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Coordenacédo de Curso Andlise e Desenvolvimento de Sistemas
Prof Me Felippe Alex scheidt

. Coordenadoria de Ensino/Pedagoga
Ano Letivo/2015 Ma Andréa Méarcia Legnani

Coordenadoria de Pesquisa e Extenséo
Prof Dr Arcangelo Augusto Signor

Secretaria Académica
Jehanne Schroder

Biblioteca
APRESENTACAO GERAL Eduardo e Glaucia
Dire¢édo do Campus Prezado(a) Aluno (a)

Prof Dra Roseli Bernardete Dahlem . . . .
Estamos felizes que voceé faca parte da familia IFPR. Vocé € o

Direcdo de Ensino principal motivo de estarmos aqui. E, portanto, o elemento mais
Prof Ma Marcia Palharini Pesssini importante em nossa estrutura. Nosso trabalho é voltado ndo apenas

para torna-lo um técnico competente, mas, principalmente, um
Direcdo Administrativa cidadao consciente.

Prof Me Anderson Coldebella



Este Manual tem por finalidade informar os procedimentos
administrativos de nossa Instituicdo, e orienta-lo(a) em varias
situacdes com as quais ira se defrontar no cotidiano escolar.

Esperamos que vocé possa utiliza-lo no seu dia a dia,
facilitando, assim, a sua integracdo a Instituicao.

MISSAO IFPR
“Promover a educacdo profissional e tecnoldgica, publica, de
gualidade, socialmente referenciada, por meio do ensino, pesquisa e
extensdo, visando a formacdo de cidaddos criticos, autbnomos e
empreendedores, comprometidos com a sustentabilidade.”

VISAO IFPR
“Ser referéncia em educacdo profissional e tecnoldgica e cientifica,
reconhecida pelo compromisso com a transformagé&o social.”
ALGUNS PROCEDIMENTOS A QUE VOCE DEVE FICAR ATENTO

RENOVACAO DE MATRICULA

Antes do inicio de cada periodo letivo 0 aluno deve realizar a
rematricula em todos os componentes curriculares em que foi
aprovado e dependéncias, quando for o caso. A rematricula sera
realizada conforme edital especifico e no prazo estipulado de acordo
com o calendério académico a ser divulgado. O abandono de curso
caracteriza-se pela ndo renovagdo da matricula dentro dos prazos
estipulados no calendario académico.

ABANDONO DE CURSO

Entende-se por abandono de curso:
- quando o académico se ausentar por mais de 30 (dias) consecutivos
das atividades regulares do curso, sem justificativa, protocolada na
Secretaria Académica do Campus;
- quando o académico ndo efetivar matricula, nem fizer trancamento
do ano ou periodo letivo.

TRANCAMENTO E DESTRANCAMENTO DE CURSO

O trancamento do curso € a interrupcgdo total das atividades
escolares, por tempo determinado, a pedido do académico. O
trancamento da matricula somente podera ocorrer a partir do
segundo periodo letivo. O prazo final para pedidos de trancamento de
curso serd estipulado pelo calendario académico.

O trancamento de matricula no curso somente podera ocorrer
a partir do segundo periodo letivo.

Ndo sdo permitidos trancamentos de matricula para cursos
para cursos com ofertas especiais ou esporadicas.

O tempo maximo de trancamento para Cursos Superiores é de
2 anos ou 4 semestres:

- dois semestres consecutivos no mesmo ano letivo para
aqueles cursos que tem oferta anual de turmas;

- quatro semestres consecutivos para aqueles cursos com oferta
semestral de turmas.

- semestres alternados (sendo 0 maximo quatro) para aqueles cursos
semestrais com oferta semestral de turmas.

Decorrido o prazo de trancamento, o0 estudante devera
requerer sua matricula, no periodo previsto em calendario académico,
mediante requerimento protocolado na Secretaria Académica. A ndo
realizacdo da matricula, apés o término do trancamento, no prazo
estabelecido em calendério Académico, caracterizara abandono de
Curso.

Quando do retorno do aluno, sera enquadrado na ultima
matriz curricular do curso.

FREQUENCIA

Conforme Resolugdo n° 55/2011 do IFPR, é obrigatéria a
frequéncia minima de 75% da carga horéaria total do componente
curricular.



ABONO DE FALTAS

N&o haverd abono de faltas, qualquer que tenha sido o motivo
de auséncia, exceto em caso de convocacgdo do aluno em érgédo de
Formacé&o de Reserva Militar.

Demais casos como tratamento de doencas, licenca
maternidade e outras situacbes que impecam o estudante de
frequentar as aulas por tempo determinado deve-se procurar a
secretaria académica para as orienta¢des quanto aos procedimentos
a serem adotados.

AVALIACOES

O processo de avaliacdo da aprendizagem, guardando intima
relacdo com a natureza da disciplina, é parte integrante do processo
de ensino, e obedece as normas estabelecidas na Portaria n°
120/2009 do IFPR.

Os resultados obtidos no processo de avaliacdo serdo
expressos por conceitos:

l. Conceito A — quando a aprendizagem do aluno foi PLENA
e atingiu 0s objetivos propostos no processo ensino
aprendizagem;

Il. Conceito B — a aprendizagem do aluno foi PARCIALMENTE
PLENA e atingiu niveis desejaveis aos objetivos propostos no
processo ensino aprendizagem;

lll.  Conceito C — a aprendizagem do aluno foi SUFICIENTE e
atingiu niveis aceitiveis aos objetivos propostos, sem
comprometimento & continuidade no processo ensino
aprendizagem;

IV. Conceito D — a aprendizagem do aluno foi INSUFICIENTE e
nao atingiu os objetivos propostos, comprometendo e/ou
inviabilizando o desenvolvimento do processo ensino
aprendizagem.

REVISAO DE PROVAS

E um dever e direito do aluno solicitar revisdo de provas de
qgualquer disciplina. A solicitacdo de revisdo de provas deve ser

formalizada na Secretaria Académica. O pedido ser4 encaminhado ao
professor para as providéncias cabiveis.

REPOSICAO DE AVALIACAQ

De acordo com a portaria n°® 120 de 06/08/2009, Paragrafo 2°,
sera garantida, ao aluno, a reposicédo da avaliagdo, desde que haja
comprovacdo do afastamento com o0s seguintes motivos: servico
militar, falecimento de parente de primeiro grau, licenca
maternidade/adogdo, doenca infectocontagiosa, internamento
hospitalar.

Nesses casos, 0 discente que ndo realizar alguma avaliacéo,
devera solicitar a reposi¢éo junto a Secretaria Académica, conforme
formulario especifico, dentro de 3 (trés) dias Uteis apos a realizagdo
da prova. O aluno deverd justificar o pedido através de documentagéo
anexada ao protocolo.

REPROVACAO/APROVACAO

De acordo com a portaria n°120 do IFPR:

Art. 11 — O aluno sera considerado APROVADO quando
obtiver o conceito igual ou superior a C e frequéncia igual ou superior
a 75% na unidade curricular, ao final do periodo letivo.

Art. 12 — O aluno serd considerado REPROVADO quando
ndo atingir o conceito igual ou superior a C e/ou frequéncia igual ou
superior a 75% na unidade/area curricular, ao final do periodo letivo,
e ficard em dependéncia nessa unidade/area, podendo avancar para
0 semestre ou série seguinte.

81° - Tera direito a progressédo parcial o aluno que obtiver no
méximo trés (03) reprovagbes pendentes em componentes
curriculares distintos.

§2° - Caso o0 aluno tenha quatro (04) reprovacdes pendentes
em componentes curriculares distintos devera matricular-se somente
nestes componentes.



83° A dependéncia ficarA sob a responsabilidade dos
professores dos componentes curriculares, cabendo ao aluno
matricular-se nas turmas regulares ou turmas especiais abertas para
esse fim, sendo que a metodologia utilizada nas turmas especiais de
dependéncia ficard a critério dos professores.

Conforme Resolugéo n° 55/2011 os académicos com direito a
progressao parcial poderdo optar por matricularem-se apenas nas
disciplinas em dependéncia.

Contudo, no momento das renovagdes de matricula, os alunos
deverdo, obrigatoriamente, matricular-se, dentre as unidades
curriculares oferecidas, naquelas pertencentes aos semestres mais
anteriores que ainda nao cursaram com aprovacao.

DEPENDENCIA

Sera assegurada ao aluno a possibilidade de cursar as
dependéncias de acordo com as normas estabelecidas pelo IFPR._O
aluno devera solicitar na Secretaria Académica matricula no
componente curricular no qual estd em dependéncia.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS ANTERIORES

O Aproveitamento de Estudos Anteriores compreende a
possibilidade de aproveitamento de componentes curriculares
cursados em outro curso de ensino superior, quando solicitado pelo
aluno.

O pedido de aproveitamento de estudos deve ser avaliado por
Comissdo de Andlise composta por professores da area de
conhecimento, seguindo 0s seguintes critérios:

- Correspondéncia entre a instituicdo de origem e o IFPR em relagéo
as ementas, ao conteldo e a carga horéria cursados. A carga horéaria
cursada ndo devera ser inferior a 75% daquela indicada no
componente curricular do curso do IFPR,;

- O processo de aproveitamento de estudos podera envolver
avaliagdo tedrica efou pratica acerca do conhecimento a ser
aproveitado.

Os pedidos de aproveitamento de estudos devem ser feitos no
prazo estabelecido pelo Calendario Académico.

O estudante deve estar matriculado no componente curricular
para o qual solicita o aproveitamento, ou ainda nao té-lo cursado.

E vedado o aproveitamento de estudos entre niveis de ensino
diferentes.

CERTIFICACAO DE CONHECIMENTOS ANTERIORES

A Certificacdo de Conhecimentos Anteriores é a dispensa de
frequéncia em componente curricular em que o aluno comprove
dominio de conhecimento através da aprovacao em avaliagao.

N&o se aplica a Certificagdo de Conhecimentos Anteriores
para componente curricular de Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) ou monografia, bem como Estagio Supervisionado.

O estudante devera estar matriculado ou ainda n&o ter
cursado o componente curricular para o qual solicita certificacdo de
conhecimentos.

A certificacdo de conhecimentos por componente curricular
somente pode ser aplicada em curso que prevé matricula por
componente curricular.

No curso por médulo, bloco de ou série, a certificacdo de
conhecimentos somente se aplica se o estudante demonstrar dominio
de conhecimento em todos 0os componentes curriculares do periodo
letivo.

INTEGRALIZACAO E JUBILAMENTO DE CURSOS

A integralizacdo currricular é a conclusdo com aproveitamento
e frequéncia de todas as atividades curriculares previstas no Projeto
pedagodgico do Curso, incluindo a carga horéaria das disciplinas, as
atividades complementares do PPC e os Trabalhos de Concluséo de
Curso ou monografias.

O jubilamento é o tempo méaximo definido pelo instituto
Federal do Parané para integralizacéo do curso.

O tempo méximo para jubilamento é considerado o dobro do
tempo minimo previsto no PPC menos 1 ano, ou seja, para Cursos
com 3 anos o tempo de jubilamento ser4 de 5 anos; para 0s cursos
com 4 anos o tempo para jubilamento sera de 7 anos e para 0s
cursos com 5 anos, o tempo para jubilamento sera de 9 anos.



O estudante jubilado devera participar de processo seletivo do
IFPR e, uma vez aprovado, fard jus ao aproveitamento de estudos.

DECLARACAO DE MATRICULA

O discente podera requerer, a qualqguer momento, declaracéo
na qual conste sua situagdo académica.

A emissdo somente sera expedida se o aluno estiver com
documentacdo regularizada junto a secretaria académica.

PRAZOS PARA ENTREGA DE DOCUMENTACOES PELA
SECRETARIA ACADEMICA

DOCUMENTOS PRAZOS/DIAS UTEIS
Declaragéo de matricula 03
Declaracéo de 03
transferéncia

Historico escolar 30

Reposicéo de Avaliagéo Entrar com pedido no
méximo 03 dias Uteis apds a
realizacdo da avaliacéo.

ACOMPANHAMENTO DE EGRESSOS

Orientamos aos ex-alunos do Instituto Federal do Paran& que
respondam o questionério de acompanhamento de egressos
disponivel no site IFPR.

Através do cadastro atualizado podemos manter contato com
Nossos alunos egressos, preservando um vinculo que ndo precisa ser
encerrado com sua formatura. De posse dos seus dados (e com sua
devida autorizacdo) poderemos divulgar eventos, oportunidades de
trabalho e de educacéo continuada que possam ser de seu interesse.

O questionario para monitoramento do aluno egresso é
aplicado com o propdésito de identificar o grau de insercdo de nossos
egressos no mercado de trabalho e avaliar sua opinido em relagdo a
instituicdo e o curso realizado.

DIREITOS, DEVERES E RESPONSABILIDADES

Contam nos documentos Direitos e Normas Disciplinares dos Alunos
e Reqgulamento Disciplinar do Corpo Discente do IFPR.

Acesso no link:
http:/ffoz.ifpr.edu.br/alunos/informacoes/regulamentos/

OBSERVACOES GERAIS:

. As salas de aula, laboratorios e biblioteca sdo espagos onde 0
aluno desenvolve suas atividades ao longo do periodo letivo, por isso
€ essencial que o aluno os respeite e conserve.

. O IFPR — Foz do Iguacu respeita a liberdade do exercicio de
culto religioso pelo discente, entretanto, ndo tem condi¢bes
estruturais de alterar a grade curricular para atender especialmente o
aluno que tiver que se ausentar as aulas, em dias normais letivos,
para préatica do seu culto, tdo pouco abonar a falta na sua auséncia
da sala.

. Os assuntos académicos e pedagdgicos devem ser resolvidos
em primeiro lugar com o professor (a), posteriormente com a
Coordenacao de Curso e depois com a Direcdo de Ensino.

. O aluno pode solicitar ao professor o plano da disciplina e a
bibliografia para que acompanhe o desenvolvimento do programa do
componente curricular.

. E de inteira responsabilidade do aluno a veracidade dos
documentos entregues no ato da matricula.
. A falta de professor poderé ser suprida sempre que possivel

por outro professor a critério da Direcdo de Ensino, sem aviso prévio
aos alunos.

Calendario Académico 2014 — IFPR: Datas Importantes
09/02 — Inicio do ano Letivo

09 a 13/02 — Confirmacado da matricula para ingressantes



20/02 — Data final: Solicitacdo de Aproveitamento de Estudos
Anteriores/ Certificagdo de Conhecimentos Anteriores

28/07 a 03/08 — Rematricula para os cursos semestrais para o 2°
semestre de 2015

09/07 — Término do 1° semestre letivo
29/07 — Inicio do 2° semestre letivo

09/07 — Prazo final para trancamento de curso referente ao primeiro
semestre

07/08 — Prazo final para solicitagdo de Aproveitamento de Estudos
Anteriores e Certificacdo de Conhecimentos Anteriores.

14 a 17/12/2014 Rematricula cursos semestrais e cursos anuais para
2016

18/12 — Prazo final para trancamento de curso referente ao segundo
semestre

18/12 — Término do 2° semestre letivo



