MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM

CAMPUS ITACOATIARA

DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

INSTITUTO FEDERAL

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 001 — DEPEP/ITA

SEGUNDA CHAMADA DE AVALIACAO — MOTIVOS ELENCADOS NO RODA

(prazo para discentes = 72 horas Uteis apds a aplicacdo da avaliacao)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 72 horas Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao
CASO O ALUNO QUEIRA
REQUERER NOVA AVALIA(;AO
DEVE APRESENTAR
Aluno ou IMPORTANTE JUSTIFICATIVA DA AUSENCIA
Responsével E PREENCHER FORMULARIO
PADRAO
1. O aluno/responsavel apresenta a
Frotocalo ALUNO/RESPONSAVEL justificativa e preenche um formulario
padréo junto ao Protocolo.
2. 0 protocolo faz o}
PROTOCOLO encaminhamento da solicitacdo a

Coordenagéo de
Eixo/Curso

Professor (es)

Coordenagio de
Eixo/Curso

Coordenacao de Eixo/Curso.

COORDENAGAO DE EIXO/CURSO

3. A Coordenagéo de Eixo/Curso entra
em contato com o docente para
avaliacdo da solicitagdo.

PROFESSOR (ES)

4. O professor tem 48 horas Uteis a
contar do protocolo para manifestar-se
positiva ou negativamente sobre o
pedido e devolver o processo a
Coordenacao de Eixo/Curso.

COORDENAGAO DE EIXO/CURSO

5. A Coordenagdo de Eixo/Curso
emite despacho, informa o aluno e o
professor sobre a deciséo e arquiva o
processo. Caso favoravel, o docente
deverd aplicar a avaliagdo em até 8
(oito) dias Uteis do deferimento.

SEGUNDA CHAMADA DE AVALIACAO - CASOS OMISSOS

(prazo para discentes = 72 horas Uteis apds a aplicacdo da avaliacao)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 5 dias Uteis.

Aluno ou
Responsavel

Protocolo

v

Coordenacio de
Eixo/Curso

IMPORTANTE

CASO O ALUNO QUEIRA
REQUERER NOVA AVALIAGCAO
DEVE APRESENTAR
JUSTIFICATIVA DA AUSENCIA
E PREENCHER FORMULARIO
PADRAO

ALUNO/RESPONSAVEL

1. O aluno/responsavel apresenta a
justificativa e preenche um formulario
padréo junto ao Protocolo.

PROTOCOLO

2. 0 protocolo faz o}
encaminhamento da solicitacdo a
Coordenacéo de Eixo/Curso.

COORDENAGAO DE EIXO/CURSO

3. A Coordenagdo de Eixo/Curso
identifica o caso omisso e encaminha
para o Departamento de Ensino.

Parecer pedagogico

Parecer social

DEPARTAMENTO DE ENSINO

4. O Departamento de Ensino solicita
parecer pedag6gico e, se necessario,
parecer social. Munido dos pareceres o
Departamento de Ensino emite
despacho final sobre o caso omisso e
devolve a Coordenagédo de Eixo/Curso
em até 72h uteis.

Coordenacdo de
EixoCurso

COORDENAGAQ DE EIXO/CURSO

5. A Coordenacéo de Eixo/Curso entra
em contato com o docente para
informar do despacho do
Departamento de Ensino e informa o
aluno sobre a decisdo e arquiva o
processo. Caso favoravel, o docente
deverd aplicar a avaliacdo em ate 8
(oito) dias Uteis do deferimento.
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) MINISTERIO DA EDUCAGAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM

CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 002 - DEPEP/ITA
RETIFICA(;AO DE NOTAS E/OU FREQUENCIA
(prazo para o discente = até 72 horas apés a publicacao)
Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 72 horas Uteis.
Fluxograma Responsavel Descricao
O ALUNO DEVE PREENCHER
Ahme ou IMPORTANTE FORMULARIO PADRAO
Responsavel 1. O aluno/responsavel preenche um formulério
ALUNO/RESPONSAVEL especifico junto ao Protocolo, anexando
documento comprobatorio.

PROTOCOLO 2. O protocolo faz o encaminhamento

Protocolo

v

Coordenagio de
Enxo/Curso

Professor (es)

Controle de
Registro
Académico

Professor (es)

Coordenagio de
Eixo/Curso

da solicitacdo a Coordenacdo de Eixo/Curso.

COORDENAGAQ DE EIXO/CURSO

3. A Coordenacdo de Eixo/Curso encaminha
a solicitagdo ao docente responsavel para
analise e identificagdo de necessidade de
retificacdo.

PROFESSOR (ES)

4. Caso identificado o erro, o professor corrige
o conceito e a frequéncia via sistema
académico caso o diario ainda esteja sob sua
posse. Caso o diario ndo esteja sob sua posse,
enviard um pedido de retificagdo de nota e/ou
frequéncia ao Controle de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

5. O Controle de Registro Académico analisara
a solicitagdo e, em caso de deferimento,
realizara a liberagdo da posse do diario para
retificagcdo ao professor.

PROFESSOR (ES)

6. O professor fara a retificagdo do conceito
e/ou frequéncia do aluno no sistema enviando
cOpia da ata atualizada de notas a Coordenagéo
de Eixo/Curso.

COORDENAGAO DE EIXO/CURSO

7. A Coordenacdo de Eixo/Curso informara o
aluno da decisdo e arquivara o processo.
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) MINISTERIO DA EDUCAGAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM
CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 003 — DEPEP/ITA

MATRICULA FORA DO PRAZO
(prazo para discentes = 5 dias Uteis apds prazo maximo no calendario académico)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 5 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao
DEVE APRESENTAR
JUSTIFICATIVAE
Aluno ou IMPORTANTE PREENCHER FORMULARIO
Fesponsavel PADRAO
1. O aluno/responsavel apresenta a
justificativa e preenche um
formuléario padrdo junto ao
Protocolo.
Protocolo 2. O protocolo faz o
PROTOCOLO encaminhamento  da solicitacéo
ao Departamento de Ensino.
3. O Departamento de Ensino
solicita parecer pedagdgico e, se
.- necessario, parecer social. Munido
Parecer pedagdgico DEPARTAMENTO DE ENSINO | dos pareceres o Departamento de
Ensino emite despacho final sobre
Departamento 0 caso e envia ao Controle de
de Ensino Registro Académico.

ALUNO/RESPONSAVEL

4. O Controle de Registro
Académico entrard em contato
com o aluno para informa-lo da
decisdo e em caso de despacho
CONTROLE DE REGISTRO favoravel chama-lo para a

ACADEMICO ] ; :

matricula. A matricula devera

Controle de Registro ocorrer em até 72 horas Uteis ap6s

Académico a ciéncia do aluno. Logo ap6s
arquiva-se 0 processo.

Parecer social
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) MINISTERIO DA EDUCAGAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM
CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 004 — DEPEP/ITA

TRANSFERENCIA PARA OUTRA INSTITUICAO

(prazo para discentes = a qualquer tempo)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 10 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao

O ALUNO DEVE PREENCHER UM
FORMULARIO PADRAO E
APRESENTAR A DECLARAGAO DE
NAO HAVER PENDENCIAS NA
BIBLIOTECA. SENDO O ALUNO DO
CURSO INTEGRADO DEVERA
TAMBEM APRESENTAR UM
IMPORTANTE DOCUMENTO COMPROVANDO A
EXISTENCIA DE VAGA EM OUTRA
INSTITUICAO DE ENSINO. O ALUNO
QUE DESISTIR DA TRANSFERENCIA
PODERA FAZE-LO EM ATE 30 (TRINTA)
DIAS APOS A EMISSAO DOS
DOCUMENTOS DE TRANSFERENCIA
VIA PROTOCOLO.
1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ao Protocolo, com a apresentagdo da
Declaracdo de N&do Haver Débitos na
ALUNO/RESPONSAVEL Biblioteca e armarios (caso haja). Caso seja do
curso Integrado, devera apresentar também
Declaracdo de Existéncia de Vaga em outra
instituicdo de ensino.
2. O Protocolo encaminha a solicitagdo ao
Controle de Registro Académico.
3. O Controle de Registro Académico certifica-
se de que na pasta individual do aluno ndo
existem pendéncias de documentos: histérico
escolar do nivel anterior, documentos pessoais,
comprovante de residéncia e foto 3x4 e em
caso de falta de documentos entra em contato
com o aluno para providéncias. Caso nao
faltem documentos o CRA emite os
documentos de transferéncia (historico escolar,
matriz curricular, ementas e guia de
transferéncia) e encaminha ao Departamento de
Ensino.
4. O Departamento de Ensino, munido dos
documentos enviados, solicita a emissdo de
parecer pedagogico e social do aluno em
questdo. De posse dos pareceres, emite parecer
final e encaminha ao Controle de Registro
Académico.
5. O Controle de Registro Académico, munido
de todos os documentos entra em contato com
CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO | o aluno ou responsavel e, em caso de
deferimento, faz a entrega dos documentos e
arquiva o processo.

PROTOCOLO

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE ENSINO
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) MINISTERIO DA EDUCAGAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM
CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 005 — DEPEP/ITA

TRANSFERENCIA PARA A MESMA INSTITUICAO
(prazo para discentes = a qualquer tempo)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 10 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao
O ALUNO DEVE PREENCHER UM
FORMULARIO PADRAO E
APRESENTAR A DECLARACAO DE
NAO HAVER PENDENCIAS NA
BIBLIOTECA. SENDO O ALUNO DO
CURSO INTEGRADO DEVERA
IMPORTANTE TAMBEM APRESENTAR UM
DOCUMENTO COMPROVANDO A
EXISTENCIA DE VAGA EM OUTRO
CAMPUS DO INSTITUTO OU
SOLICITAR NO FORMULARIO POR
ESCRITO A CONSULTA DE VAGA EM
OUTRO CAMPUS.
1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ao Protocolo, com a apresentacdo da
Declaracdo de N&ao Haver Débitos na
Biblioteca e armarios (caso haja). Caso seja do
ALUNO/RESPONSAVEL curso Integrado, devera apresentar também
Declaracdo de Existéncia de Vaga em outro
campus ou solicitar no formulario a consulta de
disponibilidade de vaga em outro campus
especificando o local de interesse.
2. O Protocolo encaminha a solicitagdo ao
Controle de Registro Académico.
3. O Controle de Registro Académico certifica-
se de que na pasta individual do aluno ndo
existem pendéncias de documentos: histérico
escolar do nivel anterior, documentos pessoais,
comprovante de residéncia e foto 3x4 e em
caso de falta de documentos entra em contato
com o aluno para providéncias. Caso nao
faltem documentos o CRA emite os
documentos de transferéncia (historico escolar,
matriz curricular, ementas e guia de
transferéncia) e encaminha ao Departamento de
Ensino.
4. O Departamento de Ensino, munido dos
documentos enviados, entra em contato com o
campus (ou os campi) do local de interesse do
aluno e no caso de disponibilidade de vaga
solicita a emissdo de parecer pedagdgico e
DEPARTAMENTO DE ENSINO social do aluno em questdo enquanto aguarda
declaracdo de disponibilidade de vaga do
campus de destino. De posse dos pareceres e da
declaracdo de disponibilidade de vaga, emite
parecer final e encaminha ao Controle de
Registro Académico.
5. O Controle de Registro Académico, munido
de todos os documentos entra em contato com
CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO | o aluno ou responsavel e, em caso de
deferimento, faz a entrega dos documentos e
arquiva 0 processo.

PROTOCOLO

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO
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MINISTERIO DA EDUCAGAO ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS - IFAM
CAMPUS ITACOATIARA
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS—GRADUACAO

INSTITUTO FEDERAL

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 006 — DEPEP/ITA

DESTRANCAMENTO DE MATRICULA

(prazo para discentes = de acordo com calendario académico)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 72 horas Uteis.

Fluxograma

Responsavel

Descricao

ALUNO/RESPONSAVEL

1. O aluno/responsavel protocola seu pedido
em formulrio padrdo.

PROTOCOLO

2. O protocolo encaminha a solicitagdo ao
Controle de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

3. Emite o histérico parcial do aluno e
encaminha a Coordenagdo do Eixo/Curso, para
analise e parecer.

COORDENAGAOQ DO EIXO/CURSO

4. A Coordenagdo de Eixo/Curso avalia a
solicitagcdo emitindo despacho no prazo de 72
horas Uteis a partir da solicitacdo e encaminha
ao Controle de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

5. Se parecer favoravel, informa o aluno,
destranca a matricula e arquiva o processo. Se
parecer desfavoravel, informa o aluno e arquiva
0 processo.
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) MINISTERIO DA EDUCAGAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM
CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 007 — DEPEP/ITA

EMISSAO DE HISTORICO ESCOLAR/ DECLARACOES DE MATRICULA E
CONCLUSAO DE CURSO

(prazo para discentes = a qualquer tempo)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 72 horas Uteis.

Fluxograma Responsavel Descrigéo

NO CASO DE 22. VIA DO HISTORICO
ESCOLAR FINAL, ANEXAR O BOLETIM

IMPORTANTE DE OCORRENCIA RELATANDO O
OCORRIDO.
ALUNO/RESPONSAVEL 1 O aluno/responsavel solicita seu pedido
junto ao protocolo.
PROTOCOLO 2. Encaminha a solicitacdo ao Controle de

Registro Académico.

3. O Controle de Registro Académico verifica a
situacdo documental do aluno e em casos de
documentacéo faltante, informa o aluno. Caso
ndo haja pendéncias emite a declaragdo de
CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO matricula, o histérico escolar parcial ou final do
aluno e a declaragdo de conclusdo de curso e
informa o mesmo para realizar a retirada do(s)
documento(s) em questdo. Por fim, arquiva o
processo.
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) MINISTERIO DA EDUCAGAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM
CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 008 — DEPEP/ITA

CANCELAMENTO DE MATRICULA

(prazo para discentes = a qualquer tempo)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 5 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao

O ALUNO DEVE PREENCHER
FORMULARIO PADRAO E

IMPORTANTE APRESENTAR A DECI:ARAQAO DE
NAO HAVER PENDENCIAS NA
BIBLIOTECA
ALUNO/RESPONSAVEL 1. O aluno/responsavel faz a solicitacdo junto

ao Protocolo.
2. O protocolo encaminha a solicitacdo a

PROTOCOLO Coordenacao de Eixo/Curso.
~ 3. A Coordenacéo de Eixo/Curso faz a anélise e
COORDENAGAO DE EIXO/CURSO emite parecer e encaminha ao Departamento de

Ensino.

4. O Departamento de Ensino solicita parecer
pedagégico sobre o caso. Munido de parecer,
emite parecer final e encaminha ao Controle de
Registro Académico.

5. O Controle de Registro Académico altera a
movimentagdo do aluno no  sistema,
cadastrando o afastamento e arquiva o
processo.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO
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) MINISTERIO DA EDUCAGAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM
CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 009 — DEPEP/ITA

TRANCAMENTO DE MATRICULA

(prazo para discentes = de acordo com o calendario académico)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 5 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao

O ALUNO DEVE PREENCHER
FORMULARIO PADRAO E
IMPORTANTE APRESENTAR A DECLARAGAO DE
NAO HAVER PENDENCIAS NA
BIBLIOTECA
1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ao Protocolo em formulario padréo.
2. O protocolo envia a solicitagdo ao Controle
de Registro Académico.
3. Emite o histérico parcial do aluno e
CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO | encaminha & Coordenago do Eixo/Curso, para
analise e parecer.
4. A Coordenagdo de Eixo/Curso solicita
parecer pedagégico. Munido do parecer avalia
COORDENAGCAO DE EIXO/CURSO a solicitacdo emitindo despacho no prazo de 72
horas Uteis a partir da solicitacdo e encaminha
ao Controle de Registro Académico.
5. Se parecer favoravel, informa o aluno, tranca
a matricula e arquiva o processo. Se parecer
desfavoravel, informa o aluno e arquiva o
processo.

ALUNO/RESPONSAVEL

PROTOCOLO

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO
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) MINISTERIO DA EDUCAGAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM
CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 010 - DEPEP/ITA

ATENDIMENTO DOMICILIAR DE ESTUDOS
(prazo para discentes = 72 horas ap6s emissédo do atestado médico)

Obs.: somente nos casos de afastamento superior a 15 dias Uteis. O prazo para resposta € de 10 dias
Gteis a partir da solicitacéo.

Fluxograma Responsavel Descricao
ALUNO/RESPONSAVEL 1. O aluno/responsavel ,fE.iZ a soJicitagéo junto
ao Protocolo em formulério padréo.

2. O protocolo envia a solicitagdo a
Coordenacéo de Eixo/Curso.

3. A Coordenacéo de Eixo/Curso, no prazo de 2
COORDENAGAOQ DE EIXO/CURSO (dois) dias uteis, envia a solicitagdo ao (s)
docente (s).

4. No prazo de 72 horas Uteis, elabora em
conjunto com os outros professores o plano
domiciliar de estudos da disciplina que ministra
e encaminha a Coordenacgdo de Eixo/Curso.

5. A Coordenacdo de Eixo/Curso entra em
contato com o aluno entregando uma via do
plano de todas as disciplinas em que esta
matriculado constando as datas em que terd
COORDENACAO DE EIXO/CURSO visita domiciliar. O aluno deve dar ciéncia do
plano em até 10 dias Gteis a partir da
solicitacdo. O coordenador na sequéncia
arquiva o pedido, porém, monitora a execugdo
do atendimento.

PROTOCOLO

PROFESSOR (ES)
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MINISTERIO DA EDUCAGAO ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS - IFAM
CAMPUS ITACOATIARA
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS—GRADUACAO

INSTITUTO FEDERAL

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 011 — DEPEP/ITA

JUSTIFICATIVA DE FALTAS - MOTIVOS ELENCADOS NO RODA

(prazo para discentes = 72 horas ap6s ocorréncia do evento)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 72 horas Uteis.

Fluxograma

Responsavel

Descricao

ALUNO/RESPONSAVEL

1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ao protocolo com a apresentacdo do documento
que originou a falta (original com cépia para
autenticagdo do servidor que o atendera no
protocolo) respeitando o prazo de 72 horas
Uteis da emissdo do mesmo e preenche
formulério padrdo.

PROTOCOLO

2. O protocolo envia a solicitagdo a
Coordenacao de Eixo/Curso.

COORDENAGAO DE EIXO/CURSO

3. A Coordenagdo de Eixo/Curso emite
despacho se motivo de justificativa estiver
contido no Regulamento da Organizacdo
Didética, informa o aluno sobre a decisdo e
encaminha ao Controle de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

4. O Controle de Registro Académico registra a
justificativa de faltas junto ao sistema
académico conforme despacho da Coordenagéo
de Eixo/Curso e arquiva 0 processo.

JUSTIFICATIVA DE FALTAS - CASOS OMISSOS

(prazo para discentes = 72 horas ap6s ocorréncia do evento)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 5 dias Uteis.

Fluxograma

Responsavel

Descricao

ALUNO/RESPONSAVEL

1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ao protocolo com a apresentagdo dos motivos
que originou a falta respeitando o prazo de 72
horas Uteis da emissdo do mesmo e preenche
formulério padréo.

PROTOCOLO

2. O nprotocolo envia a solicitagdo a
Coordenacéo de Eixo/Curso.

COORDENAGAQ DE EIXO/CURSO

3. A Coordenacdo de Eixo/Curso verifica
tratar-se de caso omisso ao Regulamento da
Organizagdo Didatica e encaminha a
Coordenacao Geral de Ensino.

COORDENAGAO GERAL DE ENSINO

4. A Coordenacéo Geral de Ensino solicita
parecer pedagdgico e social (se necessario)
sobre o caso. Munido do parecer, emite parecer
final e encaminha a Coordenacdo de
Eixo/Curso.

COORDENAGAO DE EIXO/CURSO

5. A Coordenagdo de Eixo/Curso informa o
aluno sobre a decisdo e encaminha ao Controle
de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

6. O Controle de Registro Académico registra a
justificativa de faltas junto ao sistema
académico conforme despacho da Coordenagéo
de Eixo/Curso e arquiva 0 processo.
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) MINISTERIO DA EDUCAGAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM

CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 012 - DEPEP/ITA
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS - EXTERNO
(prazo para discentes = de acordo com calendario académico)
Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 10 dias Uteis.
Fluxograma Responsavel Descricao
O ALUNO DEVE PREENCHER
FORMULARIO PADRAO INDICANDO
0S COMPONENTES CURRICULARES
QUE DESEJA APROVEITAR E
IMPORTANTE APRESENTAR MATRIZ CURRICULAR,
EMENTA, CONTEUDO
PROGRAMATICO E O HISTORICO
ESCOLAR DA(S) DISCIPLINA(S)
PRETENDIDA(S)
1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ALUNO/RESPONSAVEL ao Protocolo, com a apresentagdo da
documentacéo.

PROTOCOLO 2. O protocolo envia a solicitagio a

Coordenacéo de Eixo/Curso.

COORDENAGAO DE EIXO/CURSO

3. A Coordenagdo de Eixo/Curso avalia a
solicitagcdo no prazo de até 10 dias Uteis e emite
despacho relativo a avaliagdo, da ciéncia ao
aluno solicitante e encaminha o processo para o
Controle de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

4. O Controle de Registro Académico registra o
aproveitamento dos componentes curriculares
de acordo com o despacho dado pela
Coordenacéo de Eixo/Curso e encaminha ao
Departamento de Ensino para homologagéo.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

5. O departamento homologa o resultado e
arquiva 0 processo.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS — INTERNO

(prazo para discentes = de acordo com calendéario académico)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 10 dias Uteis.

Fluxograma

Responsavel

Descricao

IMPORTANTE

O ALUNO DEVE PREENCHER
FORMULARIO PADRAO INDICANDO
0OS COMPONENTES CURRICULARES

QUE DESEJA APROVEITAR E INDICAR
QUE SE TRATA DE DISCIPLINAS
CURSADAS NA PROPRIA INSTITUICAO

ALUNO/RESPONSAVEL

1. O aluno/responsavel faz a solicitacdo junto
ao Protocolo.

PROTOCOLO

2. O nprotocolo envia a solicitagdo a
Coordenacao de Eixo/Curso.

COORDENAGAO DE EIXO/CURSO

3. A Coordenacdo de Eixo/Curso encaminha
pedido do Histérico Escolar, ementas e
conteido programéatico do aluno em questéo ao
Controle de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

4. O Controle de Registro Académico emite o
Histérico Escolar, matriz curricular, ementas e
conteildo programaético das disciplinas objeto
de aproveitamento e encaminha & Coordenacéo
de Eixo/Curso.

COORDENAGAQ DE EIXO/CURSO

5. A Coordenagdo de Eixo/Curso avalia a
solicitagdo no prazo de até 10 dias Uteis e emite
despacho relativo a avaliagdo, da ciéncia ao
aluno solicitante e encaminha o processo para o
Controle de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

6. O Controle de Registro Académico registra o
aproveitamento dos componentes curriculares
de acordo com o despacho dado pela
Coordenacdo de Eixo/Curso e encaminha ao
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Departamento de Ensino para homologagéo.
5. O departamento homologa o resultado e
argquiva o processo.

DEPARTAMENTO DE ENSINO
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 013 - DEPEP/ITA
CARTEIRINHA ESTUDANTIL
(prazo para discentes = a qualquer tempo [se ndo recebeu])
(prazo para discentes = 72 horas Uteis [22 via com B.O.])
Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 30 dias Uteis.
Fluxograma Responsavel Descrigéo
O ALUNO DEVE PREENCHER
FORMULARIO PADRAO E INFORMAR
SE NAO RECEBEU OU
IMPORTANTE PERDEU/EXTRAVIOU OU FOI
ROUBADO/FURTADO (APRESENTAR
B.0.)
i 1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ALUNO/RESPONSAVEL ao Protocolo, com a apresentacdo da
documentacéo (se houver).
PROTOCOLO 2. O protocolo envia a solicitagdo ao Controle

de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

3. O Controle de Registro Académico verifica a
situacdo e prazo de matricula do aluno, analisa
o pedido, despacha para a Coordenagéo Geral
de Ensino, junto com uma declaracdo de
matricula caso a situacdo da matricula seja
regular para que o aluno possa adentrar as
dependéncias da instituicdo até que a
carteirinha seja emitida e entra em contato com
0 aluno para retirar a declaragdo. Em caso de
alguma irregularidade, entra em contato com o
aluno para providéncias. Caso ndo existam
providéncias a tomar, despacha, informa o
aluno sobre o indeferimento e arquiva o
processo.

COORDENAGAO GERAL DE ENSINO

4. A Coordenagdo Geral de Ensino solicita ao
Departamento de Ensino a confeccdo da
carteirinha estudantil do aluno informando os
dados necessarios a confeccdo conforme
modelo padrdo e a data de validade, levando
em consideragdo o periodo regular do curso do
aluno.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

5. O Departamento de Ensino endossa o pedido
ao Departamento de Administracdo e
Planejamento.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO
E PLANEJAMENTO

6. O Departamento de Administracdo e
Planejamento  faz os  encaminhamentos
financeiros e solicita a emissdo do documento
junto a empresa. Quando chegar o documento,
encaminha ao Departamento de Ensino.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

7. O Departamento de Ensino recebe a
carteirinha estudantil, arquiva o processo e
encaminha para a Coordenagdo de Assisténcia
ao Educando as carteirinhas.

COORDENACAO DE ASSISTENCIA AO
EDUCANDO

8. A Coordenacédo de Assisténcia ao Educando
faz a entrega documentada ao aluno.
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 014 — DEPEP/ITA
REGISTRO DE PROJETO DE PESQUISA
(prazo para servidores = de acordo com calendario académico)
Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 10 dias Uteis.
Fluxograma Responsavel Descricao
1. O servidor devera protocolar uma cépia do
projeto de pesquisa de acordo com formulario
SERVIDOR padrdo da Coordenagdo de Pesquisa e Pds-
Graduago.

PROTOCOLO 2. O protocolo encaminhara a Coordenacéo de

Pesquisa e P6s-Graduacdo.

COORDENAGAO DE PESQUISAE POS-
GRADUACAO

3. Recebido, a coordenacéo agendara reunido
do Comité de Pesquisa e Extensdo para analise
do projeto.

COMITE DE PESQUISA E EXTENSAO

4. Na reunido o comité fara a analise do projeto
e emitird parecer de aprovado, aprovado com
ressalvas ou ndo aprovado e devolverda a
Coordenacéo de Pesquisa e P6s-Graduacéo.

COORDENAGAO DE PESQUISA E POS-

5. A coordenagdo entrard em contato com o
servidor proponente para dar ciéncia do

GRADUACAO resultado e, caso necessario, fazer as corregdes
solicitadas pelo comité.

6. Servidor toma ciéncia, faz as corregdes e

SERVIDOR devolve a Coordenagdo de Pesquisa e Pds-

Graduagdo.

COORDENAGAO DE PESQUISA E POS-
GRADUAGAO

7. A coordenagdo analisa, emite parecer de
adequacdo as corregdes solicitadas pelo comité
e encaminha ao Departamento de Ensino,
Pesquisa, = Extensdo e  Pos-Graduagéo
solicitando a emissdo de portaria de aprovagao
do projeto.

DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA
E EXTENSAO

8. O departamento encaminha ao gabinete a
solicitacéo, endossando o pedido.

GABINETE DA DIRETORIA GERAL

9. O gabinete far4 a emissdo da portaria
solicitada pelo departamento e encaminhara a
Diretoria Geral para assinatura.

DIRETORIA GERAL

10. A Diretoria Geral fard a assinatura da
portaria, reencaminhando-a ao Departamento
de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Pos-
Graduagdo.

DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA
E EXTENSAO

11. O departamento  encaminhara a
Coordenagdo de Pesquisa e Pdés-Graduacdo
uma copia da portaria.

COORDENAGAO DE PESQUISA E POS-
GRADUACAO

12. A coordenagdo devera arquivar junto ao
projeto a portaria emitida e dar ciéncia ao
proponente do projeto.
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 015 — DEPEP/ITA
REGISTRO DE PROJETO/EVENTO DE EXTENSAO
(prazo para servidores = de acordo com calendario académico)
Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 10 dias Uteis.
Fluxograma Responsavel Descricao
1. O servidor devera protocolar uma cépia do
projeto/evento de extensdo de acordo com
SERVIDOR formulario padrdo da Coordenagdo de
Extenséo.
PROTOCOLO 2. O protocolo encaminhara a Coordenacéo de

Extensao.

COORDENACAO DE EXTENSAO

3. Recebido, a coordenacéo agendara reunido
do Comité de Pesquisa e Extensdo para analise
do projeto/proposta de evento.

COMITE DE PESQUISA E EXTENSAO

4. Na reunido o comité fara a analise do projeto
e emitird parecer de aprovado, aprovado com
ressalvas ou ndo aprovado e devolverda a
Coordenacéo de Extenséo.

COORDENAGAOQ DE EXTENSAO

5. A coordenagdo entrard em contato com o
servidor proponente para dar ciéncia do
resultado e, caso necessario, fazer as corregdes
solicitadas pelo comité.

SERVIDOR

6. Servidor toma ciéncia, faz as corregdes e
devolve a Coordenagéo de Extensao.

COORDENACAO DE EXTENSAO

7. A coordenagdo analisa, emite parecer de
adequacdo as corregdes solicitadas pelo comité
e encaminha ao Departamento de Ensino,
Pesquisa, Extensdio e  Pés-Graduacdo
solicitando a emissdo de portaria de aprovagéo
do projeto/evento.

DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA
E EXTENSAO

8. O departamento encaminha ao gabinete a
solicitacdo, endossando o pedido.

GABINETE DA DIRETORIA GERAL

9. O gabinete fard a emissdo da portaria
solicitada pelo departamento e encaminhara a
Diretoria Geral para assinatura.

DIRETORIA GERAL

10. A Diretoria Geral fard a assinatura da
portaria, reencaminhando-a ao Departamento
de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Pds-
Graduagdo.

DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA
E EXTENSAO

11. O departamento  encaminhard a
Coordenacdo de Extensdo uma copia da
portaria.

COORDENACAO DE EXTENSAO

12. A coordenacdo deverd arquivar junto ao
projeto a portaria emitida e dar ciéncia ao
proponente do projeto/evento.
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 016 — DEPEP/ITA
SOLICITACAO DE COMPOSICAO DE COMISSOES NO
ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUACAO
(prazo para servidores = a qualquer tempo)
Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 5 dias Uteis.
Fluxograma Responsavel Descrigéo
A COMPOSICAO DE COMISSOES
DEVERA SER SOLICITADA MEDIANTE
IMPORTANTE CONSULTA PREVIA DOCUMENTADA
DE INTERESSE DE PARTICIPACAO
POR PARTE DOS MEMBROS

1. O servidor faz a solicitagdo junto ao
Protocolo, com a apresentagdo da necessidade
SERVIDOR! de constituicdo (ou apresentagdo de aprovacdo
de projeto), 0 nome da comissao e os membros,

indicando inclusive o presidente.
2. O protocolo encaminha o pedido ao
PROTOCOLO? Departamento de Ensino, Pesquisa, Extenséo e

P6s-Graduagao.

DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA
E EXTENSAO

3. O Departamento de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Pos-Graduagdo vai verificar a
viabilidade, adequagdo e necessidade de
criagdo da comissdo. Ap6s analise favoravel,
fara encaminhamento ao Gabinete da Diretoria
Geral para emisséo de portaria.

1 e 2 podem ser substituidos pelo envio de
memorando eletrénico da coordenacdo na qual
o servidor esta vinculado.

GABINETE DA DIRETORIA GERAL

4. O gabinete farda a emissdo da portaria
solicitada pelo departamento e encaminhara a
Diretoria Geral para assinatura.

DIRETORIA GERAL

5. A Diretoria Geral fard a andlise da
documentagdo anexada e, caso seja favoravel a
constituicdo da comissdo, fard a assinatura da
portaria, reencaminhando-a ao Departamento
de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Poés-
Graduagdo.

DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA
E EXTENSAO

6. O departamento encaminhard ao presidente
da comissdo uma copia da portaria que devera
retornar ao gabinete ap6s ciéncia de todos os
membros.

GABINETE DA DIRETORIA GERAL

7. O gabinete fara o arquivamento da portaria
com a ciéncia dos membros.
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 017 — DEPEP/ITA

REABERTURA DE MATRICULA

(prazo para discentes = de acordo com calendario académico)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 10 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao

O ALUNO DEVE APRESENTAR
JUSTIFICATIVA BEM ELABORADA

IMPORTANTE PARA O PEDIDO DE REABERTURA DE
MATRICULA
1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ALUNO/RESPONSAVEL ao Protocolo, com a apresentacdo de
justificativa bem elaborada.
PROTOCOLO 2. O protocolo envia a solicitagdo ao Controle

de Registro Académico.

3. O Controle de Registro Académico fard a
emissédo do Histdrico Escolar Parcial do aluno e
encaminhard o pedido ao Departamento de
Ensino.

4. O Departamento de Ensino solicita parecer
pedagégico e, se necessario, parecer social.
DEPARTAMENTO DE ENSINO Munido dos pareceres o Departamento de
Ensino emite despacho sobre o caso e envia a
Direcdo Geral.

5. Analisa os documentos encaminhados e
DIRECAO GERAL emite parecer final. Ap6s parecer, encaminha
ao Departamento de Ensino para providéncias.
6. O Departamento de Ensino encaminha ao
DEPARTAMENTO DE ENSINO Controle de Registro Académico para
providéncias.

7. O Controle de Registro Académico da
ciéncia ao aluno e a Coordenacdo de
Eixo/Curso (caso favoravel) do resultado. Em
caso de deferimento faz a matricula do aluno e
registra junto ao sistema académico a situacdo
de retorno. Na sequéncia arquiva 0 processo.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 018 — DEPEP/ITA

REVISAO DE PROVA
(prazo para discentes = 72 horas Uteis)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 10 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao
O ALUNO DEVE EXPOR OS MOTIVOS
IMPORTANTE DA SOLICITACAO DE REVISAO DE
PROVA
1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ALUNO/RESPONSAVEL ao Protocolo em formuldrio padrdo, com a

apresentacdo de justificativa.

2. O protocolo envia a solicitagdo a
Coordenacao de Eixo/Curso.

3. Encaminha o pedido ao professor
responsavel.

4. Professor analisa e encaminha parecer a
PROFESSOR Coordenacgéo de Eixo/Curso em até 48 horas
Uteis.

5. A coordenagdo analisa e emite parecer sobre
o0 posicionamento dado pelo professor em até
COORDENAGAQ DE EIXO/CURSO 72 horas Uteis. Se positivo, informa o aluno. Se
negativo encaminha ao Departamento de
Ensino.

6. O Departamento de Ensino solicita ao
gabinete composicdo de comissdo composta
por dois docentes do eixo em questdo e um
pedagogo.

7. O gabinete elabora a portaria e encaminha a
Direcdo Geral para assinatura.

8. A Diretoria Geral assina a portaria e
encaminha ao Departamento de Ensino.

9. O Departamento de Ensino encaminha a
DEPARTAMENTO DE ENSINO Coordenacgdo de Eixo/Curso para ciéncia dos
membros e reunido de avaliagéo.

10. A Coordenagdo de Eixo/Curso da ciéncia

PROTOCOLO

COORDENAGAQ DE EIXO/CURSO

DEPARTAMENTO DE ENSINO

GABINETE DA DIRETORIA GERAL

DIRETORIA GERAL

COORDENAGCAO DE EIXO/CURSO dos membros e monitora a reunido de
avaliacdo.
11. Relne, avalia o pedido do aluno e emite
COMISSAO RESPONSAVEL parecer e encaminha a Coordenagio de
Eixo/Curso.
12. A coordenagdo da ciéncia ao aluno e ao
COORDENACAO DE EIXO/CURSO professor da decisdo da comissdo e arquiva o
processo.
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 019 — DEPEP/ITA

SOLICITACAO DE VAGA
(prazo para discentes = a qualquer tempo)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 72 horas Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao
i 1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ALUNO/RESPONSAVEL ao Protocolo em formuldrio padrdo, com a

apresentacdo de justificativa.

2. O protocolo envia a solicitagdo ao Controle
de Registro Académico.

3. O Controle de Registro Académico verifica a
disponibilidade de vaga. Se houver vaga
disponivel, emite declaracdo de disponibilidade
CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO | de vaga e da ciéncia ao aluno e efetua a
matricula  dele conforme processo de
transferéncia. Caso ndo exista vaga disponivel,
da ciéncia ao aluno e arquiva 0 processo.

PROTOCOLO
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 020 — DEPEP/ITA

SOLICITACAO DE CERTIFICADO/DIPLOMA
(prazo para discentes = a qualquer tempo)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 30 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao
O ALUNO DEVE PREENCHER
FORMULARIO PADRAO E INFORMAR
SE NAO RECEBEU OU
PERDEU/EXTRAVIOU OU FOI
ROUBADO/FURTADO (APRESENTAR
B.0O.)

IMPORTANTE O PEDIDO DEVE SER ACOMPANHADO
DE DECLARACAO DE NAO HAVER
PENDENCIAS NA BIBLIOTECAE
ARMARIOS, ALEM DE DECLARAGCAO
DE NAO HAVER DEBITOS NO
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO.
1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ao Protocolo, com a apresentacdo da
Declaracdo de N&ao Haver Débitos na

ALUNO/RESPONSAVEL o . :
Biblioteca e armarios (caso haja) e
Departamento de Administracdo e
Planejamento.
PROTOCOLO 2. O protocolo envia a solicitagdo ao Controle

de Registro Académico.

3. O Controle de Registro Académico verifica a
situacdo de conclusdo do aluno junto ao
sistema académico, e caso ndo existam
pendéncias, emite o Certificado/Diploma de
Acordo com o0 Fluxo de Emissdo de
Certificado/Diploma e  encaminha  ao
Departamento de Ensino para assinatura. Caso
existam pendéncias, entra em contato com o
aluno para regulariza-las antes de efetuar o
passo acima mencionado.

4. O Departamento de Ensino faz a assinatura
do documento e encaminha & Direcéo Geral.

5. A Direcdo Geral faz a assinatura e devolve
ao Departamento de Ensino.

6. O Departamento de Ensino encaminha ao
DEPARTAMENTO DE ENSINO Controle de Registro Académico para
providéncias.

7. O Controle de Registro Académico fard a
digitalizacdo dos documentos para fins de
arquivo. O Controle de Registro Académico da
ciéncia ao aluno. O aluno faz a retirada do
certificado/diploma e logo apos arquiva-se o
processo.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

DEPARTAMENTO DE ENSINO

DIRECAO GERAL

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

Pagina 21 de 32



) MINISTERIO DA EDUCAGAO ) ®
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM
CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 021 — DEPEP/ITA

MATRICULA EM DEPENDENCIA

(prazo para discentes = de acordo com calendario académico)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 5 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao

1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ao Protocolo em formulario  padréo,

ALUNO/RESPONSAVEL . -
especificando os componentes curriculares que
deseja cursar em dependéncia.

PROTOCOLO 2. O protocolo envia a solicitagdo ao Controle

de Registro Académico.

3. O Controle de Registro Académico emite o
CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO | Histérico Parcial do aluno e encaminha a
Coordenacao de Eixo/Curso.

4. A coordenagéo analisa o pedido, verifica a
carga horéaria docente e envia ao professor
COORDENACAO DE EIXO/CURSO responsavel para ajuste de horario de oferta.
Caso o0 aluno ndo possua direito, da ciéncia e
arquiva o processo.

5. O professor propde o melhor horario e dia de
oferta da disciplina, dentro do que consta na
proposta do seu Plano de Atividade Docente e
devolve a Coordenagdo de Eixo/Curso.

6. A coordenacdo define, ap6s analise da
proposta feita pelo professor o dia e horario de
COORDENAGAQ DE EIXO/CURSO oferta do componente curricular. Apos isso, da
ciéncia ao aluno e encaminha ao Controle de
Registro Académico.

7. O Controle de Registro Académico faz a
matricula do aluno no componente curricular
em dependéncia junto ao sistema académico e
arquiva o processo.

PROFESSOR

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 022 — DEPEP/ITA
AJUSTE DE MATRICULA
(prazo para discentes = de acordo com calendario académico)
Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 5 dias Uteis.
Fluxograma Responsavel Descrigéo
O ATO DE AJUSTE DE MATRICULA
COMP~REENDE NA INCLUSAO E
EXCLUSAO DE DISCIPLINAS EM QUE
IMPORTANTE O ALUNO FOI MATRICULADO
INDEVIDAMENTE DE FORMA
AUTOMATICA NO SISTEMA
1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ao Protocolo em  formulario padréo,
ALUNO/RESPONSAVEL especificando os componentes curriculares que
deseja incluir ou excluir da matricula naquele
ano/semestre (em formulario préprio).
PROTOCOLO 2. O protocolo envia a solicitagdo ao Controle

de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

3. O Controle de Registro Académico emite o
Histérico Parcial do aluno e encaminha a
Coordenacéo de Eixo/Curso.

COORDENAGAO DE EIXO/CURSO

4. A coordenacéo analisa o pedido, verifica a
compatibilidade de horario e situagdo do aluno
nas disciplinas solicitadas. Na sequéncia
despacha o pedido, da ciéncia ao aluno e
encaminha ao Controle de Registro Académico.
Em caso de indeferimento total, arquiva o
processo.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

5. O Controle de Registro Académico realiza o
ajuste de matricula junto ao sistema académico
conforme despacho da Coordenagdo de
Eixo/Curso e arquiva o0 processo.
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 023 - DEPEP/ITA
REOPCAO DE CURSO
(prazo para discentes = de acordo com calendario académico)
Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 10 dias Uteis.
Fluxograma Responsavel Descricao
A REOPCAO E FACULTADA AO ALUNO
SOMENTE PARA CURSOS DO MESMO
EIXO TECNOLOGICO, TENDO
IMPORTANTE OBRIGATORIAMENTE QUE TER
CUMPRIDO NO MINIMO 75% DO
PRIMEIRO MODULO E NO MAXIMO
50% DO CURSO DE ORIGEM
1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ALUNO/RESPONSAVEL ao Protocolo em  formuldrio  padréo,
apresentando justificativa.
PROTOCOLO 2. O protocolo envia a solicitagdo ao Controle

de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

3. O Controle de Registro Académico emite o
histérico parcial, ementas e matriz curricular
dos cursos de origem e destino do aluno e
encaminha a Coordenagéo de Eixo/Curso.

COORDENAGAO DE EIXO/CURSO DE
DESTINO

4. A coordenacdo analisa o pedido de acordo
com os documentos anexados dando
aproveitamento de estudos de acordo com o
fluxo. Despacha e da ciéncia do resultado ao
aluno. Na sequéncia encaminha-se ao Controle
de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

5. O Controle de Registro Académico realiza a
junto ao sistema académico a reopgao de curso,
atribuindo os aproveitamentos deferidos pela
Coordenagdo de Eixo/Curso de Destino e
arquiva 0 processo.
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SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS — IFAM
CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 024 — DEPEP/ITA
MUDANCA DE TURNO
(prazo para discentes = de acordo com calendario académico)
Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 5 dias Uteis.
Fluxograma Responsavel Descricao
1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ALUNO/RESPONSAVEL ao Protocolo em formulario  padréo,
apresentando justificativa.

PROTOCOLO 2. O protocolo envia a solicitagdo ao Controle

de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

3. O Controle de Registro Académico faz a
verificacéo de disponibilidade de vaga no turno
pretendido. Em caso negativo entra em contato
com o aluno para verificar a possibilidade de
permuta de vaga com outro aluno,
encaminhando ao estudante modelo de
documento de aceite de permuta. Mesmo
assim, havendo indisponibilidade de vaga, da-
se ciéncia ao aluno e arquiva-se 0 processo.
Caso  positivo, emite declaracdo de
disponibilidade de vaga e encaminha a
Coordenacéo de Eixo/Curso.

COORDENAGAO DE EIXO/CURSO DE
DESTINO

4. A coordenacdo analisa o pedido de acordo
com os documentos anexados, da ciéncia ao
aluno do pedido e encaminha ao Controle de
Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

5. O Controle de Registro Académico faz a
mudanga de turno do aluno e “enturma” o
aluno. Na sequéncia arquiva 0 processo.
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 025 — DEPEP/ITA
DECLARACAO DE NAO HAVER DEBITOS NA BIBLIOTECA
(prazo para discentes = a qualquer tempo)
Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 72 horas Uteis.
Fluxograma Responsavel Descricao
i 1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ALUNO/RESPONSAVEL ao Protocolo em formulario  padréo,
apresentando justificativa.
PROTOCOLO 2. O protocolo envia a solicitagdo a Biblioteca.

3. A Dbiblioteca verifica a situacdo de
regularidade quanto aos empréstimos, multas e
devolugdo de acervo. Caso ndo haja
pendéncias, emite a declaragdo, da ciéncia ao
BIBLIOTECA aluno e entrega a declaracéo solicitada. Caso
haja, entra em contato com o aluno para
regularizar a situacéo. Se o aluno néo resolver a
pendéncia em até 48 horas Uteis, 0 processo
deverd ser arquivado.
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 026 — DEPEP/ITA

INSCRICAO EM ESTAGIO OU PROJETO DE CONCLUSAO DE CURSO TECNICO
(prazo para discentes = a qualquer tempo ou de acordo com edital)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 5 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao

O ALUNO/RESPONSAVEL DEVERA
PROTOCOLAR VIA DO PLANO DE
ESTAGIO ASSINADO POR ELE, PELO
ORIENTADOR E PELA EMPRESA.
DEVERA REALIZAR CONTATO
PREVIO COM ORIENTADOR O
CONVIDANDO PARA ORIENTACAO E
LOGO QUE ELABORADO O PLANO DE
ESTAGIO COLHER A ASSINATURA
JUNTO A EMPRESA.

1. Se o discente for selecionado por meio de
Edital: o aluno/responsavel faz a solicitagdo
junto ao protocolo em requerimento de
matricula, anexando uma via do Plano de
Estagio assinado por ele, pelo orientador e pela
empresa. Se 0 estdgio independe das vagas
disponibilizadas em edital: o aluno/responsavel
ALUNO/RESPONSAVEL solicita junto ao protocolo anexando, ao
requerimento de matricula, uma via do Plano
de Estéagio assinado por ele, pelo orientador e
pela empresa e documento comprobatério da
disponibilidade da vaga.

No caso de PCCT o aluno/responsavel anexa
Pré-Projeto no lugar do Plano de Estagio com
assinatura do professor orientador.

2. O protocolo envia a solicitagdo juntamente
PROTOCOLO com a documentacdo ao Setor de Estdgio e
Egresso.

3. O Setor de Estagio e Egresso verifica a
possibilidade ou existéncia de Convénio entre
as instituicdes (para vagas que independem de
edital), providencia a Carta de
Encaminhamento, o Termo de Compromisso de
SETOR DE ESTAGIO E EGRESSO Estagio, Lista de Frequéncia, Ficha de
Avaliacdo Parcial, Avaliagdo Final. E,
encaminha, pelo aluno, a documentagdo para
ser assinada por responsavel da
empresa/instituicéo.

No caso de PCCT, passa-se para 0 estagio 5.

4. O aluno leva a documentagdo até o
responsavel da  empresa/instituicdo  para

IMPORTANTE

ALUNO/RESPONSAVEL ) .
assinatura e, posteriormente, devolve no Setor

de Estagio e Egresso.
5. O Setor procede a matricula de Estagio
SETOR DE ESTAGIO E EGRESSO Profissional Supervisionado/PCCT e arquiva o

processo.
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CAMPUS ITACOATIARA INSTITUTO FEDERAL
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 027 - DEPEP/ITA

INSCRICAO NO APROVEITAMENTO PROFISSIONAL

(prazo para discentes = a qualquer tempo)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 10 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descrigéo

O ALUNO/RESPONSAVEL DEVERA
FAZER A ENTREGA DO RELATORIO
DE APROVEITAMENTO PROFISSIONAL
CONFORME SOLICITADO TAMBEM
AOS MATRICULADOS REGULARES
(RELATORIO FINAL DE ESTAGIO).

1. O aluno/responsavel solicita, junto ao
Protocolo, anexando ao requerimento uma
copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social (folha de identificacéo, frente e verso e a
ALUNO/RESPONSAVEL do contrato do trabalho) e declaragdo original
do empregador (em papel timbrado contendo
cargo, data de admissdo, horario de trabalho,
carga horaria diéria e as atividades exercidas da
empresa 0 mais detalhado possivel).

2. O protocolo encaminha a solicitagéo para a
Coordenacao de Eixo/Curso.

3. A coordenagéo analisa a documentacéo, as
COORDENAGAO DE EIXO/CURSO atividades, se manifesta e, posteriormente envia
a solicitacdo ao Setor de Estagio.

3. Caso aceito, 0 Setor de Estagio verifica a
disponibilidade de convénio entre as
instituicbes, procede a matricula  de
aproveitamento profissional e comunica o
resultado da anélise ao discente, chamando-o
para prestar orientacdes.

4. O aluno verifica a disponibilidade de um
professor para orientd-lo durante o periodo de
Aproveitamento Profissional, indica uma data
ALUNO/RESPONSAVEL de inicio e final do Aproveitamento
Profissional, respeitando-se a carga horaria de
estagio exigida do curso e da ciéncia das
informagdes ao Setor de Estagio e Egresso

5. O setor arquiva a documentacéo na pasta do
aluno.

IMPORTANTE

PROTOCOLO

SETOR DE ESTAGIO E EGRESSO

SETOR DE ESTAGIO E EGRESSO
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CAMPUS ITACOATIARA

DEPARTAMENTO DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E POS-GRADUAGAO

INSTITUTO FEDERAL

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 028 — DEPEP/ITA

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO / APROVEITAMENTO PROFISSIONAL OU
PROJETO DE CONCLUSAO DE CURSO TECNICO

(prazo para discentes = 45 dias ap0s o término do estagio)

Fluxograma

Responsavel

Descricao

ALUNO/RESPONSAVEL

1. O aluno/responsavel solicita, junto ao
Protocolo, anexando uma via do Relatério
Final de Estagio Profissional Supervisionado
ou Projeto de Concluséo de Curso Técnico com
autorizacdo de entrega do professor orientador.

PROTOCOLO

2. O protocolo encaminha a solicitagdo ao Setor
de Estagio e Egresso.

SETOR DE ESTAGIO E EGRESSO

3. O Setor de Estagio registra a entrega do
Relatério/PCCT e encaminha ao professor
orientador.

PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO

4. O professor orientador indica os membros da
banca examinadora via documento ao Setor de
Estégio.

SETOR DE ESTAGIO E EGRESSO

5. O Setor providencia a disponibilidade de
local para defesa, comunica o discente e
docente, encaminha o Relatério Final/PCCT
para os membros da banca examinadora e
encaminha ao professor orientador a Ata de
Defesa, a Ficha de Avaliagdo e a Ficha Sintese
para preenchimento no ato.

PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO
BANCA EXAMINADORA

6. O professor preside a banca examinadora,
auxilia no preenchimento das documentagoes e,
apés a defesa, encaminha documentagdo
preenchida ao Setor de Estagio e Egresso.

SETOR DE ESTAGIO E EGRESSO

7. O setor arquiva documentacéo e aguarda a
entrega do relatério final//PCCT pds-defesa
com ajustes sugeridos pela banca.

8. O aluno/responsavel requere, junto ao
Protocolo, anexando uma via digital do

ALUNO/RESPONSAVEL Relatério  Final/PCCT  apés defesa e
autorizagdo de entrega do professor orientador
de que cumpriu com as indica¢des da banca.

9. O protocolo encaminha o Relatério
PROTOCOLO Final/PCCT pods-defesa ao Setor de Estagio e

Egresso.

SETOR DE ESTAGIO E EGRESSO

10. O Setor registra a finalizacdo do processo
de Estagio Profissional Supervisionado/PCCT
junto ao sistema académico, envia uma versao
digital do trabalho (somente PCCT) para
compor o acervo da biblioteca e arquiva o
processo.

BIBLIOTECA

11. Recepciona o arquivo e disponibiliza em
formato digital para consulta publica.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 029 — DEPEP/ITA

OUTRAS SOLICITACOES DE ALUNOS NAO PREVISTAS
(prazo para discentes = a qualquer tempo)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 5 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descrigéo
O ALUNO DEVE PREENCHER
IMPORTANTE FORMULARIO PADRAO NA OPCAO

OUTROS E ESPECIFICAR O PEDIDO
1. O aluno/responsavel faz a solicitagdo junto
ALUNO/RESPONSAVEL ao Protocolo, com a apresentacdo da
documentacéo (se houver).
2. O protocolo envia a solicitagdo a
Coordenacéo de Eixo/Curso.
3. A Coordenagdo de Eixo/Curso avalia a
solicitacdo, despacha caso esteja em sua alcada
COORDENAGCAO DE EIXO/CURSO de competéncia, da ciéncia ao aluno e arquiva o
processo. Caso ndo esteja, encaminha a
Coordenacdo Geral de Ensino.
4. A Coordenacdo Geral de Ensino avalia a
solicitacdo, despacha caso esteja em sua algada
COORDENAGAO GERAL DE ENSINO de competéncia, da ciéncia ao aluno e arquiva o
processo. Caso ndo esteja, encaminha ao
Departamento de Ensino.
5. O Departamento de Ensino avalia a
solicitacdo, solicita pareceres pedagdgico,
social, psicologico ou financeiro, da ciéncia ao
aluno e arquiva o processo.

PROTOCOLO

DEPARTAMENTO DE ENSINO
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 030 - DEPEP/ITA

SOLICITACAO E REGISTRO DE VISITA TECNICA

(prazo para servidor = de acordo com calendario académico/planejamento em plano de ensino)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 10 dias Uteis.

Fluxograma Responsavel Descricao
1. O servidor devera protocolar uma copia da
proposta de visita técnica  em formulario
SERVIDOR padrio da Coordenacdo de Extensdo,
juntamente com o formulario de solicitagdo do
veiculo (se necessario).
PROTOCOLO 2. O protocolo encaminhard a proposta a

Coordenacéo Geral de Ensino.

COORDENAGAO GERAL DE ENSINO

3. A Coordenacdo Geral de Ensino verifica se
h& planejamento da atividade no plano de
ensino do professor, faz despacho e encaminha
ao Controle de Registro Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

4. O Controle de Registro Académico fara a
analise e confirmagdo de seguro dos
participantes e encaminhard ao Departamento
de Ensino com parecer contendo a confirmagao
ou ndo do seguro dos alunos.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

5. O Departamento de Ensino analisara a
proposta e o0s despachos contidos e
encaminhara a Coordenacgdo de Extensdo.

COORDENACAO DE EXTENSAO

6. A Coordenagdo de Extensdo entrard em
contato com as empresas e/ ou instituicdes para
viabilizar a atividade e dard ciéncia ao
solicitante. Na sequéncia encaminhara o
processo ao Departamento de Ensino.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

7. O Departamento de Ensino encaminhara ao
Departamento de Administragdo e
Planejamento (se necessario).

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
E PLANEJAMENTO

8. O Departamento de Administracdo e
Planejamento verificara as questdes financeiras
e reservard do veiculo (se necesséario) e
devolvera resposta ao Departamento de Ensino.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

9. O Departamento de Ensino recepcionara,
verificara todo o processo e encaminhara ao
gabinete para emissdo da Ordem de Servigo.

GABINETE DA DIRETORIA GERAL

10. O gabinete fard a emissdo da Ordem de
Servico solicitada pelo departamento e
encaminhard a Diretoria Geral para assinatura.

DIRETORIA GERAL

11. A Diretoria Geral fara a assinatura da O.S.
e encaminhara ao Departamento de Ensino.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

12. O Departamento de Ensino recepcionara a
0.S. e encaminhard a Coordenagdo de
Extenséo.

COORDENACAO DE EXTENSAO

13. A Coordenacéo de Extensdo dara ciéncia ao
servidor solicitante, fard& o monitoramento e
fiscalizacdo da visita e fara o arquivamento do
processo.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO 031 - DEPEP/ITA

FLUXO DE EMISSAO DE CERTIFICADO/DIPLOMA

(prazo para discentes = a qualquer tempo, mediante concluséo do curso)

Obs.: a resposta do pedido deve ser dada em até 30 dias Uteis.

Fluxograma

Responsavel

Descri¢do

Procedimentos 1, 2, 3 do POP 020 -
DEPEP/ITA, além de:

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

1. O Controle de Registro Académico ap6s
conferéncia da documentagdo, faz as
adequagBes de status do aluno junto aos
sistemas académicos e solicita ao Controle de
Registro Académico Sistémico o codigo de
autenticagdo do Diploma no Sistec-MEC.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO
SISTEMICO

2. O Controle de Registro Académico
Sistémico fard a emissdo do codigo de
autenticagdo do Diploma via Sistec-MEC e
encaminhard ao Controle de Registro
Académico do campus.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

3. Munido do cddigo, o Controle de Registro
Académico encaminharé pedido de nada consta
ao Setor de Biblioteca (caso aluno nédo tenha
encaminhado junto com a solicitagio).

BIBLIOTECA

4. Verifica a situagdo do aluno no setor e emite
0 nada consta do aluno (no caso de ndo haver
débitos), ou entra em contato com o aluno para
regularizar a situagdo. Logo entdo, encaminha o
processo ao Departamento de Administracdo e
Planejamento  (caso aluno ndo tenha
encaminhado junto com a solicitagio).

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO
E PLANEJAMENTO

5. Verifica a situagdo do aluno no departamento
e emite o nada consta do aluno (no caso de néo
haver débitos), ou entra em contato com o
aluno para regularizar a situacdo. Logo entdo,
encaminha o processo ao Controle de Registro
Académico.

CONTROLE DE REGISTRO ACADEMICO

6. O Controle de Registro Académico
encaminhard ao Departamento de Ensino
solicitacho de emisséio de  portaria
individualizada para emissdo dos diplomas
contendo em anexo o requerimento de diploma,
o histérico escolar final do aluno, o nada consta
da Biblioteca e o nada consta do Departamento
de Administracdo e Planejamento.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

7. O Departamento de Ensino analisard a
solicitacdo e encaminhard ao Gabinete da
Diretoria Geral.

GABINETE DA DIRETORIA GERAL

8. O Gabinete da Diretoria Geral fara a emisséo
de portaria individualizada e encaminhara a
Direcdo Geral para assinatura.

DIRETORIA GERAL

9. A Diretoria Geral fard a assinatura da
portaria, anexara a mesma junto ao processo do
aluno e devolvera o processo ao Departamento
de Ensino.

DEPARTAMENTO DE ENSINO

10. O Departamento de Ensino fara o
encaminhamento do processo ao Controle de
Registro Académico.

Procedimentos 3, 4, 5, 6 e 7 do POP 020 —
DEPEP/ITA.
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