SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO e
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA BB Bumonmmn
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
IFAM — CAMPUS PRESIDENTE FIGUEIREDO

ORDEM DE SERVIGO N°. 05-DG/IFAM/CPRF, DE 22 DE MARGO DE 2021.

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM — CAMPUS PRESIDENTE
FIGUEIREDO, nomeado através da Portaria n°® 1.135 — GR/IFAM/2019, de
28/05/2019 no uso de suas atribui¢cdes legais e estatuarias:

CONSIDERANDO a continuidade da Pandemia do novo
coronavirus (COVID-19) e seguindo as recomendacbdes da Organizagéo
Mundial da Saude, do Ministério da Saude, Ministério da Educacdo e do
Governo do Estado do Amazonas e do Poder municipal;

CONSIDERANDO a Portaria N° 302 - GR/IFAM/2021 que
mantem o trabalho remoto no IFAM até o dia 29 de maio de 2021;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o fluxograma de
emissao de declaragoes e certificados no IFAM CPRF durante a pandemia;

CONSIDERANDO a necessidade da administragdo garantir a
melhor prestacao de servigos publicos a sociedade;

RESOLVE:

| — ESTABELECER que a emissdo de certificado ocorrera no
prazo de 30 dias ap6s a solicitacio oficial do aluno, pois o documento deve ser
gerado no sistema do MEC, bem como necessita de emissdo de declarag¢des
de diversos setores no IFAM CPREF;

I — FACULTAR ao aluno o direito a solicitar a emissdo de
“DECLARACAO DE CONCLUSAO DE CURSO” para comprovar
temporariamente, em instituicdo publica ou privada, a conclusdo do curso. O
documento sera emitido no prazo de 5 dias uteis;

Il — DETERMINAR que para emissdo do certificado sejam
apresentados os seguintes documentos:

1. Nada consta da biblioteca (pendéncia de entrega de livros
emprestados);

2. Declaragdo do Controle de Registro Académico (Antdnio
Carlos) que o aluno n&o tem pendéncia documental;

3. Declaragdo da coordenagdo de estagio que o aluno
concluiu PCCT, estagio ou PIBIC convalidado;

4. Declaracdo da Coordenacdo Geral de Ensino que o aluno
nao deve livros académicos;

Il — DETERMINAR que os tramites de solicitagdo sejam feitos
exclusivamente por e-mail enviado ao protocolo.cprf@ifam.edu.br, com copia
para cra.cprf@ifam.edu.br, pois servidores estdo trabalhando em escala de
rodizio, em fungao da pandemia da COVID-19.
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IV — DETERMINAR que o protocolo ao receber o E-mail abra o
processo e responda ao requerente, no prazo de 2 dias uteis, com a copia da
capa do processo que foi aberto no MODULO PROTOCOLO DO SISTEMA
SIG IFAM;

V — DETERMINAR que o processo siga o fluxo:

1. PROTOCOLO - CRA (Controle de Registro Académico)
para analise documental no setor - segue para o setor de
biblioteca > segue ao nucleo de estagio - segue para
Coordenacédo Geral de Ensino (CGE) - segue para o
CRA.

2. Caso seja detectado alguma pendéncia no setor, o mesmo
enviara e-mail ao requerente ou ligara informando a
pendéncia. Somente apds sanada a pendéncia o processo
continuara no sistema;

VI — DETERMINAR que o e-mail do requente seja elaborado com
as seguintes informag¢des minimas:

1. MODELO DE E-MAIL:
2. EMAIL DESTINATARIO: :

3. ASSUNTO: DECLARACAO E CERTIFICADO “NOME
DO ALUNO E TURMA”
4. NO CORPO DO E-MAIL DIGITAR
Senhor Coordenador do CRA,
Solicito a emissao de certificado e declaragao do
aluno abaixo indicado:
NOME DO ALUNO:
MATRICULA:
TURMA:
CPF:
RG:
TELEFONE DE CONTATO:

Dé-se ciéncia, publique-se, cumpra-se

Assinado de forma digital por
M JACKSON PANTOJA
' LIMA:66359171287
Dados: 2021.03.22 13:31:14
-04'00'
Prof. Dr. Jackson Pantoja Lima
Diretora Geral do IFAM Campus Presidente Figueiredo

Portaria n° 1.135/GR-IFAM/28.05.2019
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