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APRESENTACAO

DO PRODUTO EDUCACIONAL

Caro leitor(a), este manual constitui
um produto educacional desenvolvido no
ambito do Programa de Pds-Graduacao
em Educacao Profissional e Tecnoldgica
(ProfEPT), do Instituto Federal de
Educacado, Ciéncia e Tecnologia do Para
(IFPA), como resultado da pesquisa
intitulada “Gestao Académica sob a
Otica dos estudantes do Ensino Médio
Integrado: uma analise do atendimento
das demandas educacionais no IFPA -
Campus Braganc¢a”.

Sua elaboracdao tem origem na identificacao das dificuldades
enfrentadas pelos estudantes do Ensino Médio Integrado no acesso
as informacdes académicas. Os dados da pesquisa evidenciaram
duvidas recorrentes sobre como solicitar os servicos, identificar os
setores responsaveis e compreender os fluxos institucionais,
indicando limites na organizacao e no acesso das informacoes.

Nesse contexto, o manual se configura como um recurso
educacional que busca tornar essas informacdes mais claras,
organizadas e acessiveis, contribuindo para a reducdo de duvidas,
maior agilidade na resolucdao das demandas e a melhoria da
comunicac¢ao entre estudantes e os setores que compdem a Gestao
Académica do Campus.

Como diferencial, o manual foi construido com base nas
evidéncias da pesquisa, organizando seu conteudo a partir das
demandas identificadas. Apresenta uma linguagem acessivel ao
estudante e estrutura os procedimentos por meio de fluxogramas,
que favorecem a compreensdao dos processos académicos e
contribuem para o uso mais autobnomo dos servicos.
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FICHA TECNICA DO
PRODUTO EDUCACIONAL
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=S MENSAGEM AO ESTUDANTE

Caro estudantel

Este manual foi elaborado para ajudar voce
a compreender melhor como funcionam os
procedimentos académicos no IFPA - Campus
Braganca.

Durante a sua vida escolar, € comum
surgirem duvidas em diferentes situagdes, como
realizar matricula em disciplinas, solicitar
documentos ou saber qual setor procurar para
resolver alguma demanda.

Muitas vezes, essas informagoes estao Campus
espalhadas em normas, regulamentos ou _ Eraganga
diferentes setores, o que pode tornar o acesso
as orientacoes mais dificil para quem esta
iniciando sua trajetdria na instituicao.

maneira simples e organizada as principais
informacdes sobre os servicos académicos, os
setores responsaveis pelo atendimento e os
caminhos que voce precisa seguir para resolver
suas demandas no dia a dia escolar.

Esperamos que este material ajude voceé a
acessar as informacoes com mais facilidade,
evitar duvidas e acompanhar melhor sua
trajetoria académica no IFPA - Campus Braganca.

() Vamos juntos conhecer o manual!
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ESTRUTURA DA GESTAO ACADEMICA DO
IFPA - CAMPUS BRAGANCA

Este topico apresenta ao leitor como esta estruturada a
Gestao Académica no IFPA - Campus Braganca para atender
as necessidades dos estudantes do Ensino Medio Integrado.

E importante que vocé compreenda que a Gestdo
Académica reune os setores e servigos responsaveis por
organizar e acompanhar a vida escolar dos estudantes. Esses
setores trabalham juntos para realizar servigos importantes,
como a matricula em disciplinas, o registro das informacoes
académicas, o acompanhamento do desempenho dos
estudantes e a emissao de documentos.

Compreender essa estrutura ajuda voce a saber a quem
recorrer para solicitar os servicos e acompanhar suas
demandas académicas. Essa compreensao contribui para
reduzir dlvidas, evitar informagdes desencontradas e
fortalecer a autonomia do estudante em sua trajetoria
escolar.

Na pagina a seguir, apresentamos de forma visual a
organizacao da Gestao Académica, com destaque para os
principais setores envolvidos e suas fungoes diante dessa
estrutura.




ESTRUTURA DA GESTAO ACADEMICA DO
IFPA - CAMPUS BRAGANCA

Direcao Geral do Campus

Coordena e supervisiona as acoes institucionais.

¥

Departamento de Ensino, Pesquisa,
Pos-Graduacao, Inovacao e Extensao

Planeja, executa e acompanha as atividades educacionais.

Setor de Registros e
Indicadores
Académicos

Coordenacio de Ensino e Politicas
Educacionais

\ !y

Acompanha as Coordenagbes de
1= ® | Cursos da educagdo basica e

= . .
S 1 % articula-se com os demais setores.
Acompanha o EO0NdENACOESIHEICUNSOS Gerencia os registros
processo.de ke Subordinadas a Coordenagdo de académicos,
aprendizagem e ** Ensino e Politicas Educacionais, sao matriculas,
oferece apoio i responsavels pela  gestdo histdricos, boletins,
das6si lun "V pedagdgica e administrativa do dinl
el e el clities curso, acompanhando alunos e Iplomas e
e docentes. docentes. declaracoes.

Estes setores atuam de forma integrada e interdependente para atender as
demandas educacionais dos estudantes do Ensino Médio Integrado.

------------ Abaixo, constam outros espacos de apoio a Gestao Académica r========
Setor de
A Setor de .
Setor de Setor de Assistencia e (o CY-EY: [
oy . . Estudantil e Supervisao
Biblioteca Estagio Acdes de Turnos de Curso
Inclusivas
2 Atua no apoio Atua Atua no apoio Atua em Responsavel Acompgnha €
Responsavel . - T - pela avaliao
pelo acervo || 30€stagloe | emacdesde || 203 estUdantes lg P elaboracdo e processo
bibliografico. |[d€Mais Praticas permanénciae| ©€NOSUPOrte | aunosCcom ' ayalizacso |  pedagégico
profissionais. éxito. arotina necessidades = cyrriculardo | desenvolvido

académica. especificas. curso. no curso.
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Contatos de Atendimento
da Gestao Academica

Para facilitar o acesso dos estudantes as informacGes, os principais
setores da Gestdo Académica disponibilizam a comunidade
académica os seus contatos de atendimento institucionais.

Dicas Importantes:
v' Sempre que possivel, utilize preferencialmente o e-mail institucional para atendimento.
v" Em caso de duvidas, procure inicialmente a Coordenagao de curso ou o Setor pedagégico.

Departamento de Ensino, Pesquisa, P6s-Graduagao, Inovacio e Extensao
<] Email: de.braganca@ifpa.edu.br

Coordenacdo de Ensino e Politicas Educacionais
Email: ensino.braganca@ifpa.edu.br

Coordenacao do Curso de Aquicultura

<] Email: aquicultura.braganca@ifpa.edu.br

Coordenacao do Curso de Edificagoes
<] Email: edificacao.braganca@ifpa.edu.br

<] Email: informatica.braganca@ifpa.edu.br

Coordenacao do Curso de Meio Ambiente

- =3 <] Email: meioambiente.braganca@ifpa.edu.br

Coordenacao do Curso de Pesca

E Email: pesca.braganca@ifpa.edu.br

<] Email: cpedagogica.braganca@ifpa.edu.br

Setor de Registros e Indicadores Académicos

<] Email: registroacademico.braganca@ifpa.edu.br

Setor de Supervisao de Turnos

<] Email: supturnos.braganca@ifpa.edu.br

Para outros contatos, acesse:
https://braganca.ifpa.edu.br/contatos




SERVICOS ACADEMICOS

Conheca seus direitos
na vida escolar

O que sao os servicos académicos?

Os servicos académicos sao atividades realizadas pelos setores do IFPA que ajudam a
organizar e acompanhar a vida escolar dos estudantes. Por meio desses servicos, é possivel acessar
informacgdes académicas, solicitar documentos e receber apoio em diferentes situacdes da vida
escolar. Esses servigos estdo organizados em grupos para facilitar a compreensdo dos estudantes

sobre a finalidade de cada eixo.

Eixo dos Servicos

Servigos de Vinculo e Matricula

Para garantir e regular o vinculo do estudante
com a instituicao

! Matricula em disciplinas

'Renovacgdo de matricula (Rematricula)
' Trancamento de matricula

' Transferéncia interna

' Transferéncia externa

' Retorno académico

- Mudancga de turno

: Cancelqmento de vinculo institucional
espontaneo

{4 Atendimento domiciliar ou hospitalar

V) Inclusdo ou exclusdo do uso do nome
social

BRI e

Para atender:situacoes especificas
relacionadas aisaude, inclusao e direitos:

Para acompanhar e assegurar 0 processo
avaliativo e pedagoégico

E Servigos de Avaliacao e Desempenho
,\l

14 Justificativa de falta
{4 Segunda chamada de avaliagGes
{4 Revisdo de nota

{4 Aproveitamento de componentes
curriculares (crédito de disciplina)

4 Recuperacdo paralela

{4 Atendimento pedagégico

= Palra

formalizarosiregistros e aiconclusaoida
Vidalacademica

.4 Diploma de técnico de nivel médio

.4 Colagao de Grau

4 Emissao de declaracdo e documentos

-4 Prorrogacdo do periodo de estudos

Por que conhecer os servicos académicos?

Ao compreender os servigos académicos e saber em quais situagdes vocé deve utiliza-los,
vocé fortalece sua autonomia e exerce seus direitos educacionais de forma mais consciente.
Na pdgina seguinte, veja em quais situacdes vocé podera utilizar cada servigo académico.
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SERVICOS ACADEMICOS

- Compreendendo os servicos

Identifique sua situagao e veja em qual momento utilizar cada servigo
académico.

Servicos de Vinculo e Matricula

Matricula em disciplinas

9 ..|:|1 Transferéncia externa
Utilizada quando precisar incluir, corrigir| ¢—m 4 <§ K

. St , > Utilizado quando vocé desejar se
ou ajustar disciplinas, apds a renovagao| $— q )

de matricula ou em situagdes especificas [ tran.sferlr para outra instituicao de o
previstas no calendario académico. €nsino.

£°4 Renovacdo de matricula {73 Retorno Académico
Utilizado no inicio do semestre para | e— Utilizado quando vocé esteve afastado _‘_l .|

. . . Q/— . N .o —

confirmar sua continuidade no curso e | o= o do curso e deseja retornar as atividades ﬂ
escolher as disciplinas que ira cursar. académicas.

£2 Trancamento de matricula £°4 Mudanca de turno
Utilizado quando vocé  precisar Utilizado quando vocé precisar alteraro || ==
interromper temporariamente seus turno de estudo em um curso | =
estudos no curso por um periodo letivo. presencial. _O

seu curso para outro Campus do IFPA.

Utilizado quando desejar encerrar seu | °=
vinculo com o curso.

£°9 Transferéncia interna g3 Cancelamento  de  vinculo -
Utilizado quando vocé desejar mudar ‘i institucional espontaneo o—

Servicos de Avaliagcao e Desempenho

£73 Justificativa de falta £°4 Aproveitamento de
Utilizado quando precisar se ausentar | == componentes curriculares
das aulas por motivo justificado, como °-° Utilizado quando ja tiver cursado uma

doenga ou compromisso legal. disciplina e quer aproveita-la no curso.

£73 Segunda chamada de avalia¢des %) Recuperacao paralela
Utilizado quando vocé perder uma U.tfl'llzado quando  estiver ~com
prova ou atividade avaliativa por dllcyldades em uma disciplina e
motivo justificado precisar de acompanhamento do

professor.

) Revisio de nota Atendimento pedagoégico
Utilizado quando vocé ndo concordar — Utilizado quando vocé precisar de

- . e apoio pedagdgico para lidar com as
com .um? nota e deseja solicitar | = O dificuldades de aprendizagem, que vao
reavaliagdo. S

além de uma disciplina especifica.
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SERVICOS ACADEMICOS

Compreendendo os servigos

Identifique sua situagao e veja abaixo em qual momento utilizar cada
servigo académico.

g3 Atendimento domiciliar ou
hospitalar
Utilizado quando vocé ndao puder
frequentar as aulas presencialmente
por motivo de satde.

O.I.

Diploma de técnico de nivel
médio

Utilizado quando vocé concluir o ﬂ—"
curso e precisar do documento

oficial de certificacao.

Emissdao de declaracoes e

73 Inclusdo ou exclusdo do uso do

documentos o —
Utilizado quando vocé precisar de| 8=
comprovantes como histdrico,

declaragOes em geral, atestados e outros.

nome social

Utilizado quando vocé desejar incluir ou || ==
retirar o nome social nos registros o
académicos.

Colagdo de Grau
Utilizado quando
participar do ato
conclusdo do curso.

vocé desejar

formal de auc

Prorrogacdo do periodo de

estudos

Utilizado quando vocé ultrapassar o

prazo regular de conclusdo do curso e o
precisar de mais tempo para finaliza-lo.

FIQUE ATENTO!

Para utilizar cada servi¢o académico, atente-se para os
prazos de solicitacdo no tdpico a seguir, pois o nao
cumprimento pode gerar atrasos, prejuizos ao percurso
escolar ou perda de direitos educacionais.
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PRAZOS DE SOLICITACAO

Quando solicitar os servigos

maior autonomia e eficacia.

Saiba quando solicitar cada servi¢co de acordo com os prazos
institucionais, para resolver suas demandas educacionais com

SERVICOS DE VINCULO E MATRICULA

MATRICULA EM DISCIPLINAS

(para os casos de dependéncia e ajustes de matricula)

De acordo com a oferta da disciplina no
periodo letivo

RENOVAGCAO DE MATRICULA

(Rematricula escolar)

De acordo com o calendario académico
do Campus

RENOVAGAO DE MATRICULA — FORA DO PRAZO

(Rematricula escolar)

Solicitado a qualquer momento

TRANCAMENTO DE MATRICULA

De acordo com o calendario académico
do Campus

TRANCAMENTO DE MATRICULA — FORA DO PRAZO

Solicitado a qualquer momento

TRANSFERENCIA INTERNA

(para os casos de processo administrativo)

De acordo com a disponibilidade de
vaga no Campus de destino

TRANSFERENCIA EXTERNA

(Para os casos de transferéncia para outras instituicGes)

Solicitado a qualquer momento

RETORNO ACADEMICO

(para os casos de processo administrativo)

De acordo com o calendario académico
do Campus

MUDANCA DE TURNO

De acordo com o calendario académico
do Campus ou a qualquer momento
devidamente justificada

CANCELAMENTO DE ViINCULO INSTITUCIONAL
ESPONTANEO

Solicitado a qualquer momento

.

|

SERVICOS DE AVALIAGAO E DESEMPENHO

o

JUSTIFICATIVA DE FALTA

Até 2 (dois) dias Uteis apds a ocorréncia
da falta ou até 2 (dois) dias uteis apds o
término da disciplina para cursos EaD

SEGUNDA CHAMADA DE AVALIAGOES

Até 2 (dois) dias Uteis apds o término do
prazo de impedimento da avalia¢do

REVISAO DE NOTA

Até 3 (trés) dias Uteis ap0ds a divulgacao
do resultado

APROVEITAMENTO DE COMPONENTES CURRICULARES
(Crédito de disciplina)

De acordo com o calendario académico
do Campus

A

Atente-se aos prazos de solicitacao de cada servico
académico para evitar atrasos ou perdas de direitos.
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PRAZOS DE SOLICITACAO

Quando solicitar os servigos

Saiba quando solicitar cada servi¢co de acordo com os prazos
institucionais, para resolver suas demandas educacionais com
maior autonomia e eficacia.

- 1
SERVICOS ESPECIAIS
ATENDIMENTO DOMICILIAR OU HOSPITALAR Solicitado a qualquer momento
INCLUSAO OU EXCLUSAO DO USO DO NOME SOCIAL Solicitado a qualquer momento
" SERVIGOS DE DOCUMENTAGAO E CONCLUSAO h
DIPLOMA DE TECNICO DE NiVEL MEDIO Solicitado apés a conclus3o do curso
COLACAO DE GRAU De acordo com o calendario académico
(Sessao solene) do Campus
EMISSAO DE DECLARACOES E DOCUMENTOS Solicitado a qualquer momento
Solicitado no periodo letivo regular
PRORROGAGAO DO PERIODO DE ESTUDOS correspondente ao limite maximo de
integralizagao

ﬂ Atente-se aos prazos de solicitacao de cada servico
académico para evitar atrasos ou perdas de direitos.




FLUXOGRAMAS

Como funcionam os
& procedimentos

Como ler e interpretar os fluxogramas deste manual

Os fluxogramas apresentados a seguir foram elaborados para
ajudar vocé avisualizar, de forma simples e objetiva, como funcionam
os procedimentos para solicitar servicos académicos no IFPA - Campus
Braganca. Eles mostram o passo a passo do que deve ser feito, quais
setores estdo envolvidos e como cada solicitacdo é encaminhada até
sua conclusao.

N
Leia de cima para baixo Observe os simbolos e Entenda os passos até
seguindo as setas. caixas representando as a conclusao do processo

etapas.

o J e ~
-3 Funcao pedagogica Olii

Ao entender como ler e interpretar os
fluxogramas deste manual, fica mais facil
para vocé saber como solicitar cada
servico, evitar duvidas e identificar qual
setor procurar quando necessario.

Assim, os fluxogramas funcionam
como um guia de orientagcao que ajuda o
estudante a compreender melhor os
procedimentos e o funcionamento da
Gestao Académica.




FLUXOGRAMAS

Um guia rapido

Esta secdo apresenta um guia rdpido para orientar vocé na localizacao
dos fluxogramas de cada servico que estao disponiveis nesse manual.

Localize abaixo a demanda desejada e consulte o fluxograma
correspondente ao clicar em cada servico.

e Matricula em disciplinas e Transferéncia interna
- MErevEEe de matr,|cula e Transferéncia externa
e Renovagdo de matricula - Fora A
e Retorno académico
do prazo
e Trancamento de matricula e Mudanca de turno
e Trancamento de matricula - e Cancelamento de vinculo
Fora do prazo institucional espontaneo

e Revisao de nota

e Justificativa de falta

Aproveitamento de

e Segunda chamada de avaliagdes _
componentes curriculares

0=
Q=
°—°
e Atendimento domiciliar ou e Inclusao ou exclusao do uso do
hospitalar nome social

=T

€l ° Dlploma de técnico de nivel o Prorrogagéo do perfodo de

médio estudos
e Colagdo de Grau

Dica: Utilize seu e-mail ou acompanhe seus processos nos
setores e sistemas institucionais.
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SERVICOS DE VINCULO E
MATRICULA

Este eixo reldne os fluxogramas relacionados aos procedimentos
que exigem a formalizacdo do vinculo do estudante com o IFPA -
Campus Braganca.

Aqui estdo organizados os servicos que envolvem matricula,
transferéncia, retorno académico e outras solicitacdes que
impactam diretamente na permanéncia do estudante com a
instituicao.

I II——————————————————
Neste eixo vocé encontra os fluxogramas de:
e Matricula em disciplinas
e Renovacado de matricula
e Renovacao de matricula - Fora do prazo
e Trancamento de matricula

e Trancamento de matricula - Fora do
prazo

e Transferéncia interna
e Transferéncia externa
e Retorno académico

e Mudanca de turno
e Cancelamento de vinculo institucional
espontaneo




MATRICULA EM DISCIPLINAS

Finalidade: Utilizada quando o estudante precisar incluir, corrigir ou ajustar disciplinas, apds a renovacdo de matricula

ou em situacdes especificas previstas no calendario académico.

Prazo de solicitagao: De acordo com a oferta da disciplina no periodo letivo.

FASES DO ~
FLUXOGRAMA DESCRICA
UXoG PROCESSO SCRICAC
; O estudante podera solicitar a matricula em
1- Discente o . x
. disciplinas junto a Coordenagdo de Curso de
(Inicio do processo) . e
forma presencial, por e-mail institucional ou
por meio de processo administrativo
eletrénico.
Observagdo: Para os casos de processo
administrativo eletrénico, é necessdrio reunir
a seguinte documentag¢do, em formato PDF:
1-DISCENTE -Requerimento Escolar (ver pdgina 59)
2 - Coordenacao de curso -Boletim de notas
(Decisao do processo) -Documento oficial com foto
-Documento  oficial com foto dos
responsdveis (Quando menor de idade)
Apds, a documenta¢cdo deverd ser
encaminhada para abertura de processo ao e-
DEFERIDO mail: protocolo.braganca@ifpa.edu.br
Para acompanhar seu processo, consulte as
informagdes da pdgina 46 e acesse o link:
https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf
3 - Setor de Registros e
INDEFERIDO Indicadores 2- N ny L
Académi COORDENACAO A Coordenagdo de Curso realizara a avaliagdo
caaémicos da solicitagdo e emitird parecer.
(execucao do processo) DE CURSO
3-SETOR DE O Setor de Registros e Indicadores
REGISTROS E Académicos (SRIA) realizara a efetivacdo do
INDICADORES registro de matricula do discente no sistema
. ACADEMICOS | académico (SIGAA).
4- Fim do processo
> (Matricula efetivada ou solicitacao
arquivada)

4-FIM DO
PROCESSO

O processo é finalizado apds a matricula ser
registrada no sistema ou apdés o

arquivamento da solicitacao.
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RENOVAGAO DE MATRICULA
Finalidade: Utilizado pelo estudante no inicio do semestre para confirmar sua continuidade no curso e escolher as
disciplinas que ira cursar.
Prazo de solicitagao: De acordo com o calendario académico do Campus.
FASES DO ~
FLUXOGRAMA DESCRICA
uXoG PROCESSO SCRICAC
1- Discente O estudante poderd solicitar a
linicioldoiprocessa) renovacdo de matricula de forma online
por meio do sistema académico (SIGAA),
sendo obrigatdria a atualizacdo dos seus
1-DISCENTE dados cadastrais no sistema.
Observagdo: Nos casos de estudantes
menores de 18 anos, a renovagdo deverd
2 - Coordenacao de curso ser realizada por responsdvel legal ou
(Decisao do processo) por procurador legalmente constituido.
o A Coordenagdao de Curso realizard
DEFERIDO 2-COORDENACAO |~ cao ce
analise da solicitacdo no SIGAA e
DE CURSO . , .
registrard o resultado no sistema.
3 - Setor de Registros e
INDEFERIDO Indicadores O Setor de Registros e Indicadores
. 3-SETOR DE T o
Académicos Académicos  (SRIA)  realizard o
) REGISTROS E , ; ,
(execugao do processo) processamento das  matriculas
INDICADORES , _ , _
A atendidas, a fim de efetivar o registro no
ACADEMICOS . A
sistema académico (SIGAA).
4_ Fim ‘{'O processo 4-FIM DO 0] proce.sso é finalizac.io apos a matricula
(Matricula efetivada ou registro de ser registrada no sistema ou apds o
indeferimento) PROCESSO . e
arquivamento da solicitagdo.




RENOVAGAO DE MATRICULA — FORA DO PRAZO

Finalidade: Utilizado pelo estudante no inicio do semestre para confirmar sua continuidade no curso e escolher as

disciplinas que ira cursar, nos casos em que o estudante perdeu o prazo formal de solicitacdo.

Prazo de solicitagao: Solicitado a qualquer momento.

Os pedidos de matricula fora do prazo somente sdo aceitos em cardter excepcional, mediante aprovacao do

Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-graduacgao, Inovagao e Extensao, e a comprovagao dos motivos de forca maior,

como: problema de salde, comprovado por atestado; obrigacdes com o servico militar; acompanhamento de conjuge

e parente de primeiro grau em caso de defesa da salude, comprovado por atestado.

INDEF

ERIDO

curso
(instrucao do processo)

3 - Departamento de
Ensino, Pesquisa,
Pés-graduacao, Inovagao e
Extensao
(Decisdo do processo)

DEFERIDO

f

FLUXOGRAMA FASES DO PROCESSO DESCRICAO
O estudante poderad solicitar a renovacao de
~1-Discente matricula fora do prazo por meio de abertura
(inicio do processo) o . ..
de processo administrativo eletronico, sendo
necessario reunir a seguinte documentacao,
em formato PDF:
Y -Requerimento Escolar (ver pagina 59)
-Documento oficial com foto
. -Documento  oficial com foto dos
2 - Coordenacdo de 1-DISCENTE

responsaveis (Quando menor de idade)

-Comprovante de isenc¢do da Biblioteca

-Documento comprobatério da justificativa
Apds, a documentacdo deverd ser

encaminhada para abertura de processo ao e-
mail: protocolo.braganca@ifpa.edu.br

Para acompanhar seu processo, consulte as
informacbes da pagina 46 e acesse o link:
https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf

2-COORDENAGAO
DE CURSO

A Coordenacdo de Curso analisard o pedido
do estudante e verificard se ele atende aos
critérios académicos do curso.

>

4 - Setor de Registros e
Indicadores

Académicos
(execugao do processo)

3- DEPARTAMENTO

5- Fim do processo
(Matricula efetivada ou solicitagao
arquivada)

DE ENSINO,
PESQUISA, POS- (0] DepaEtamento Ele Ensino, FLequiS?, Pfjs-
GRADUACAO, gradyagao, In0\./a.(_;ao~e Exter.1.<.,af) realizard a

o avaliagdo da solicitacdo e emitird parecer.

INOVACAO E

EXTENSAO

4- SETOR DE O Setor de Registros e Indicadores

REGISTROS E Académicos (SRIA) realizara a efetivacdo do
INDICADORES registro de matricula do discente no sistema

ACADEMICOS

académico (SIGAA).

5-FIM DO PROCESSO

O processo é finalizado apds a matricula ser
registrada no sistema ou apdés o
arquivamento da solicitacao.
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TRANCAMENTO DE MATRICULA

Finalidade: Utilizado quando o estudante precisar interromper temporariamente seus estudos no curso por um periodo
letivo, com a manutengao do vinculo e o direito a renovagdo de matricula.
Prazo de solicitagao: De acordo com o calendario académico do Campus.

O trancamento de matricula ocorrerd sob as seguintes condigdes:

e | - tera validade por um periodo letivo;

e || - sera concedido apenas uma vez no decorrer do curso.

e |l - ndo sera concedido trancamento de matricula no primeiro semestre do ingresso ao curso, ou apds o retorno
académico, ou apds a transferéncia interna e externa.

*Nota do inciso lll: Somente serd concedido trancamento no primeiro semestre em casos devidamente comprovados
como: problema de salde; obrigagdes com o servigco militar; acompanhamento de conjuge e parente de primeiro grau
em caso de defesa da saude; impedimento por for¢a de lei; obtencdo de emprego ou mudanga de turno de trabalho
cujo horario seja incompativel com o turno de estudo;

FASES DO

FLUXOGRAMA PROCESSO

DESCRICAO

O estudante poderd solicitar o trancamento de

matricula por meio de abertura de processo

1- Discente administrativo eletrénico, sendo necessario

(inicio do processo) reunir a seguinte documentac¢do, em formato

PDF:

-Requerimento Escolar (ver pagina 59)
-Documento oficial com foto

-Documento oficial com foto dos responsaveis
(Quando menor de idade)

-Histérico escolar

-Termo de Trancamento (ver pagina 60)
-Comprovante de isen¢do da Biblioteca
-Documento que certifique a entrega do(s)
livro(s) didatico(s) (exclusivo para curso
técnico integrado, fornecido pelo Setor
Pedagdgico)

-Documento comprobatério da justificativa
(Para os casos de trancamento no primeiro
semestre)

2 - Coordenacao de

curso
(Decisao do processo)

1-DISCENTE

DEFERIDO
¢ Apos, a documentagdo deverd ser encaminhada

para abertura de processo ao e-mail:

3 - Setor de Registros e protocolo.braganca@ifpa.edu.br

Indicadores
Académicos

INDEEERIDO Para acompanhar seu processo, consulte as

informacbes da pagina 46 e acesse o link:
https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf

(execucao do processo)

2-
COORDENACAO

A Coordenacgdo de Curso realizara a avaliagdo da

N~

DE CURSO

solicitagdo e emitira parecer.

4- Fim do processo
(Trancamento efetivado ou

solicitacao arquivada)

3-SETOR DE
REGISTROS E
INDICADORES
ACADEMICOS

O Setor de Registros e Indicadores Académicos
(SRIA) realizara a efetivacdo do registro de
trancamento de matricula do discente no
sistema académico (SIGAA).

4-FIM DO
PROCESSO

O processo é finalizado apds o trancamento de
matricula ser registrado no sistema ou apds o
arquivamento da solicitacgdo.
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TRANCAMENTO DE MATRICULA — FORA DO PRAZO

Finalidade: Utilizado quando o estudante precisar interromper temporariamente seus estudos no curso por um periodo
letivo, com a manutencdo do vinculo e o direito a renovacdo de matricula, nos casos em que o estudante perdeu o
prazo formal de solicitagao.

Prazo de solicitagao: Solicitado a qualquer momento.

O trancamento de matricula ocorrera sob as seguintes condicoes:

e | - tera validade por um periodo letivo;

e || - sera concedido apenas uma vez no decorrer do curso.

e |l - ndo sera concedido trancamento de matricula no primeiro semestre do ingresso ao curso, ou apds o retorno
académico, ou apds a transferéncia interna e externa, salvo em situagdes comprovadas no regulamento didatico.
Observagao: Somente sera concedido trancamento fora do prazo em casos devidamente comprovados como:
problema de saldde, comprovado por atestado ou laudo médico; afastamento de gestante a partir do 82 més de gravidez
com apresentacao de laudo médico; portador de afeccdo com apresentacdo de laudo médico; dbito de conjuge,
parente de primeiro grau em linha reta ou de segundo grau em linha colateral; acompanhamento de conjuge e parente
de primeiro grau em caso de defesa da saude, comprovado por atestado ou laudo médico; emprego ou mudancga de
turno de trabalho com hordrio incompativel com turno de estudo; funciondrio publico, civil ou militar, por motivo de
servico; empregado de empresa privada, por motivo de servico; mudanca provisdria para outra cidade; afastamento
para estudos no exterior com bolsa ou aceitacdo de instituicdo de destino; obrigagbes com o servico militar;
impedimento por forca de lei;

FASES DO -
FLUXOGRAMA PROCESSO DESCRICAO

O estudante poderd solicitar o trancamento de
matricula fora do prazo por meio de abertura de
processo administrativo eletronico, sendo
necessario reunir a seguinte documentacdo, em
formato PDF:

-Requerimento Escolar (ver pagina 59)
-Documento oficial com foto
-Documento oficial com foto dos responsdveis
1- Discente (Quando menor de idade)
(inicio do processo) '?iStériC(;) eTscoIar ‘o (ver pigina 60)
-Termo de Trancamento (ver pagina
1-DISCENTE -Comprovante de isenc¢do da Biblioteca
-Documento que certifique a entrega do(s)
livro(s) didatico(s) (exclusivo para curso técnico
integrado, fornecido pelo Setor Pedagdgico)
-Documento comprobatério da justificativa
Apds, a documentagdo devera ser encaminhada

para abertura de processo ao e-mail:
2- Coordenag:&o de protocolo.braganca@ifpa.edu.br

curso Para acompanhar seu processo, consulte as
informagdes da pagina 46 e acesse o link:
https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf

(instrucao do processo)

A Coordenacgdo de Curso analisard o pedido do
estudante e verificara se ele atende aos critérios
2- . académicos do curso.
COORDENAGAO

DE CURSO Observagdo: Em casos especificos, a Coordenagéo
de Curso poderd solicitar manifestacdo do Setor

Pedagdgico, para emissdo de parecer técnico.
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INDEFERIDO

3 - Departamento de
Ensino, Pesquisa,
Pos-graduacao, Inovacao e
Extensao
(Decisao do processo)

DEFERIDO

3-
DEPARTAMENTO
DE ENSINO,
PESQUISA, POS-
GRADUACAO,
INOVAGAO E
EXTENSAO

O Departamento de Ensino, Pesquisa, Pés-
graduacdo, Inovacdo e Extensdo realizard a
avalia¢do da solicitagdo e emitira parecer.

4 - Setor de Registros e
Indicadores

Académicos
(execugao do processo)

Y

5- Fim do processo
(Trancamento efetivado ou
solicita¢ao arquivada)

4- SETOR DE
REGISTROS E
INDICADORES
ACADEMICOS

O Setor de Registros e Indicadores Académicos
(SRIA) realizara a efetivagdo do registro de
trancamento de matricula do discente no sistema
académico (SIGAA).

5-FIM DO
PROCESSO

O processo é finalizado apds o trancamento de
matricula ser registrado no sistema ou apds o
arquivamento da solicitagao.




TRANSFERENCIA INTERNA

Finalidade: Utilizado quando o estudante desejar mudar seu curso para outro Campus do IFPA, solicitando o pedido via
processo administrativo.
Prazo de solicitagao: De acordo com a disponibilidade de vaga no Campus de destino.

Observagao 1: Excepcionalmente podera ser aceito pedido de transferéncia interna de estudante regularmente
matriculado, inclusive para a primeira série ou etapa do curso solicitado, via processo administrativo, com ou sem
mudanca de curso, em casos devidamente justificados e comprovados pelas seguintes condi¢des:

¢ | — Para menores de idade, aberto por um dos pais ou responsavel legal: mudanca de domicilio da familia; tratamento
em defesa da salude do discente; questdes sociais e/ou econdmicas dos pais ou responsaveis legais;

e || — Para maiores de idade: mudanca de domicilio; tratamento em defesa da saude do discente; acompanhamento de
cOnjuge ou parente de primeiro grau em caso de defesa da salde comprovado por atestado; questées sociais e/ou
econdémicas ou emocionais;

Observagao 2: A transferéncia interna de discente entre campi do IFPA, via processo administrativo, com mudanca de
curso so podera ser autorizada para curso do mesmo eixo tecnoldgico ou drea de conhecimento.

FLUXOGRAMA FASES DO PROCESSO DESCRICAO

O estudante podera solicitar a transferéncia
interna por meio de abertura de processo
administrativo eletronico, sendo necessario

reunir a seguinte documentacao, em formato
1- Discente PDF:

(inicio do processo) -Requerimento Escolar (ver pagina 59)

-Documento oficial com foto

-Documento  oficial com foto dos
responsaveis (Quando menor de idade)
-CPF

- Comprovante de residéncia atualizado
-Atestado de matricula

1-DISCENTE -Histérico escolar

-Comprovante de isen¢do da Biblioteca
-Documento que certifique a entrega do(s)
livro(s) didatico(s) (exclusivo para curso
técnico integrado, fornecido pelo Setor

2- D(.epartamenfco de Pedagbgico)
Ensino, Pesquisa, -Documento comprobatdério da justificativa
Pos-Graduacao, Inovacao e Extensao Apdés, a documentagio deverd ser
- Campus de origem encaminhada para abertura de processo ao e-

(Decisao do processo) mail: protocolo.braganca@ifpa.edu.br

Para acompanhar seu processo, consulte as
informagdes da pagina 46 e acesse o link:
https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf

2- DEPARTAMENTO | O Departamento de Ensino do Campus de

(SEMIEII‘)S,E’EE\IFIQ;}[I)L?DADE DEFERIDO DE ENSINO, origem consultard o Campus de destino para
DE VAGA) (DISPONIBILIDADE DE VAGA) PESQUISA, POS- verificar se hd curso e vaga disponiveis. Caso
GRADUACAO, ndo haja vaga, o pedido sera indeferido.
o Havendo vaga, o Campus de destino emitira
INOVACA,‘O E uma Declarag¢do de Vaga com validade de até

EXTENSAO

30 dias, garantindo a reserva durante a
(Campus de origem) | analise dos documentos.
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3 - Coordenacdo
de curso -

Campus de origem
(Instrugéo do processo)

i

3-COORDENAGAO
DE CURSO
(Campus de origem)

A Coordenagdo de Curso do Campus de
origem, por meio do Colegiado de curso,
realizard a avaliagcdo do processo, inserindo
nos autos o ementdrio das disciplinas
constantes no Projeto Pedagdgico de Curso
(PPC).

4 - Setor de Registros e
Indicadores
Académicos

- Campus de origem
(execucao do processo)

:

5 - Departamento de
Ensino, Pesquisa,

Pos-Graduacao, Inovacao e

Extensao
- Campus de origem
(Instrugdo do processo)

4- SETOR DE
REGISTROS E
INDICADORES
ACADEMICOS
(Campus de origem)

O Setor de Registros e Indicadores
Académicos (SRIA) do Campus de origem
realizara o registro do cancelamento do
vinculo institucional por motivo de
transferéncia interna no sistema académico
(SIGAA) e no Sistema Nacional de
Informagbes da Educacdo Profissional e
Tecnolégica (SISTEC).

.

5- DEPARTAMENTO
DE ENSINO,
PESQUISA, POS-
GRADUACAO,
INOVAGAO E
EXTENSAO
(Campus de origem)

O Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-
Graduacdo, Inovagdo e Extensdo do Campus
de origem encaminhara o processo a Direcdo
de Ensino do Campus de destino.

6 - Direcdo de Ensino
- Campus de destino
(Instrucao do processo)

6- DIRECAO DE
ENSINO
(Campus de destino)

A Direcdo de Ensino do Campus de destino
realizard a avaliacdo do pedido.

i

7 - Coordenacdo
de curso -

Campus de destino
(Instrugao do processo)

7-COORDENACAO
DE CURSO
(Campus de destino)

A Coordenacdo de Curso do Campus de
destino, por meio do seu Colegiado de curso,
realizard a andlise do processo, procedendo
ao enquadramento do discente no curso, nas
turmas, nas disciplinas e no PPC, bem como a
definicdo dos possiveis aproveitamentos de
estudos, limitados a até 50% da carga horaria
do curso.

i

8 - Setor de Registros
Académicos

- Campus de destino
(execucao do processo)

i

9- Fim do processo
(Transferéncia efetivada ou
solicitacao arquivada)

8-SETOR DE
REGISTROS
ACADEMICOS
(Campus de destino)

O Setor de Registros Académicos do Campus
de destino realizard no sistema académico
(SIGAA) o cadastro do discente, a matricula
no periodo letivo vigente, o registro dos
possiveis aproveitamentos de estudos
concedidos, a criacdo do dossié académico
do(a) aluno(a) e o registro no SISTEC, com
status “em curso”.

9-FIM DO PROCESSO

O processo é finalizado apds a transferéncia
interna ser registrada no sistema ou apds o
arquivamento da solicitacgdo.




TRANSFERENCIA EXTERNA

Finalidade: Utilizado quando o estudante desejar se transferir para outra instituicdo de ensino.

Prazo de solicitagdo: Solicitado a qualguer momento.

Observagao 1: Apds abertura de processo, o discente podera solicitar a “Ressalva de Transferéncia” por e-mail ou

presencialmente no Setor de Registros e Indicadores Académicos.

Observagao 2: Ao final do processo, a “Guia de Transferéncia” sera disponibilizada ao discente por meio de consulta

ao sistema SIPAC ou solicitada por e-mail ou presencialmente no Setor de Registros e Indicadores Académicos.

FLUXOGRAMA

FASES DO
PROCESSO

DESCRICAO

1- Discente
(Inicio do processo)

2 - Coordenacdo de

Curso
(Instrugao do processo)

1-DISCENTE

O estudante podera solicitar a transferéncia
externa por meio de abertura de processo
administrativo eletrdnico, sendo necessério reunir
a seguinte documentacdo, em formato PDF:

-Requerimento Escolar (ver pagina 59)

-Documento oficial com foto

-Documento oficial com foto dos responsaveis

(Quando menor de idade)

-CPF

-Certiddo de nascimento ou casamento

-Histérico escolar

-Boletim de notas

-Comprovante de isencdo da Biblioteca

-Documento que certifique a entrega do(s)

livro(s) didatico(s) (exclusivo para curso técnico

integrado, fornecido pelo Setor Pedagdgico)
Apds, a documentacdo devera ser encaminhada

processo  ao
protocolo.braganca@ifpa.edu.br

para abertura de e-mail:
Para acompanhar seu processo, consulte as
informagdes da pagina 46 e acesse o link:
https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf

3 - Setor de Registros e
Indicadores

Académicos
(execucao do processo)

2-
COORDENACAO
DE CURSO

A Coordenagdo de Curso realizard a avaliagdo da
solicitagao e emitira parecer.

Observagdo: Em casos especificos, a Coordenagdo
de Curso podera solicitar manifestacdo do Setor
Pedagdgico, para emissdo de parecer técnico.

4- Fim do processo
(Transferéncia efetivada)

3-SETOR DE
REGISTROS E
INDICADORES
ACADEMICOS

O Setor de Registros e Indicadores Académicos
(SRIA) realizard o registro da transferéncia no
sistema académico (SIGAA) e no Sistema Nacional
de Informag¢ées da Educagdo Profissional e
Tecnoldgica (SISTEC), efetuando o desligamento
do discente. Apds, disponibilizard a Guia de
Transferéncia, o Histdrico Escolar e o Boletim de
Notas para o discente.

4-FIM DO
PROCESSO

O processo é finalizado apds a transferéncia
externa ser registrada no sistema.
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RETORNO ACADEMICO

Finalidade: Utilizado quando o estudante estiver afastado do curso por até dois periodos letivos, solicitando o pedido
via processo administrativo.
Prazo de solicitagao: De acordo com o calendario académico do Campus.

Somente sdo aceitas solicitagdes de estudantes que tenham evadido por, no maximo, duas etapas, dois periodos ou
dois mddulos letivos sem renovagdo de matricula.

Observagoes:

¢ | — Nao é permitido o retorno académico para estudantes que evadiram ainda no primeiro periodo do curso, para
aqueles desvinculados por terem ultrapassado o tempo maximo de integralizagdo curricular (sem prorrogacdo), ou para
estudantes oriundos de convénios, intercambios e acordos culturais.

¢ || — O deferimento do retorno esta condicionado a existéncia de vaga no periodo e turma pleiteados.

e |Il — O curso que sofrer alteragdo em seu Projeto Pedagdgico (PPC) e ndo houver mais oferta de turmas na matriz
antiga, o estudante que retorna sera compulsoriamente vinculado a nova matriz curricular.

¢ |V — O estudante aceito, devera assinar um Termo de Compromisso contendo o plano de conclusdo do curso e o
cronograma de integralizacao, respeitando o limite maximo permitido.

FLUXOGRAMA FASES DO PROCESSO DESCRICAO

O estudante poderd solicitar o retorno
académico por meio de abertura de processo
administrativo eletronico, sendo necessario
reunir a seguinte documentacao, em formato

PDF:
-Formuldrio de Retorno Académico (ver
1- Discente pagina 61)
(Inicio do processo) -Documento oficial com foto

-Documento  oficial com foto dos

1-DISCENTE responsaveis (Quando menor de idade)
-Histdrico escolar
-Comprovante de isen¢do da Biblioteca

-Documento comprobatério da justificativa

Apdés, a documentacdo deverd  ser
. encaminhada para abertura de processo ao e-
2- Coordenagao de mail: protocolo.braganca@ifpa.edu.br

Curso Para acompanhar seu processo, consulte as
(Instrugéo do processo) informacdes da pagina 46 e acesse o link:

https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf

A Coordenacgdo de Curso analisara o pedido do

- estudante e verificara se ele atende aos
2-COORDENACAO

critérios académicos do curso e, quando
DE CURSO

necessario, a adequagdo a matriz curricular
vigente.
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INDEF

ERIDO

3 - Departamento
de Ensino, Pesquisa,
Pés-Graduacao, Inovagao e
Extensao
(Decisdo do processo)

DEFERIDO

v

3- DEPARTAMENTO
DE ENSINO,
PESQUISA, POS-
GRADUACAO,
INOVACAO E
EXTENSAO

O Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-
Graduacdo, Inovacdo e Extensdo realizard a
avaliacdo da solicitacdo e emitira parecer. Caso
deferido, o discente sera comunicado para
realizar a assinatura do Termo de
Compromisso junto a Coordenacao de Curso.

4 - Setor de Registros e
Indicadores

Académicos
(execugao do processo)

l

5- Fim do processo
(Retorno efetivado ou solicitagao
arquivada)

4- SETOR DE
REGISTROS E
INDICADORES
ACADEMICOS

O Setor de Registros e Indicadores Académicos
(SRIA) realizard a efetivacdo do registro de
retorno do discente no sistema académico
(SIGAA), bem como as possiveis adequagdes na
matriz curricular, quando necessario.

5-FIM DO PROCESSO

O processo é finalizado apdés o retorno
académico ser registrado no sistema ou apds o
arquivamento da solicitagao.




MUDANCA DE TURNO

Finalidade: Utilizado quando o estudante precisar alterar o turno de estudo em um curso presencial, solicitando a
alteracdo do turno de funcionamento de suas aulas para outro disponivel.

Prazo de solicitagdao: De acordo com o calenddrio académico do Campus ou a qualquer momento devidamente
justificada.

O estudante so pode pleitear a mudanca apds ter realizado, no minimo, um periodo letivo completo no curso em que
esta regularmente matriculado.

Observagao: Poderd ser concedida a mudanca de turno fora do prazo, quando devidamente comprovado, nos
seguintes casos: Problemas de salide (comprovados por atestado ou laudo médico); ObrigacGes com o servico militar;
Acompanhamento de conjuge ou parente de 12 grau em tratamento de saldde; Obtencao de emprego ou mudanca de
turno de trabalho que gere incompatibilidade com o hordrio de estudos;

FASES DO ~
FLUXOGRAMA DESCRICA
uxoG PROCESSO SCRICAC
O estudante podera solicitar a mudanca de
1- Discente turno por meio de abertura de processo
(Inicio do processo) administrativo eletrénico, sendo necessario
reunir a seguinte documentagdo, em formato
PDF:
-Requerimento Escolar (ver pagina 59)
-Documento oficial com foto
-Documento  oficial com foto dos
responsaveis (Quando menor de idade)
- 1-DISCENTE -Histérico escolar
2 - Coordenacao de -Boletim de notas
: _6urso -Documento comprobatério da justificativa
(Decisao do processo) (Para os casos de solicitagdo fora do prazo)
Apbés, a documentacdo devera ser
encaminhada para abertura de processo ao e-
mail: protocolo.braganca@ifpa.edu.br
DEFERIDO Para acompanhar seu processo, consulte as
informacGes da pagina 46 e acesse o link:
https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf
3 - Setor de Registros e
INDEFERIDO i
Indlcildo.res 2- B A Coordenacgdo de Curso analisara o pedido do
Académicos COORDENACAO | estudante e verificard se ele atende aos
(execugao do processo) DE CURSO critérios académicos do curso.
3-SETOR DE O Setor de Registros e Indicadores Académicos
REGISTROS E (SRIA) realizard o ajuste de matricula no
INDICADORES sistema académico (SIGAA), cadastrando o
ACADEMICOS discente no turno e na turma deferidos.
4- Fim do processo
\—> (Mudanga efetivada ou solicitagao
arquivada) 0 4 finali 3
4-FIM DO processo é finalizado apds a mudanga de
turno ser registrada no sistema ou apds o
PROCESSO arquivamento da solicitagao.
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CANCELAMENTO DE VINCULO INSTITUCIONAL ESPONTANEO

Finalidade: Utilizado quando o estudante desejar encerrar seu vinculo com o curso, solicitando o pedido por iniciativa

propria ou por seu representante legal.

Prazo de solicitagao: Solicitado a qualquer momento.

FASES DO =
FLUXOGRAMA PROCESSO DESCRICAO
O estudante poderd solicitar o cancelamento
de vinculo institucional espontaneo por meio
de abertura de processo administrativo
1- Discente eletrénico, sendo necessario reunir a seguinte
(Inicio do processo) documentacdo, em formato PDF:
-Requerimento Escolar (ver pagina 59)
-Documento oficial com foto
-Documento  oficial com foto dos
responsaveis (Quando menor de idade)
-Termo de desisténcia (ver pagina 62)
_ -Historico escolar
2 - Coordenacdo de 1-DISCENTE -Boletim de notas
Curso -Comprovante de isencdo da Biblioteca
(Instrucio do processo) -Documento que certifique a entrega do(s)
¢ P livro(s) didatico(s) (exclusivo para curso
técnico integrado, fornecido pelo Setor
Pedagdgico)
Apds, a documentacdo devera ser
encaminhada para abertura de processo ao e-
mail: protocolo.braganca@ifpa.edu.br
Para acompanhar seu processo, consulte as
3 - Departamento informag¢des da pdagina 46 e acesse o link:
de Ensino, Pesquisa, https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf
Pos'GradEaanr_lnova‘;ao e A Coordenacgdo de Curso analisara o pedido do
. _xtensao estudante e verificard se ele atende aos
(Decisao do processo) 2 o o
- critérios académicos do curso.
COORDENACAO | Observagdio: Em casos especificos, a
DE CURSO Coordena¢do de Curso poderd solicitar
manifestagdo do Setor Pedagdgico, para
DEFERIDO emiss@o de parecer técnico.
3-
DEPARTAMENTO
4 - Setor de Registros e DE ENSINO, O Departamento de Ensino, Pesquisa, Pos-
INDEFERIDO : PESQUISA, POS- | Graduacdo, Inovacio e Extensdo realizars
Indicadores , P ra.uaNn;ao, no.v'c.u_;aON e Ex (Iar.ms?o realizard a
. GRADUACAO, | avaliacdo da solicitacdo e emitira parecer.
Académicos INOVACAO E
(execugao do processo) EXTENSAO
O Setor de Registros e Indicadores Académicos
4- SETOR DE (SRIA) realizard a efetivacdo do registro do
REGISTROS E cancelamento do vinculo do discente no
INDICADORES sistema académico (SIGAA) e no Sistema

5- Fim do processo
(Cancelamento efetivado ou
solicitagao arquivada)

ACADEMICOS

Nacional de Informagbes da
Profissional e Tecnoldgica (SISTEC).

Educacao

5-FIM DO
PROCESSO

O processo é finalizado apds o cancelamento
de matricula ser registrado no sistema ou apds
o arquivamento da solicitagao.
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SERVICOS DE AVALIACAO E
DESEMPENHO

Este eixo apresenta os fluxogramas dos procedimentos
relacionados a avaliacdo académica e o desempenho do estudante ao
longo do ano letivo.

Os servigos aqui organizados envolvem situacdes que podem
impactar o processo avaliativo e o aproveitamento escolar, exigindo
atencdo aos prazos e a documentacao necessaria.

Neste eixo vocé encontra os fluxogramas de:
e Justificativa de falta
e Segunda chamada de avaliacoes
e Revisao de nota

e Aproveitamento de componentes curriculares




JUSTIFICATIVA DE FALTA

Finalidade: Utilizado quando o estudante precisar se ausentar das aulas por motivo justificado, como doenga ou
compromisso legal.

Prazo de solicitagdo: Até 2 (dois) dias Uteis apds a ocorréncia da falta ou até 2 (dois) dias Uteis ap6s o término da
disciplina para cursos de Educagao a Distancia (EaD).

O estudante podera apresentar justificativa de falta nas seguintes situagoes:

e | - problema de salide, comprovado mediante apresentacdo de atestado médico ou declaragdo de comparecimento;
e || - obrigagdes com o servigo militar, comprovadas mediante apresentac¢do do certificado de alistamento;

e |Il - exercicio do voto, comprovado mediante apresentacdo de titulo de eleitor e comprovante de votagao;

¢ |V - convocacdo pelo Poder Judicidrio ou pela Justica Eleitoral, comprovada mediante apresentagdo de oficio de
convocagao ou declaragao de prestagdo do servico;

e V - cumprimento extraordindrio de horario de trabalho, devidamente comprovado mediante apresentacdo de
documento oficial da empresa (declaragdo quanto a jornada de trabalho extraordinaria);

e V| - viagem, autorizada pelo IFPA, para representar a instituicao em atividades desportivas, culturais, de ensino ou de
pesquisa, comprovada mediante documento especifico emitido pelo Campus;

¢ VIl - participacdo em reunides de drgaos colegiados e comissdes do IFPA, comprovada mediante apresentagao de
declaragdo de participagao;

e VIl - acompanhamento de conjuge, pai, mae e filho ou enteado em caso de defesa da

saude, mediante apresentac¢do de laudo médico do ente ou declaracdo de acompanhamento deste;

e |X - falecimento de conjuge e parentes de primeiro grau, comprovado mediante apresentacao de certiddo de dbito,
desde que a atividade académica perdida pelo estudante se realize em um periodo de até 8 (oito) dias corridos apds o
evento;

e X - calamidade publica relacionada a enchentes, rebelides, greves e movimentos ou paralisacdes decretadas pelas
autoridades competentes;

e XI - outros casos de for¢ca maior, devidamente comprovados, a serem analisados pela

coordenacgdo do curso.

A justificativa apresentada ndo abona a falta a aula, mas permite que o estudante realize atividades e avaliagdes em
outra data.

Observagao: Quando a auséncia justificada envolver a perda de avaliagdo ou atividade avaliativa, o deferimento da
justificativa de falta implicard automaticamente no direito ao servico de segunda chamada de avaliagdes, ndo sendo
necessaria a abertura de solicitacdo especifica para este fim.

FASES DO .
FLUXOGRAMA PROCESSO DESCRICAO

1 - Discente O estudante podera solicitar a
{inicio do processo) justificativa de falta junto a Coordenacio

1-DISCENTE de .Curso,.de.forr.na presencial Pu por e-
mail institucional, devidamente
instruido com a documentacdo
comprobatoéria.

2 - Coordenacao de
Curso

(Decisao do processo)

2-COORDENACAO A Coordenacdao de Curso realizard a

DE CURSO avaliacdo do pedido de justificativa de

DEFERIDO falta.
ot i) S 3-DOCENTE(S O(s) docente(s) da(s) disciplina(s)
INDEFERIDO disciplina(s) ) DA(S) (8) realiz?ré('éo) o(s)”r'egistro(s) da(s)
(execugéo do processo) DISCIPLINA(S) ocorréncia(s) no diario de turma do

sistema académico (SIGAA).

y 4-FIM DO O processo é finalizado apds a
4- Fim do processo H 3 P
\ » Cdustificativa Sl OD PROCESSO comunica¢do do resultado ao discente

SElieinete CrEMaz) ou ap6s o arquivamento da solicitacdo.




SEGUNDA CHAMADA DE AVALIAGCOES

Finalidade: Utilizado quando o estudante perder uma prova ou atividade avaliativa por motivo justificado.
Prazo de solicitagao: Até 2 (dois) dias Uteis apds o término do prazo de impedimento da avaliacao.

Observagoes:

¢ | — Quando a auséncia envolver perda de avaliacao, a solicitacdao de segunda chamada de avaliagGes podera ocorrer
no mesmo requerimento utilizado para solicitar a justificativa de falta, devendo o discente apenas indicar a situacdo no
requerimento. Nesse caso, ndo é necessaria a abertura de solicitagao especifica para a segunda chamada.

e || — Para que o pedido de segunda chamada seja deferido, a auséncia devera estar enquadrada em uma das situagées
previstas para a justificativa de falta.

e |Il — Limitagdes e regras de exclusado:

- Vedacgdo de terceira chamada: ndo sera concedida nova oportunidade caso o estudante nao comparega a segunda
chamada agendada, salvo em situagdes excepcionais devidamente justificadas e amparadas legalmente.

- Status de reprovacdo: o estudante que ndo realizar as atividades avaliativas e ndo solicitar a segunda chamada no
prazo sera considerado reprovado, com registro de nota 0 (zero) ou do conceito “Inapto”.

- Justificativa x Abono: A segunda chamada ndo implica abono de faltas, sendo vedada a exclusdo do registro de
auséncia, destinando-se exclusivamente a regularizacdo do percurso avaliativo.

FLUXOGRAMA FASES DO PROCESSO DESCRICAO

1- Discente O estudante podera solicitar a segunda

(Inicio do processo) chamada de avaliagbes junto a
Coordenacdo de Curso, de forma

1-DISCENTE presencial ou por e-mail institucional,

i devidamente instruido com a

documentagdo comprobatéria.

2 - Coordenacao de

Curso

R -
PREREOCRIE 2-COORDENACAO A Coordenagdo de Curso realizara a

DE CURSO avaliagdo do |c_>ed~|do de segunda
chamada de avaliagdes.

DEFERIDO

O(s) docente(s) da(s) disciplina(s)
realizard(do) o registro da ocorréncia
3-DOCENTE(S) DA(S) | "© didrio de turma e 0 agendamento da
data, horario e local da nova avaliacao,
preferencialmente no horario de
atendimento intraescolar, por meio do
sistema académico (SIGAA).

3 - Docente(s) da(s)

disciplina(s)
(execugao do processo)

INDEFERIDO
DISCIPLINA(S)

O processo ¢é finalizado apds a

4- Fim do processo comunicacdo do agendamento ao
(Segunda chamada efetivada ou 4-FIM DO PROCESSO . ¢ , g .
solicitagao arquivada) discente ou apds o arquivamento da

solicitacao.




REVISAO DE NOTA

Finalidade: Utilizado quando o estudante ndao concordar com uma nota e deseja solicitar reavaliacao.

Prazo de solicitagao: Até 3 (trés) dias Uteis apds a divulgacdo do resultado.

Observagoes:

¢ | — Caso o componente conte com tutoria (comum em cursos EaD), o docente titular pode contar com o auxilio do
tutor para analisar o pedido.

e || — A revisdo de nota poderd resultar em manutencdo, aumento ou reduc¢do da nota ou conceito inicialmente
atribuido.
e |l — O resultado da revisao é definitivo, ndo cabendo novo pedido sobre a mesma avaliagao.
FASES DO ~
FLUXOGRAMA PROCESSO DESCRICAO

O estudante podera solicitar a revisao de

S nota junto a Coordenacdo de Curso, de

(Inicio do processo) 1-DISCENTE forma presencial ou por e-mail

institucional, devidamente instruido com

a documentacao comprobatdria, quando
Y houver.

2 - Coordenaggo de A Coordenagdao de Curso analisara o

Curso pedido do estudante e verificard se ele
(Instrugéo do processo) atende aos critérios académicos do curso
e, solicitard parecer do(s) docente(s)
l responsavel(is) pela(s) disciplina(s)
2- envolvida(s).
Parecer -
NAO do docente é COORDENACAO Observagdio: Nos casos em que a disciplina
DE CURSO ja estiver encerrada no sistema académico
(SIGAA), a Coordenag¢do solicitard ao
Departamento de Ensino autorizagdo para
a reabertura, cabendo ao Setor de
Registros e Indicadores Académicos (SRIA)
realizar o langamento da nota.
NAO SIM
L i Quando a(s) disciplina(s) estiver(em)
aberta(s), o(s) docente(s) responsavel(is)
3 - Setor de Registros e . 3-DOCENTE(S) | realizara(30) o lancamento da nota no
Indicadores disciplinas) DA(S) sistema académico (SIGAA).
Académicos cip DISCIPLINA(S)
} (execucio do processo) . L

(execugao do processo) ou Observagcdo: Quando afs) disciplina(s)
SETOR DE estiver(em) encerrada(s), o Setor de

REGISTROS E ) . .
INDICADORES Registros e Indicadores Académicos (SRIA)
ACADEMICOS reabrird a(s) disciplina(s) no sistema
académico (SIGAA) e realizardé o

4- Fim do processo langamento da(s) nota(s).

(Revisao de nota efetivada ou
solicitagao arquivada) 4-FIM DO O processo é finalizado apds a revisdo de

nota ser registrada no sistema ou apéds o
arquivamento da solicitac¢do.

PROCESSO




APROVEITAMENTO DE COMPONENTES CURRICULARES

Finalidade: Utilizado quando o estudante ja tiver cursado uma disciplina ou atividade cursada com aprovacdo em outras
instituicGes ou em cursos anteriores do préprio IFPA, para que seja aproveitada em seu curso atual.
Prazo de solicitagao: De acordo com o calendario académico do Campus.

O estudante pode integralizar, via aproveitamento de estudos ou certificacdo de conhecimentos, no maximo 50% da
carga hordria total da matriz curricular do curso ao qual esta vinculado.

Observagoes:

e | — A carga horaria do componente curricular cursado deve ser igual ou maior que a carga horaria do componente
integrante da matriz curricular do curso no IFPA, salvo se, a carga horaria do componente curricular cursado seja inferior
em até 20% (vinte por cento), admite-se a possibilidade de aproveitamento mediante a complementac¢do de estudos
sob avaliagdo do Colegiado de Curso.

¢ || — Os conhecimentos e experiéncias anteriores devem estar diretamente relacionados ao perfil profissional de
conclusdo do curso pretendido.
e |l — O componente curricular deve ter sido cursado em um prazo maximo de 10 (dez) anos, contados entre o final do

periodo letivo da disciplina original e a data do protocolo do requerimento no IFPA.

¢ |V —Se o componente objeto do pedido possuir pré-requisitos na matriz do IFPA, o aproveitamento sé sera concedido
se o estudante ja tiver cursado e obtido aprovacdo nos referidos pré-requisitos.

¢ \V — Componentes curriculares aproveitados ndo recebem nota numérica, sendo registrados no histérico escolar com
a situacdo “Aproveitado”, ndo integrando o cdlculo da Média de Conclusdo (MC).

¢ \/| — Restrigdes aos Cursos Técnicos Integrados:

- S6 é concedido se os estudos prévios também tiverem sido realizados em outro curso técnico integrado ao ensino
médio.

- E expressamente vedado o uso de notas obtidas no ENEM, ENCCEJA ou exames de certificagdo de sistemas de ensino
para aproveitamento em cursos técnicos integrados.

- Estudos realizados no ensino médio regular ndo podem ser aproveitados para a parte técnica do curriculo integrado.

FLUXOGRAMA FASES DO PROCESSO DESCRIGCAO

0 estudante podera solicitar o]
aproveitamento de componentes
curriculares por meio de abertura de
processo administrativo eletronico, sendo

necessario reunir a seguinte documentacao,

1- Discente
(Inicio do processo) em formato PDF:
-Requerimento Escolar (ver pagina 59)
-Documento oficial com foto
-Documento  oficial com foto dos
responsaveis (Quando menor de idade)
Y 1-DISCENTE -Histdrico escolar (Instituicdo de origem)

-Ementdrio de disciplinas  cursadas

2 - Departamento de (Instituicdo de origem)

Ensino, Pesquisa, -Documento que comprove a autorizagdo
Pés-Graduagdo, de funcionamento do curso de origem (se

. . houver)
Inovagao e Extensao Apds, a documentagdo deverd ser

(Instrugéo do processo)

encaminhada para abertura de processo ao e-

mail: protocolo.braganca@ifpa.edu.br

Para acompanhar seu processo, consulte as
informagdes da pagina 46 e acesse o link:
https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf

2- DEPARTAMENTO DE
ENSINO, PESQUISA,
POS-GRADUACAO,

INOVAGAO E
EXTENSAO

O Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-
Graduacdo, Inovagao e Extensdo realizard a
conferéncia formal da documentacdo do
estudante.
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3-COORDENACAO DE A Coordenagdo de Curso, polr meio,do seu
Colegiado de Curso, realizard a andlise do

3 - Coordenacdo de
Curso

BTS00 (AT REeE) CURSO pedido e emitira parecer.
DEFERIDO
O Setor de Registros e Indicadores
4- SETOR DE REGISTROS | Académicos (SRIA) realizard o registro do
4 - Setor de Registros e E INDICADORES aproveitamento de componentes
INDEFERIDO Indrcczdo'res ACADEMICOS curriculares concedido no sistema académico
Académicos (SIGAA)
(execugao do processo) '
Y O processo €& finalizado apdés o
aproveitamento de componentes
5- Fim d 5-FIM DO PROCESSO i . . .
(Apmve'i?:m;t':';;f:::ou curriculares ser registrado no sistema ou apds

solicitago arquivada) o arquivamento da solicitagdo.




SERVICOS
ESPECIAIS

Este eixo reline os fluxogramas de procedimentos destinados a
atendimento de situacoes especificas, que envolvem saude e inclus3o.

Os servicos aqui apresentados visam garantir o acesso, a
permanéncia e o respeito as condi¢des individuais, conforme as
normativas institucionais.

Neste eixo vocé encontra os fluxogramas de:

e Atendimento domiciliar ou hospitalar
e Inclusao ou exclusao do uso do nome social




ATENDIMENTO DOMICILIAR OU HOSPITALAR

Finalidade: Utilizado quando o estudante ndo puder frequentar as aulas presencialmente por motivo de saude,

realizada pelo corpo docente em ambiente ndo escolar (residéncia ou hospital).

Prazo de solicitagao: Solicitado a qualquer momento.

O direito de requerer este regime é facultado a dois grupos especificos:

- Estudante Gestante: Pode pleitear o atendimento por um periodo de 3 (trés) meses, iniciado a partir do 82 més de
gestacdo. Em situacdes excepcionais comprovadas, esse prazo pode ser ampliado.

- Estudantes com Incapacidade Fisica ou Doenga: Casos em que a condicdo de saude seja incompativel com a
frequéncia escolar.
Observagdes 1: E indispensavel a apresentacdo de laudo médico ou atestado que contenha obrigatoriamente o Cédigo
Internacional de Doencgas (CID) e a especificagdo do tempo de afastamento das atividades presenciais.

Observagao 2: O atendimento domiciliar ou hospitalar nao sera concedido para componentes curriculares que exijam
pratica de laboratdrio ou de campo ou presenca fisica obrigatéria para a realizacdo das atividades (como Estagio

Curricular Supervisionado ou Pratica Profissional).

FASES DO

FLUXOGRAMA PROCESSO DESCRICAO
O estudante podera solicitar o atendimento
domiciliar ou hospitalar por meio de abertura
de processo administrativo eletrénico, sendo
1- Discente necessario reunir a seguinte documentacao,
(Inicio do processo) em formato PDF:
-Requerimento Escolar (ver pagina 59)
-Documento oficial com foto
-Documento  oficial com foto dos
1-DISCENTE responsaveis (Quando menor de idade)
-Documento comprobatdrio da justificativa
2 - Coordenagdo de Apbs, . a documentacdo devera ser
Curso encaminhada para abertura de processo ao e-
(Instrugio do processol mail: protocolo.braganca@ifpa.edu.br
Para acompanhar seu processo, consulte as
informagdes da pagina 46 e acesse o link:
https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf
A Coordenagao de Curso, por meio do seu
Colegiado de Curso, realizara a analise do
2- . pedido e emitird parecer.
Departamento de COORDENAGCAO
Ensino, Pesquisa, DE CURSO Observagdo: Na inexisténcia de servico médico-
Pés-Graduagdo, Inovagdo e odontoldgico no Campus, a andlise técnica do
Extensdo pedido caberd ao Colegiado de Curso.
(Deciséo do
processo) 3-
DEPARTAMENTO
DE ENSINO, O Departamento de Ensino, Pesquisa, Pds-
INDEFERIDO DEFERIDO PESQUISA, POS- | Graduacdo, Inovacio e Extensdo realizard a
¢ GRADUACAO, avalia¢do do pedido e emitira parecer final.
INOVAGAO E

EXTENSAO
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4 - Coordenacdo de

Curso
(Instrugao do processo)

5 - Docente(s) da(s)
disciplina(s)
(execugao do processo)

4-
COORDENACAO
DE CURSO

A Coordenagao de Curso realizara a elaboragdo
do Plano de Trabalho em articulacdo com o
corpo docente da(s) disciplina(s) envolvida(s),
no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis,
contemplando o cronograma e o planejamento
das atividades pedagdgicas.

Observagdo: Em casos especificos, a
Coordenagdo de Curso poderd solicitar
manifestagdo do Setor Pedagdgico para
emiss@o de parecer técnico.

5-DOCENTE(S)
DA(S)
DISCIPLINA(S)

O(s) docente(s) da(s) disciplina(s) realizara(do)
as atividades pedagdgicas e a aplicacdo das
formas de avaliacdo previstas no Plano de
Trabalho, sob acompanhamento da equipe de
ensino.

6- Fim do processo
(Atendimento efetivado ou
solicitagdo arquivada)

6-FIM DO
PROCESSO

O processo é finalizado apds a realizacdo do
atendimento domiciliar ou hospitalar ao
discente ou apés o arquivamento da
solicitagao.




INCLUSAO OU EXCLUSAO DO USO DO NOME SOCIAL

Finalidade: Utilizado quando o estudante desejar incluir ou retirar o nome social nos registros académicos.
Prazo de solicitagdo: Solicitado a qualquer momento.

Observagoes:

¢ | — Estudantes menores de 18 anos podem solicitar o nome social sem a necessidade de autorizagao por escrito dos
pais ou responsaveis, no entanto, o Setor de Registros e Indicadores do Campus comunicara o Setor Pedagdgico para
que informe aos responsdveis que a solicitacdo foi realizada e qual o nome social estara sendo utilizado.

¢ || — A Instituicdo tem até 45 (quarenta e cinco) dias apds a solicitacdo para efetivar a inclusdo ou exclusao nos
documentos internos.
e |Il — O uso do nome social em documentos académicos, ocorrerad da seguinte forma, conforme distingao clara entre

documentos de circulagdo interna e externa:

- Documentos de uso interno (Exibicdo apenas do Nome Social): Didrios de classe e listas de frequéncia; Crachas e
carteiras de identificagdo estudantil (com o nome civil anotado no verso); Nome de usudrio em sistemas de informatica
e e-mail institucional; Comunicados dirigidos ao(a) aluno(a) ou seus familiares; Listas de votacdo para pleitos internos
e formularios de inscricao para bolsas, estagios e monitorias.

- Documentos de comprovacdo legal e uso externo (Exibicdo do Nome Civil): Histéricos escolares de conclusao,
certificados, diplomas e guias de transferéncia.

*Nota do inciso lll: Até a conclusdo do curso, é assegurada a emissdo de historicos parciais e comprovantes de matricula
contendo ambos os nomes (social e civil) acompanhados do CPF.

¢ |V — O uso do nome social em defesas e Cerimonias Solenes se dard da seguinte forma:

- Defesas Publicas (TCC, Monografias, Dissertaces e Teses): O tratamento de chamada publica deve utilizar o nome
social. Contudo, as atas e atestados decorrentes devem registrar obrigatoriamente tanto o nome social quanto o civil.
- Colagao de Grau: A outorga de grau é realizada considerando-se o nome social na chamada publica. Na ata da
cerimbnia, devem constar tanto o nome social quanto o nome civil.

¢ \/—Caso o interessado obtenha a mudanga judicial do registro civil, a instituicdo emitird novos documentos (diplomas,
certificados, histéricos) atualizados sem custos, mediante cdpia do novo documento civil.

FLUXOGRAMA ::CS)I(E:?E;)S% DESCRICAO

O estudante deverd solicitar a inclusdo ou
exclusdo do uso do nome social junto ao
1- Discente Setor de Registros e Indicadores
(Inicio do processo) Académicos (SRIA) por meio de
1-DISCENTE requerimento especifico (ver paginas 63 e
64), no ato da habilitagdo do vinculo
institucional ou a qualguer momento de
sua trajetéria académica via processo

administrativo eletrénico.

2 - Setor de Registros e
Indicadores 2-SETOR DE O Setor de Registros e Indicadores
Académicos REGISTROS E Académicos (SRIA) realizara a efetivagdo
(execucao do processo) INDICADORES da inclusdo ou exclusdo do uso do nome
N social no sistema académico (SIGAA) e nos
ACADEMICOS registros institucionais pertinentes.
O processo é finalizado apds a inclusdo ou
3- Fim do processo exclusdo do uso do nome social no sistema
(Inclusdo ou exclusdo efetivada e 3-FIM DO académico (SIGAA) e nos registros
solicitagcdo arquivada) PROCESSO institucionais, com a devida comunicac¢3o
ao discente e o arquivamento da
solicitacao.




2

SERVICOS DE
DOCUMENTACAOE
CONCLUSAO

Este eixo apresenta os fluxogramas relacionados a emissdo de
documentos académicos e a finalizacdo da trajetdria escolar do
estudante no IFPA - Campus Braganca.

Os servigcos organizados neste eixo envolvem registros formais,
certificagdes e procedimentos de conclusao do curso.

Neste eixo vocé encontra os fluxogramas de:
e Diploma de técnico de nivel médio
e Colagao de Grau
e Prorrogacao do periodo de estudos




DIPLOMA DE TECNICO DE NiVEL MEDIO

Finalidade: Utilizado quando o estudante concluir o curso e precisar do documento oficial de certificacdo.
Prazo de solicitagao: Solicitado apds a conclusdo do curso.

Para que o estudante faca jus ao diploma, ele deve cumprir cumulativamente os seguintes critérios:

- Integralizagcao curricular: Conclusdo com aproveitamento de todos os componentes curriculares obrigatdrios, carga
horaria de optativas (se houver) e atividades académicas especificas previstas no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC).

- Regularidade com a instituicdo: Nao possuir pendéncias junto a Biblioteca do Campus ou em relagdo a entrega de
livros didaticos.

- Habilitacdo de escolaridade prévia: Para cursos subsequentes, é obrigatéria a comprovacgao da conclusdo do Ensino
Médio; para cursos integrados ou concomitantes, a comprovacgao da conclusdo do Ensino Fundamental.

Observagao 1: Embora o IFPA realize cerimonias de formatura como atos oficiais e solenes, a participacao nelas nao é
requisito obrigatdrio para a obtencao do diploma de nivel técnico.

Observagao 2: Em caso de solicitagao de 22 via de diploma que acarrete 6nus ao interessado, por perda, extravio ou
dano, solicitar a Guia de Recolhimento da Unido (GRU) no Setor de Registros e Indicadores Académicos para efetuar o
pagamento da taxa.

FASES DO ~
FLUXOGRAMA PROCESSO DESCRICAO
O estudante poderd solicitar o diploma de técnico de
nivel médio por meio de abertura de processo
administrativo eletronico, sendo necessario reunir a
seguinte documentacdo, em formato PDF:
-Requerimento de solicitacdo (ver pdgina 65)
-Documento oficial com foto
-CPF
-Certiddo de nascimento ou casamento
-Histoérico escolar e certificado de conclusdo do
ensino fundamental (Para curso técnico integrado)
. -Histérico escolar e certificado de conclusdo do
1- Discente ensino médio (Para curso técnico subsequente)
(Inicio do processo) -Titulo de eleitor (Para maiores de 18 anos)
-Documento militar (Para homens, entre 18 e 45
anos)
-Comprovante de residéncia atualizado
1-DISCENTE -Comprovante de isenc¢do da Biblioteca
-Documento que certifique a entrega do(s) livro(s)
didatico(s) (exclusivo para curso técnico integrado,
" fornecido pelo Setor Pedagdgico)
2 - Coordenacdo de -Atestado de Conclusdo de Estagio (Quando
Curso obrigatério, fornelci_do pelo.Se.tor de Estégi(.)).
-Atestado de Pratica Profissional Supervisionada
(Instrucao do processo) (Quando obrigatéria)
-Comprovante de pagamento de GRU (Quando
houver cobranca de taxa)
Apds, a documentagdo devera ser encaminhada para
abertura de processo ao e-mail:
protocolo.braganca@ifpa.edu.br
Para acompanhar seu processo, consulte as
informacbes da pagina 46 e acesse o link:
https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf
2-
COORDENACAO A C.oordena.gé.ol de Curso realizard a avaliacdo do
pedido e emitird parecer.
DE CURSO
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3 - Departamento de
Ensino, Pesquisa,
Po6s-Graduacdo,

Inovacdo e Extensdo
(Instrugao do processo)

I

3-

4 - Direcdo Geral
(Instrugcédo do processo)

‘

5- Setor de Registros e
Indicadores Académicos
(execugao do processo)

DEPARTAMENT
O DEENSINO, | O Departamento de Ensino, Pesquisa, Pos-
PESQUISA, POS- | Graduacdo, Inovacio e Extensio realizara a avaliagdo
GRADUAGAO, | do pedido e emitira parecer.
INOVACAO E
EXTENSAO
4-DIRECAO A Dire¢do Geral realizard a verificagdo do processo
GERAL para fins de autorizacdo da emissdo do diploma.
5-SETOR DE O Setor de Registros e Indicadores Académicos (SRIA)
REGISTROS E | realizara o registro e a confecgdo do diploma. Apds
INDICADORES | providenciard a coleta da assinatura do(a)

ACADEMICOS

Coordenador(a) de Curso.

'

6 - Direcdo Geral
(execugao do processo)

6-DIRECAO
GERAL

A Direcdo Geral realizara assinatura do diploma e
encaminhard o processo ao Gabinete da Reitoria do
IFPA para fins de assinatura do(a) Reitor(a).

:

7 - Setor de Registros e

Indicadores Académicos
(execugdo do processo)

I

8- Fim do processo
(Diploma entregue e solicitagao
arquivada)

7-SETOR DE
REGISTROS E
INDICADORES
ACADEMICOS

O Setor de Registros e Indicadores Académicos (SRIA)
registrard o recebimento do processo e diploma,
procedendo com a entrega da documentagcdo ao
discente ou seu procurador legalmente constituido.

Observagdo: Nos casos em que a entrega do diploma
ndo seja realizada ao titular, o procurador indicado
deverd apresentar procuragdo com poderes
especificos, com firma reconhecida, bem como
documento oficial de identificagéo com foto, para fins
de recebimento do diploma.

8-FiM DO
PROCESSO

O processo é finalizado apds a entrega do diploma ao
discente e arquivamento da solicitagao.




COLACAO DE GRAU

Finalidade: Utilizado quando o estudante desejar participar do ato formal de conclusdo do curso.
Prazo de solicitagdo: De acordo com o calendario académico do Campus.

Para estar apto a colagdo de grau (sessdo solene), o discente deve atender aos seguintes critérios:

- Integralizacdo curricular: Ter concluido com aproveitamento todos os componentes curriculares obrigatdrios
previstos no Projeto Pedagogico do Curso (PPC).

- Regularidade institucional: Nao possuir pendéncias junto a Biblioteca do Campus ou em relagdo a entrega de livros
didaticos para alunos do Ensino Médio Integrado (EMI).

- Solicitagdo Formal: O estudante deve protocolar requerimento junto a Comissao Permanente de Colacdo de Grau
(CPCG) do Campus no prazo estabelecido.

Observagoes:

e | — A participacdo na cerimonia de formatura para o Ensino Médio Integrado (EMI) e outros cursos técnicos ndo é
requisito obrigatdrio para a obtencdo do diploma.

¢ |l — No ato da cerimdnia, o formando recebe um atestado de conclusdo (provisdrio) contido em um canudo, que
possui validade até a emissdo do diploma.

¢ |l — N3o havera sessdao extemporanea (antes ou depois da realizacdo da sessdo solene) para a formatura de Cursos
Técnicos de Nivel Médio.

FLUXOGRAMA FASES DO PROCESSO DESCRICAO

O estudante poderd solicitar a Colacdo de
Grau por meio de requerimento especifico

1 - Discente 1-DISCENTE (ver pagina 67), junto & Coordenacdo de
(Inicio do processo) Curso, de forma presencial ou por e-mail
institucional, até 45 dias antes da cerimonia.
i 2- COORDENACAO A Coordenacdo de Curso realizara a analise
dos pedidos, verificando se ele atende aos
DE CURSO critérios académicos do curso.

2 - Coordenacéo de A Comissdo Permanente de Colagdo de Grau
Curso (CPCG) providenciara a organizacdo da sessdo

(Instrucdo do processo) solene, observando os seguintes prazos:
- 10 dias antes da cerimoOnia, solicitara ao
Setor de Registros e Indicadores Académicos
3-COMISSAO (SRIA) a emissdo dos atestados de conclusao.

- 5 dias antes da cerimonia, solicitara do Setor
de Biblioteca e do Setor Pedagdgico, a

PERMANENTE DE

l

5- Fim do processo
(Cerimonia realizada)

3 - Comisséo COLACAO DE confirmagdo de "nada consta".

Permanente de GRAU - 3 dias antes da cerimdnia, divulgara a lista
_ definitiva dos alunos aptos a participar da

Colagao de Grau sessdo solene de Colagdo de Grau.
(eéxecugdo do processo) No dia da ceriménia, organizara o evento que
serda presidido(a) pelo(a) Diretor(a) Geral do

Campus.

y No dia da cerimbnia, o Setor de Registros e
Indicadores Académicos (SRIA), realizard a
4 - Setor de Registros e 4- SETOR DE confeccdo da Ata da Ceriménia em livro
Indicadores Académicos REGISTROS E especifico, que deve ser assinada pelas
(execugao do processo) INDICADORES autoridades e formandos ao final do evento.
ACADEMICOS Apds a cerimdnia, encaminhard a ata aos

interessados e registrara a participacdo dos
discentes no sistema académico (SIGAA).

5-FIM DO PROCESSO

O processo é finalizado apds a realizacdo da
sessdo solene de Colagdo de Grau e o registro
da participagdo do discente no sistema
académico (SIGAA).




PRORROGAGAO DO PERIODO DE ESTUDOS

Finalidade: Utilizado quando o estudante ultrapassar o prazo regular de conclusdao do curso e precisar de mais tempo
para finaliza-lo.
Prazo de solicitagao: Solicitado no periodo letivo regular correspondente ao limite madximo de integralizagao.

A prorrogac¢do nao é um direito automdtico, mas uma concessao excepcional analisada pelo Colegiado de Curso, sob
anuéncia da Direcao de Ensino, em duas situagées especificas:

- Estudantes com Deficiéncia: Destina-se a alunos cuja condi¢do implique em redugao da capacidade de aprendizagem,
onde a concessdo, exige comprovagao por laudo médico e o prazo de conclusdo sera definido conforme um plano de
ensino individualizado, objeto de regulamentacdo especifica.

- Casos Gerais (Prorrogagao Ordinaria): Aplicavel aos demais estudantes, permitindo a extensdo por até 2 (dois)
periodos letivos consecutivos, tendo como requisito fundamental, que as pendéncias académicas do discente sejam
passiveis de integralizagdo integral dentro deste novo prazo, conforme cronograma técnico.

Observagao: O pedido deve ser protocolado obrigatoriamente no periodo letivo regular correspondente ao limite
maximo de integralizacdo. Se caso o discente solicitar fora desse marco temporal ou apés o cancelamento do vinculo,
inviabilizara o servico, restando ao interessado apenas 0 novo ingresso por processo seletivo.

FLUXOGRAMA FASES DO PROCESSO DESCRIGCAO

O estudante poderd solicitar a prorrogacdo do
periodo de estudos por meio de abertura de
1- Discente processo administrativo eletronico, sendo
el e [ ) necessario reunir a seguinte documentacdo, em
formato PDF:
-Requerimento Escolar (ver pagina 59)
v -Documento oficial com foto
-Histdrico escolar
-Cronograma dos componentes curriculares a
serem cumpridos (Fornecido pela
Coordenacdo de Curso)
-Documento comprobatdrio da justificativa
Apds, a documentacdo devera ser encaminhada

i para abertura de processo ao e-mail:
protocolo.braganca@ifpa.edu.br

2 - Coordenacdo 1-DISCENTE

de Curso
(Instrugao do processo)

Para acompanhar seu processo, consulte as
informacbes da pagina 46 e acesse o link:
https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf

3 - Departamento
de Ensino, Pesquisa,

Pos-Graduacao, Inovacdo e

L A Coordenacao de Curso, por meio do seu
Extensao ~ legiado de C I . i d
e 2-COORDENACAO Colegiado de Curso, realizard a analise da
viabilidade pedagdgica do cronograma dos
DE CURSO . .
componentes curriculares a serem cumpridos
INDEFERIDO pelo discente para a conclusdo do curso.
DEFERIDO 3- DEPARTAMENTO
DE ENSINO, O Departamento de Ensino, Pesquisa, Po&s-
) PESQUISA, POS- Graduacgdo, Inovacdo e Extensdo avaliard a
4-.Setorde e GRADUACAO, solicitagdo e emitird parecer quanto 3
Indicadores Académicos INOVACAO E prorrogacao do limite para a conclusdo do curso.
(execugao do processo) EXTENSAO
4- SETOR DE O Setor de Registros e Indicadores Académicos
REGISTROS E (SRIA) realizard a efetivagdo do registro da
\i INDICADORES prorrogacao do vinculo académico do discente
ST e a e ACADEMICOS no sistema académico (SIGAA).

(Prorrogacao efetivada ou P . p ~
solicitagao arquivada) O processo é finalizado apds a prorrogagdo do

5-FIM DO PROCESSO | periodo de estudos ser registrada no sistema ou
apods o arquivamento da solicitagdo.



mailto:protocolo.braganca@ifpa.edu.br

PROCESSO ELETRONICO

CONSULTA E ACOMPANHAMENTO DE
PROCESSOS ELETRONICOS

Saiba como acompanhar
suas solicitacoes no sistema SIPAC

O acompanhamento de processos eletronicos permite
ao estudante verificar se sua solicitacao foi registrada,
identificar o setor responsavel, acompanhar as
movimentagoes e compreender a situacao do processo.

Dessa forma, esse manual visa apresentar trés elementos
essenciais para que o estudante compreenda o andamento
do seu pedido, dentre eles esta:

-Dados Gerais do Processo: apresenta informacoes
basicas sobre o pedido que foi formalizado.

-Documentos do Processo: apresenta os documentos
inseridos ao longo do processo.

-Movimentacgdes do Processo: apresenta por onde esta
Seu processo.

O acompanhamento pode ser realizado por meio do
portal de consulta publica do sistema SIPAC.

i
l=l SIPAC &5 ENTRAR NO SISTEMA

0d Sistema Integrado de Patrimnio, Administracao e Contratos

Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia do Para Belém, 02 de Fevereiro de 2026

=) Quer também aprender a utilizar o SIGAA? Saiba mais em:
= https://braganca.ifpa.edu.br/documentos/ifpa-campus-
braganca/documentos-campus/30-sigaa-manual-discente-ifpa-
braganca/file

e
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PROCESSO ELETRONICO

CONSULTA E ACOMPANHAMENTO DE
PROCESSOS ELETRONICOS

PASSO 1 - ACESSARO SIPAC

Acesse o sistema SIPAC-IFPA por meio do link:

https://sipac.ifpa.edu.br/public/jsp/portal.jsf

Para consultar seus processos, ndo € necessario
entrar no sistema.

Interface do Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos (SIPAC) do IFPA

0o SIPAC 8g E

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdao e Contratos

Editais Recente Com do
ATAS VIGENTES
CONSULTA:
PROCESSOS
DOCUMENTOS
MAT
UNIDADES
CoN
DIAS
Clique aqui e veja outros editais em andamento.
TELI
EmI ExTrRATO DIRF
PoR s DIGITAL
BOLET SERVIGO
Au D MEN

Copyright @ 2026 - Diretoria de Tecnologia da Infermagdo e Comunicagdo - IFPA - - sipac-d01 v4.46.5-ifpa

Dica: E Recomendavel utilizar os navegadores
- “Mozilla Firefox” ou “Google Chrome”.

N

o d d d o
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PROCESSO ELETRONICO

CONSULTA E ACOMPANHAMENTO DE
PROCESSOS ELETRONICOS

PASSO 2 - LOCALIZAR O PROCESSO

Ao acessar o sistema, o estudante podera localizar seu
processo ao lado esquerdo da tela, acessando o menu
“Consultas” e a opcao “Processos”, utilizando o nome do
interessado ou nimero do processo para realizar a busca,
apos cligue em “Consultar Processo”.

A forma mais comum para localizar seu processo é pelo

nome do interessado, pois é possivel visualizar todos os
seus processos cadastrados de uma soé vez.

Exibicao das opcoes de busca de processos no SIPAC

. Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Para Belém, 02 de Fevereiro de 2026

[ ] @5 EnTrRAR NO SISTEMA
oo SIPAC )

Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos

Opcdes de Busca de Processos
LicITAGOES

ATAS VIGENTES O Ne Processo 23051 |.[e9999 |/ 2026 |- (Radical.NUmero/Anc-Digitos)
Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99.

CONSULTAS

® Nome Interessado  [DIGITE O NOME DO INTERESSADQ] ]
o
O Matricula/CPF/CNP] | \

DOCUMENTOS (Apenas numeros)

MATERIAIS

UNIDADES

CONTRATOS

DIARIAS

TELEFONES

EMITIR ExTRATO DIRF

PORTARIAS DIGITALIZADAS
BOLETINS DE SERVIGO
AUTENTICAR DOCUMENTOS

CERTIDOES

NoTicias E COMUNICADOS

N&o ha noticias cadastradas

Copyright @ 2026 - Diretoria de Tecnologia da Infermagao e Comunicagdo - IFPA - - sipac-d01 v4.46.5-ifpa
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PROCESSO ELETRONICO

CONSULTA EACOMPANHAMENTO DE
PROCESSOS ELETRONICOS

PASSO 3 - VISUALIZAR O PROCESSO i

Ao localizar o processo, o estudante podera visualizar
as informacoes sobre a sua solicitagao ao lado direito da
tela, por meio de duas op¢oes distintas:

& Visualizar Processo.
¥ Visualizar Processo na Mesa Virtual.

Exibicdo da consulta publica de processos no SIPAC

- Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Para Belém, 02 de Fevereiro de 2026
-=. S ' PAC g@ ENTRAR NO SISTEMA
| | Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdao e Contratos
9
SIPAC

_ [w] % . . N .
Clique em s ou em para visualizar informacbes sobre o processo.

PROCESS0S ENCONTRADOS

Namero Assunto Interessado Origem
'231051‘ 3/2025- SOLICITA(;AO DE DIPLOMA ?fﬁSQEIEEE)E PROTOCOLO E ARQUIVO ?
/ - = —
??3051 /2025 DIPLOMA EDIFICACOES ?fﬂiEI?%SD)E PROTOCOLO E ARQUIVO =
23051. /2025~ DIPLOMA ED[FICA(;@ES Bfﬁ’;_SZEI?%;;E PROTOCOLO E ARQUIVO %

f11.12.13.
23:051 /2024~ JUSTIFICATIVA DE FALTAS ?fﬁ’;_SQEI:?%%E PROTOCOLO E ARQUIVO 'EJ
23051 /2024~ JUSTIFICATIVA DE FALTAS Bflf\,;gE'lr;)FSSE;E PROTOCOLO E ARQUIVO %
(11.12.13.
'23.(]51‘ /2024~ RI:_FIFICACKO DE FREQUENCIA ?fﬁszE'lrgFéS[;E PROTOCOLO E ARQUIVO 'EJ
23051. /2024- JUSTIFICATIVA DE FALTAS/ PROVA E TRABALHO DE BRA/SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO =1
A 23 CHAMADA (11.12.13.05) =
23051. /2023~ BRA/SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVOD =
JUSTIFICATIVA DE FALTAS (11.12.13.05) -
23051. /2023~ BRA/SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO 1
JUSTIFICATIVA DE FALTAS (11.12.13.05) -
23051. »/2023- BRA/SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO =
ATENDIMENTO DOMICILIAR (11.12.13.05) -
23051. /2023~ BRA/SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO 2
= JUSTIFICATIVA DE FALTAS (11.12.13.05) -
L p72023 SOLICITA(;.E\O DE JUSTIFICATIVA DE FALTAS ?fﬂgEf?)RTAMENTD DEABRN S e -EJ
230514 9/2023- BRA/SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO 2
4 JUSTIFICATIVA DE FALTAS (11.12.13.05) L
Pag. 1 v

13 Registro(s) Encontrado(s)

o d d d o



PROCESSO ELETRONICO

CONSULTA EACOMPANHAMENTO DE
PROCESSOS ELETRONICOS

PASSO 4 - DADOS GERAIS DO PROCESSO

Ao clicar em visualizar seu processo, o sistema exibira
inicialmente os “Dados Gerais do Processo”.
As imagens abaixo, apresentam as telas de exibicao das
duas opcoes de acesso ao processo:

Exibicao dos dados gerais pela forma de consulta “VISUALIZAR PROCESSO”

Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Para Belém, 02 de Fevereirc de 2026

o SIPAC

Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos

NNNNNNNNNNNNNN

asss
gm‘fl

Processo t 23051. J2025-. A
Origem do Processo: Interno
Data de Autuagdo: 10/03/2025 15:36
Usuario de Autuagdo:
Assunto do Processo: 456.421-ENSINO TECNICO (EXPEDI(;.ED DE DIPLOMA)
Assunto Detalhado: DIPLOMA EDIFICACOES
Natureza do Processo: OSTENSIVO
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PROCESSO ELETRONICO

CONSULTA EACOMPANHAMENTO DE
PROCESSOS ELETRONICOS

PASSO 5 - DOCUMENTOS DO PROCESSO i

Na tela de visualizacao, o sistema permite exibir os
“Documentos do Processo”, onde ¢ possivel verificar:
o tipo do documento, a data, a origem e a natureza, que
pode ser “Ostensivo” (de livre acesso) e “Restrito” (para
usuarios permitidos).

As imagens abaixo, apresentam as telas de exibi¢ao das
duas opcoes de acesso a0 processo:

Exibicao dos documentos pela forma de consulta “VISUALIZAR PROCESSO”

j: Visualizar Documento .1 Visualizar Dados do Documento

DocumMENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo do Documento Data do Documento Origem Natureza
1 REQUERIMENTO 10/03/2025 BRA/SPA (11.12.13.05) RESTRITO
2 DESPACHO 11/04/2025 BRA/CCTIED (11.12.12.49) OSTENSIVO j .
3 DESPACHO 11/04/2025 BRA/DEPPIE (11.12.12) OSTENSIVO j .
4 DESPACHO 11/04/2025 BRA/DG (11.12) OSTENSIVO j .
5 HISTORICO ESCOLAR 08/08/2025 BRA/DG (11.12) OSTENSIVO j s
6 COPIA DE TITULO DE ELEITOR 08/08/2025 BRA/DG (11.12) OSTENSIVO

Numero de documentos no processo: 6

Exibicao dos documentos pela forma de consulta “VISUALIZAR PROCESSO NA MESA VIRTUAL”

Belém, 02 de Fevereiro de 2026

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Para
rl =
iss  SIPAC e
[ ] Sistel

'ma Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

PROCESSO 23051. /2025 R .
5’ 456.421-ENSING TECNICO (EXPEDICAO DE DIPLOMA) )

Na tela, clique em “Documentos”




PROCESSO ELETRONICO

CONSULTA E ACOMPANHAMENTO DE
PROCESSOS ELETRONICOS

PASSO 6 - MOVIMENTACOES DO PROCESSO <

Na tela de visualizagao, o sistema permite exibir as
“Movimentacdes do Processo”, mostrando por onde ja
passou seu pedido, onde é possivel visualizar: a data, a
unidade de origem e destino e o responsavel por cada
movimentacao do processo, a data e o responsavel pelo
recebimento e a urgéncia ou nao sobre o atendimento.
As imagens abaixo, apresentam as telas de exibicao das
duas opcoes de acesso ao processo:

Exibicao da movimentacao pela forma de consulta “VISUALIZAR PROCESSO”

MoOovIMENTA ¢cOEs po PROCESSsO
Data Origem Unidade Origem Unidade Destino Enviado Por Recebido Em Recebido Por Urgente
10/03/2025 BRA/SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO BRA/COORD. DO CURSO TECN. EM 08/04/2025 NE
15:36 (11.12.13.05) EDIFICACOES (11.12.12.49) 09:15
11/04/2025 BRA/COORD. DO CURSO TECN. EM BRA/ DEP DE ENS., PESQ., POS GRAD. 11/04/2025 ME
10:57 EDIFICACOES (11.12.12.49) INOV (11.12.12) 10:58
11/04/2025 BRA/ DEP DE ENS., PESQ., POS GRAD. 11/04/2025
11:05 INOV (11.12.12) CAKELISIERAGANGAY(EEIID) 11:23 SI8
Motivo da Urgéncia: ~ %
11/04/2025 BRA/SETOR REGIS E INDIC. - 04/06/2025 -
14:50 TS ERAGANER {1102 ACADEMICOS (11.12.12.32) b 15:27 N
14/08/2025 BRA/SETOR REGIS E INDIC. 20/08/2025 -
08:57 ACADEMICOS (11.12.12.32) CAKEDSIERAGANGAI(EEES) 15:12 3
21/08/2025 REITORIA/GABINETE DA REITORIA s 25/08/2025 o
0901 CAMPUS BRAGANCA (11.12) (11.01.11) - 10:57 Nao
25/08/2025 REITORIA/GABINETE DA REITORIA 25/08/2025 o
LT (11.01.11) CAMPUS BRAGANCA (11.12) " s N&o
25/08/2025 BRA/SETOR REGIS E INDIC. - 01/09/2025 =
14:35 CETUS ERAGANER {11-02) ACADEMICOS (11.12.12.32) 10:14 N




PROCESSO ELETRONICO

CONSULTA E ACOMPANHAMENTO DE
PROCESSOS ELETRONICOS

O QUE FAZER APOS ACOMPANHAR SEU
PROCESSO ELETRONICO?

Verifique a situacao do processo
Apos consultar o processo no SIPAC, observe
atentamente a situacao apresentada (Ativo ou Arquivado) e o
setor onde ele se encontra no momento.

) 4

Quando é necessario aguardar
Caso o processo esteja em tramitacdo, € necessario
aguardar a analise do setor responsavel, respeitando o

tempo de analise.

Quando procurar o setor responsavel

Se houver duvida, pendéncia ou necessidade de
informacao complementar, o estudante pode procurar o
setor indicado na movimentacao atual do processo.

v

Informacao importante
O acompanhamento eletrénico de processos no SIPAC
nao substitui, quando necessario, o atendimento presencial.

Agora vocé ja sabe como consultar e acompanhar seus processos.

Utilizar os sistemas institucionais € uma forma de exercer seus direitos
como estudante e acompanhar sua trajetéria académica com mais
seguranca e autonomia.




PARA FINALIZAR:

INFORMACAO TAMBEM E DIREITO

Informacao como direito educacional

Ter acesso a informacdo clara e organizada é um direito do
estudante. Compreender os procedimentos académicos fortalece a
autonomia, reduz insegurancas e contribui para uma trajetdria escolar
mais consciente e participativa.

Uso consciente desse manual

Este manual foi elaborado para apoiar o estudante na
compreensao dos procedimentos e do funcionamento da Gestao
Académica. Ele pode ser utilizado sempre que houver ddvidas sobre
servicos, prazos ou setores responsaveis.

Dialogo com os setores institucionais

nel @@ 2@ O uso da informacdo ndo substitui o dialogo. Sempre que
oo B oo necessario, procure os setores institucionais, a Coordenacao de Curso ou
o Setor Pedagdgico para esclarecimentos e orientacGes complementares.

O estudante como sujeito ativo

Ao conhecer os procedimentos académicos, o estudante deixa de
ser apenas solicitante e passa a atuar de forma mais ativa na vida
institucional, acompanhando seus processos e exercendo seus direitos.

Mensagem Final

A informacao fortalece, orienta e transforma. Assim o
estudante participa de forma mais consciente da construcao de
sua trajetdria educacional no IFPA - Campus Braganca.

NOTA: Este manual foi elaborado com base nas normativas institucionais vigentes a época de sua producdo.
Alteragoes posteriores podem impactar procedimentos, prazos e fluxos aqui apresentados.
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MODELOS
DE DOCUMENTOS
INSTITUCIONAIS

Nesta secdo estdo organizados os formuldrios e
requerimentos institucionais utilizados para solicitacao
dos servigos.

FIQUE ATENTO!

Os modelos de documentos apresentados nesta se¢ao possuem carater
exclusivamente orientativo. O autor nao se responsabiliza por quaisquer
alteracOes posteriores. Em caso de duvidas, divergéncias ou necessidade de
informacgoes, o estudante devera entrar em contato com o setor responsavel pelo
servigo ou consultar os canais oficiais do IFPA — Campus Bragancga.

-
Aqui vocé encontra:
e Requerimento Escolar
e Termo de Trancamento de matricula
e Formulario de Retorno Académico

e Termo de desisténcia

e Requerimento de uso do nome social

e Requerimento de exclusao do nome social

e Requerimento de solicitacao de diploma

e Requerimento para Colagao de Grau
solene
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m=.  SERVICO PUBLICO FEDERAL
mA MINISTERIO DA EDUCAGAO

N ERALC  INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

Para CAMPUS BRAGANCA

Campus
Braganga

REQUERIMENTO ESCOLAR

DADOS PESSOAIS

NOME:

ENDERECO:

CIDADE:

TELEFONE: EMAIL:

CURSO:

[]INTEGRADO[] SUBSEQUENTE[] GRADUAGAO[]POSGRADUAGAO

MATRICULA:

CcODIGO DA TURMA:

DESTINO/SETOR:

TIPO DE SOLICITACAO

[ ] CANCELAMENTO DE MATRICULA

[ 1 TRANSFERENCIA INTERNA (INTERCAMPUS)
[ 1 TRANSFERENCIA EXTERNA

[ ] TRANCAMENTO DE MATRICULA

[ ] TRANCAMENTO DE MATRICULA —FORA DO
PRAZO

[ ]1RENOVACAO DE MATRICULA —RETORNO
POR VINCULO TRANCADO

[ ]1RENOVACAO DE MATRICULA —FORA DO
PRAZO

[ 1 MATRICULA EM DEPENDENCIA DE
DISCIPLINA

DESCRICAO:

[ ] PRORROGAGAO DE PRAZO DE CONCLUSAO
[ ] CREDITO DEDISCIPLINA/APROVEITAMENTO
DE ESTUDOS

] MUDANCA DE TURNO

] DISPENSA DE EDUCAGAO FISICA

] JUSTIFICATIVA DE FALTAS

] PROVA/TRABALHO DE 2° CHAMADA
] ATENDIMENTO DOMICILIAR

] ATIVIDADES COMPLEMENTARES

] OUTRAS

P— P e e e —

* De posse de toda a documentac@o necessaria, o interessado devera escanear (digitalizar) legiveis as documentacfes em
formato PDF, onde dever4 ser protocolada junto ao Setor de Protocolo do Campus ou encaminhado ao e-mail

protocolo.braganca@ifpa.edu.br

penalidades cabiveis.

DECLARO que assumo total responsabilidade sobre as informagfes contidas neste requerimento. Por ser expressado da
verdade, dato e assino o presente documento, ficando ciente de que no caso de inveracidade comprovada estarei sujeito as

/ /

(LOCAL)

(DATA)

Assinatura do Requerente ou Responsavel

AVENIDA DOS BRAGANGANOS, S/N, BAIRRO VILA SINHA BRAGANGA-PARA
HTTP://BRAGANCA.IFPA.EDU.BR/


mailto:protocolo.braganca@ifpa.edu.br
http://braganca.ifpa.edu.br/
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INEI O MINISTERIO DA EDUCACAO
Para INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
Bramne CAMPUS BRAGANCA
SETOR DE REGISTRO E INDICADORES ACADEMICOS
TERMO DE
TRANCAMENTO DE MATRICULA
Eu ;
CPF: , RG: , aluno (a)
regulamente matriculado (a) no Curso de

, Sob matricula .
solicito TRANCAMENTO DE MATRICULA no semestre vigente
de

Estou ciente que ao trancar a matricula, devo no semestre
seguinte de renovar matricula junto ao IFPA-Campus
Braganca, conforme o Art. 190, § 1° e § 2° do Regulamento Didatico
do IFPA.

Braganga-Pa, de de

Assinatura do declarante ou responsavel
(se o declarante for menor de idade, anexar cépia da identidade do responsavel)

VIA DO REQUERENTE

Estou ciente que ao trancar a matricula, devo no semestre seguinte de
renovar matricula junto ao IFPA-Campus Braganga, no periodode _ / / a__ [/ [ .

De acordo com o regulamento didatico do IFPA:
“Art. 190 A renovag¢do de matricula é obrigatdria e terd validade por 01 (um) periodo letivo em conformidade com as normas do IFPA e
com o que dispuser este regulamento didatico pedagdgico.
§12 A ndo renovagao da matricula pelo estudante, conforme o caput, caracteriza abandono do curso e, consequentemente, desvinculagdo
da instituicdo.
§22 A renovacdo de matricula é obrigatéria para os estudantes em situacdo de trancamento de matricula, transcorrido o prazo de
interrupgao de estudos.”




2="
INSTITUTO SERVICO PUBLICO FEDERAL
FEDERAL MINISTERIO DA EDUCACAO
c Para INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
Braganca CAMPUS BRAGANCA

SECRETARIA ACADEMICA

FORMULARIO DE RETORNO/REINGRESSO ESCOLAR

PARA USO DO REQUERENTE

NOME:

MATRICULA: TURMA:

TELEFONE E-MAIL:

SEMESTRE DA ULTIMA MATRICULA: (EX: 2017.1)
SEMESTRE QUE PREDENTE RETORNAR: (EX: 2018.1)
PRAZO MAXIMO DE CONCLUSAO: (EX: 2019.1)

MOTIVOS DO ABANDONO ESCOLAR:

PARA USO DO COLEGIADO DE CURSO

SOLICITAGCAO: ( ) DEFERIDA ( ) INDEFERIDA
TURMA DESIGNADA:

MATRICULAR NAS DISCIPLINAS DE:

NOVO PRAZO DE CONCLUSAO: (Se houver necessidade)
NOVA MATRIZ CURRICULAR: (Se houver necessidade)
OBSERVACOES:

ASSINATURA DO ALUNO

(ALUNO DEVERA ASSINAR APOS DECISAO DO COLEGIADO)




MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUGAO N2 092/2019-CONSUP DE 08 DE MAIO DE 2019

APENDICE |

TERMO DE DESISTENCIA DE VAGA

Eu, )
portador(a) da cédula de identidade n?9 , Orgdo expedidor
, UF: , inscrito(a) CPF/MF n® ,

e discente do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Pard - IFPA,

Campus , vinculado ao Curso

, sob o nimero de matricula

, ingressante no periodo letivo

(ano/semestre), por livre iniciativa, DESISTO da vaga do referido Curso.

Declaro que estou ciente que ao desistir da vaga perco o vinculo académico
com a instituicdo e ndo poderei reclama-la para fins de continuidade de estudos ou

retorno académico.

Assinatura do declarante

Assinatura do responsavel legal
(se o declarante for menor de idade, anexar cépia da identidade do responsavel)



SERVICO PUBLICO FEDERAL EE:
MINISTERIO DA EDUCAGAO —1
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'NESERAL"
CAMPUS BRAGANCA c:ifus
SETOR DE REGISTRO E INDICADORES ACADEMICOS Braganca

SOLICITACAO DE USO DO NOME SOCIAL DISCENTE

Campus/Polo:
Curso:
PARA USO DO REQUERENTE
Matricula:
Aluno:
Pai:
Mae:
Data de Nascimento: / / Natural:
RG: Org. Exp.: UF de Nascimento:
CPF Nacionalidade:
Documento Militar: Titulo de Eleitor:
Endereco: Ne:
Cidade: Bairro:
Estado: CEP:
Telefone Fixo: Telefone Celular:
E-mail:

DECLARO que sou travesti ou transexual, pelo que solicito a inclusio do nome social

(escrever o nome social por extenso em letra bastao)

no cadastro discente do sistema de gerenciamento académico do IFPA, para que conste em meus registros,

documentos e atos de minha vida académica.

Assinatura do requerente:

Local, Data:

PARA USO DO IFPA

Data de inclusdo do nome social:

Servidor responsavel:

O menor de 18 anos de idade podera requerer a inclusdao do nome social a Secretaria Académica ou setor equivalente do
campus de matricula, sem a autorizacdo, por escrito, dos pais ou responsaveis, entretanto, o campus informara a eles que foi
feita a solicitacdo e qual nome social sera utilizado no ambito do IFPA (Resolugdo n® 363/2017-CONSUP/IFPA, artigo 4°).



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'NESERAL"

CAMPUS BRAGANCA o
SETOR DE REGISTRO E INDICADORES ACADEMICOS Braganca

SOLICITACAO DE EXCLUSAO DO NOME SOCIAL DISCENTE

Campus/Polo:
Curso:
PARA USO DO REQUERENTE
Matricula:
Aluno:
Pai:
Mae:
Data de Nascimento: / / Natural:
RG: Org. Exp.: UF de Nascimento:
CPF Nacionalidade:
Documento Militar: Titulo de Eleitor:
Endereco: Ne:
Cidade: Bairro:
Estado: CEP:
Telefone Fixo: Telefone Celular:
E-mail:

SOLICITO a exclusdao do nome social, conforme o artigo 3° da Resolug@o n° 363/2017-CONSUP/IFPA

(escrever o0 nome social por extenso em letra bastdo)

no cadastro discente do sistema de gerenciamento académico do IFPA, estando ciente de que serei tratado

pelo nome anotado no registro civil.

Assinatura do requerente:

Local, Data:

PARA USO DO IFPA

Data de exclusdo do nome social:

Servidor responsavel:
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SOLICITACAO DE DIPLOMA DE CURSO

[ ] TEC. INTEGRADO [ ] TEC. CONCOMITANTE [ ] TEC. SUBSEQUENTE

[ ]12VIA [ l2aviA

Preencher o formulario com letrade forma.

Campus:

Polo EaD:

Curso:

Matricula:

Discente:

Filiacéo 1:

Filiacéo 2:

Data de Nascimento: / / Municipio de Nascimento:

Cédula Identidade: Orgao Expedidor: | UF de Nascimento:

CPF Nacionalidade:

Documento Militar: Titulo de Eleitor:

Endereco: | No:

Complemento:

Cidade: Bairro:

Estado: CEP:

Telefone Fixo: Telefone Celular:

E-mail:

Justificativa para expedicéo do diploma em 22 via.

Local/Data: , de de

Assinatura do Requerente

Marque com “X” adocumentacao apresentada anexa (cépias digitalizadas em formato PDF):
. Certiddo Nascimento ou Casamento
Documento Oficial de Identificagdo com foto
CPF
Titulo de Eleitor (obrigatério paramaiores de 18 anos)
Documento Militar (obrigatério para discente do sexo masculino com idade de 18 a 45 anos)
Certificado de Concluséo do Ensino Fundamental (para discente de curso técnico integrado)
Historico Escolar do Ensino Fundamental (para discente de curso técnico integrado)
Certificado de Concluséo do Ensino Médio (para discente de curso técnico concomitante ou subsequente)
Historico Escolar do Ensino Médio (para discente de curso técnico concomitante ou subsequente)
Atestado de Conclusado de Estagio Curricular Supervisionado (quando obrigatorio)
Atestado de Concluséo da Prética Profissional Supervisionada (quando obrigatéria)
Documento que certifique que ndo ha pendéncia com a Biblioteca do campus
Documento que certifique a entrega do(s) livro(s) didatico(s) (exclusivo para curso técnico integrado)
Comprovante de residéncia atualizado
Procuracao com poderes especificos e firma reconhecida (caso nao seja o titular do diploma)
Documento Oficial de Identidade com foto do procurador do titular do diploma
Comprovante de pagamento da Guia de Recolhimento da Unido — GRU (quando houver cobranca de taxa)
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2.

ORIENTACAO PARASOL ICITACAO DO DIPLOMACURSO TECNICO

O requerente ao solicitar o diploma deveré preencher o formulério de SOLICITACAO DE
DIPLOMA, datar, assinar e escanear (digitalizar) em formato PDF.
Devera ser anexado ao formulario de SOLICITACAO DO DIPLOMA coépias escaneadas

(digitalizadas) legiveis, em formato PDF, dos seguintes documentos do discente concluinte:

2.1. Certiddo Nascimento ou Casamento;

2.2.  Documento Oficial de Identificagdo com foto;

2.3. CPF;

2.4. Titulo de Eleitor (obrigatdrio para maiores de 18 anos);

2.5.  Documento Militar (obrigatério para discente do sexo masculino com idade de 18 a 45 anos);

2.6. Certificado de Conclusédo do Ensino Fundamental (para discente de curso técnico integrado);

2.7. Histérico Escolar do Ensino Fundamental (para discente de curso técnico integrado);

2.8. Certificado de Conclusdo do Ensino Médio (para discente de curso técnico concomitante ou

subsequente);

2.9. Atestado de Concluséo de Estagio Curricular Supervisionado (quando obrigatorio);

2.10. Atestado de Conclusdo da Prética Profissional Supervisionada (quando obrigatéria);

2.11. Documento que certifigue que ndo ha pendéncia com a Biblioteca do campus;

2.12. Documentoque certifique aentrega do(s) livro(s) didatico(s) (exclusivo paracurso técnicointegrado);

2.13. Comprovante de residéncia atualizado;

2.14. Procuracdo com poderes especificos e firma reconhecida (caso ndo seja o titular do diploma);

2.15. Documento Oficial de Identidade com foto do procurador do titular do diploma;

Para solicitacdo da 22 Via do Diploma devera ser apresentada justificativa no formulario de SOLICITACAO
DE DIPLOMA e anexar cépias escaneadas (digitalizada) legiveis, em formato PDF, dos seguintes
documentos:

3.1. Certiddo Nascimento ou Casamento (quando houver mudanca nome e/ou estado civil);

3.2.  Documento Oficial de Identifica¢c@o com foto (paratodas as solicita¢cdes de 22 via).

3.3. Comprovante de pagamento da GRU (quando houver cobranga de taxa).

De posse de toda documentacdo escaneada (digitalizada), a SOLICITACAO DE DIPLOMA devera ser
protocolada junto ao Setor de Protocolo do campus ou encaminhado para o endereco eletrdnico
protocolo.braganca@ifpa.edu.br para formalizagdo de processo e posterior envio ao setor competente.

O prazo para entrega do DIPLOMA ser& de 60 dias, contados a partir da data de formalizacdo do processo
junto ao Protocolo Geral da Instituicao.

Para o recebimento do DIPLOMA o requerente ou seu procurador deve dirigir-se ao Setor de Registros
Académicos do campus, munido de documento de identificacdo oficial com foto e uma procuragéo simples
(no caso de procurador) registrada em cartorio.

Para solicitagdo de declaracdo da biblioteca o e-mail é: biblioteca.braganca@ifpa.edu.br.

Para solicitacao de declaragéo da Coordenacao Pedagodgica 0 e-mail é:

cpedagogica.braganca@ifpa.edu.br
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DIRETORIA DE REGISTROS E INDICADORES ACADEMICOS

REQUERIMENTO PARA COLAGCAO DE GRAU SOLENE
CAMPUS BRAGANCA

Curso:

Modalidade: [ ] Superior [ ] Técnico Integrado [ ]Técnico Subsequente

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 11
PRO-REITORIA DE ENSINO |

INSTITUTO FEDERAL
PARA

PARA USO DO REQUERENTE

MATRICULA:

NOME COMPLETO:

DT. NASCIMENTO: / / NACIONALIDADE:

CIDADE ONDE NASCEU: UF:

NOME DO PAI:

NOME DA MAE

ENDERECO:

BAIRRO: CIDADE: UF:

CEP: FONE FIXO: CELULAR:

E-MAIL:

RG N¢ ORG.EXPED: UF:

CPF N2 TITULO DE ELEITOR N¢

- / /

(CIDADE) (UF) (DATA)

ASSINATURA DO REQUERENTE:

PARA USO DA COMISSAO PERMANENTE DE COLAGAO DE GRAU
SOLICITAGAO: [ ]DEFERIDA [ JINDEFERIDA

DATA: / /
ASSINATURA DO RESPONSAVEL:
DECLARO ESTAR CIENTE DA RESPOSTA DA COMISSAO PERMANENTE DE COLAGCAO DE GRAU A ESTE REQUERIMENTO

DATA: / /

ASSINATURA DO REQUERENTE:

AV. Jodo Paulo I, S/ N2, Entre Passagem Mariano e Passagem Corac3do de Jesus
Bairro: Castanheira — CEP 66.645-240 — Belém-PA



INSTITUTO
FEDERAL

Para

PROFEPT '-'-'8.

PROGRAMA DE POS- GRADUACAO EM .
EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA -




