizard, e a Pro-Reitoria de Ensino deflagrara o
Edital de Cancelamento de Matriculas;
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VI - a Comissédo Local prépria do Edital de Cancelamento executardo o Edital nos campi,
conforme critérios, regras e procedimentos estabelecidos em Edital;

VIl - ao término da execucdo, a Comissao Local encaminhara o Resultado Final a Coordenagéo
de Registro Académico;

VIII - a Coordenacdo de Registro Académico cancelara a matricula no SIGAA e no SISTEC
daqueles que ndo regularizaram suas situagdes junto ao IFAM nos termos do Edital.

IX - a Coordenacao de Registro Académico emitira o Histérico Escolar atualizado com a situacao
de matricula cancelada e o adicionara as pastas fisicas ou eletrénicas dos discentes.

X - a Coordenacéao de Registro Académico adicionara as pastas individuais fisicas ou eletrénicas
o Termo dos discentes que regularizaram a situagao da matricula durante o processo do Edital
de Cancelamento.

SECAO Il
EVASAO E ABANDONO ESCOLAR

Art. 66. A evasdo e o abandono escolar caracterizar-se-do conforme Regulamento da
Organizagao Didéatico-Pedagogica do IFAM.

Art. 67. Os casos de evasao e de abandono escolar envolverdo as seguintes etapas:

| - a coordenagéo de curso realiza o levantamento continuo da situagéo dos discentes e envia a
relacédo de discentes infrequentes a Direcao de Ensino;

Il - a Direcdo de Ensino encaminha os casos ao setor de Apoio ao Educando ou equivalente;

lll - a equipe de Apoio ao Educando ou equivalente definird a situagdo dos discentes,
encaminhara a situacéo a Direcao de Ensino ou equivalente e procedera com agdes interventivas
se necessarias;

IV - a Direcédo de Ensino emitira ciéncia da situagao dos discentes e encaminhara a Coordenacgéo
de Registro Académico;

V - a Coordenagao de Registro Académico alterard a situagéo dos discentes no SIGAA e no
SISTEC.

SECAO I
CONCLUSAO DE CURSO

Art. 68. A integralizacdo de curso é o cumprimento da carga horaria total dos componentes
curriculares e atividades fixadas nos Projetos Pedagogicos de Curso e dar-se-a conforme
Regulamento da Organizagao Didatico-Pedagogica do IFAM.

Art. 69. A integralizagdo de curso envolvera as seguintes etapas:

| - a Coordenacao de curso ou equivalente levanta a relagdo de discentes finalistas e verifica a
situacao dos discentes, garantindo que nao haja pendéncias de notas, frequéncias ou quaisquer
outras nos setores administrativos;

Il - a Coordenacéo de curso ou equivalente envia semestralmente ou de acordo com os prazos
definido no &mbito do campus, a relagéo de discentes com suas respectivas situagdes a Diregéao
de Ensino, identificando aqueles aptos para conclusao de curso;

[ll - a Direcdo de Ensino emite ciéncia da relagdo e encaminha a Coordenacao de Registro
Académico;
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IV - a Coordenacao de Registro Académico altera a situacao dos discentes no SIGAA;

V - em caso de concluinte de curso de graduagao, a Coordenagédo de Registro Académico
alterara a situacao do discente no SISTEC;

VI - em caso de concluinte de curso técnico de nivel médio, a Coordenagdo de Registro
Académico alterara o status e solicitara o cédigo SISTEC ao Departamento de Registro
Académico do IFAM;

VIl - o Departamento de Registro Académico gerard o codigo SISTEC dos concluintes de cursos
técnicos e encaminhara a Coordenacao de Registro Académico do campus;

VIl - a Coordenacao de Registro Académico confeccionara, registrara e expedira o Diploma ou
Certificado de Conclusao de Curso, conforme o caso, e o Histérico Escolar;

IX - a Coordenacao de Registro Académico elaborard as atas de Colagdo de Grau a serem
assinadas durante a cerimdnia e, caso ndo possa comparecer a cerimbnia, as encaminhara a
Direcao de Ensino;

X - 0 campus organizard e executara as cerimbnias de colacdo de grau e, se houver, de
formaturas conforme seus respectivos normativos vigentes;

XI - a Coordenagéao de Registro Académico procederd com o arquivamento fisico ou eletrénico
das atas de colagdo de grau.

Paragrafo unico. O aluno que fizer jus a receber Diploma de conclusdo, podera formalizar a
solicitacdo via protocolo

CAPITULO VI
PRAZOS PARA EMISSAO DE DOCUMENTOS

Art. 70. A emissado de documentos para setores ou servidores do campus, como histéricos,
relatorios, dentre outros, sera realizada pelos proprios setores/servidores.

Paragrafo unico. Caso o servidor ou o setor ndo possua acesso ao SIGAA ou ndo possa emitir a
documentagdo por algum fator administrativo, a Coordenagao de Registro Académico podera
emitir a documentacao conforme a tabela de prazos no Apéndice | desta Portaria.

Art. 71. A emiss@o de documentos solicitada por discentes sera realizada pela Coordenagéo de
Registro Académico conforme a tabela de prazos no Apéndice | desta Portaria.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 72. As tramitagcOes envolvidas em registros académicos que nao forem via protocolo, em
processos, deverdo ocorrer via SIPAC ou e-mail institucional.

Art. 73. As ocorréncias relacionadas ao SIGAA serao resolvidas pela Coordenagédo de Registro
Académico do campus em primeira instancia e pelo Departamento de Registro Académico em
segunda instancia.

Art. 74. O registro académico do IFAM, em qualquer insténcia, devera respeitar aos normativos
vigentes e aos principios de legalidade, finalidade, motivagao, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranga juridica, interesse publico e eficiéncia nos
termos da LEI N® 9.784 | DE 29 DE JANEIRO DE 1999.
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§ 1° Os responsdveis pelo registro académico, conforme o caso, poderao solicitar informacdes
e/ou documentagdes complementares para fins de respaldo da efetivagdo dos registros
solicitados.

§ 2° Todo ato em aparente desconformidade com o disposto no caput serd encaminhado pelo
servidor responsdavel pelo registro académico, conforme o caso, a Direcdo de Ensino ou
equivalente para apreciagao.

Art. 75. Os casos omissos referentes a esta Portaria sdo de competéncia da Diregéo de Ensino
ou equivalente em primeira instancia, do Departamento de Registro Académico em segunda
instancia e da Pré-Reitoria de Ensino em terceira e Ultima instancia.

Art. 76. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, garantindo-se sua validade no
segundo semestre de 2022.

Art. 77. Esta Portaria fica sujeita a altera¢des fundamentadas no art. 53 e no art. 55 da Lei n®
9.784/99 e/ou fundamentadas em analise de execugao de seus procedimentos.

Paragrafo unico. Em caso de altera¢des durante o segundo semestre de 2022, o DRA garantir
a ampla divulgagao da Portaria atualizada aos campi.
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APENDICE |

SERVICO PRAZO (EM DIAS UTEIS)
Declaragédo de matricula 03 dias
Declaragéo de conclusdo de curso 05 dias
Declaragao parcial de proficiéncia via ENEM/ENCCEJA 30 dias
Boletim Escolar 03 dias
Histoérico Escolar parcial 03 dias
Historico Escolar final 15 dias
Ementa e conteudo programatico de disciplinas 15 dias
Diploma de cursos técnicos de nivel médio 30 dias
Diploma de cursos de graduacao e pés-graduacao ead 60 dias
Certificado do ensino médio via ENEM/ENCCEJA 30 dias
Relatérios solicitados por setores/servidores do campus 05 dias
Documentos diversos solicitados por setores/servidores do 03 dias

campus




