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\‘ APRESENTAGAO

A capacidade da Secretaria Académica em atender bem e oferecer respostas e
solugbes com agilidade e seguranga séo, certamente, atributos que fixam uma imagem, nao
s6 do proprio setor como o de toda a instituicdo. Assim, é importante que todos os
envolvidos no setor tenham consciéncia de sua importancia e responsabilidade e aceitem o
desafio de contribuir para a construgdo e consolidagcdo de uma imagem de seriedade e

eficiéncia para o Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Parana.

A Secretaria Académica € um Orgdo de Apoio e esta subordinada a Diregdo de
Ensino do Campus. E responsavel pelo controle, verificacdo, registro e arquivamento da
documentacdo da vida académica do aluno, desde seu ingresso até a conclusdo e/ou

expedicdo do diploma.

Este manual é a Diretriz Filoséfica e Operacional da Secretaria Académica e objetiva

a eficiéncia nos servigos prestados a Comunidade Académica.

MISSAO:

A missao da Secretaria Académica é realizar com presteza e eficacia todos os
procedimentos que envolvem o controle e o registro académico, assim como
orientar os alunos para os mesmos.
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HISTORICO DO INSTITUTO

O Instituto Federal do Parana (IFPR) é uma Instituicao Publica e gratuita de Educagao
Profissionalizante, criada pela lei 11.892/08, que transformou a Escola Técnica da
Universidade Federal do Parana (ET-UFPR) em Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e
Tecnologia. Como o Instituto tem origem na Escola Técnica da UFPR, fundada em 1869, o
IFPR traz na bagagem uma rica e expressiva historia, que culminou com a criagao desta

nova Instituicdo em dezembro de 2008.

Atualmente, a Educacgéao Profissional é o objetivo central do IFPR, que reserva 50%
das vagas para os Cursos Técnicos de Nivel Médio. Em todas as modalidades a instituicao
oferece 32 cursos, nos campi em funcionamento Curitiba, Paranagua, Foz do Iguagu,
Londrina, Telémaco Borba, Umuarama e Jacarezinho, entre outros nucleos avancados O
Instituto Federal do Parana pretende ampliar sua atuacao e a estimativa para o préximo ano
€ dobrar o numero de vagas ofertadas, atingindo oito mil vagas presenciais em todo o
estado. Outro grande objetivo do IFPR é a Educacgédo a Distancia, a partir da qual cerca de
20 mil alunos ja estdo sendo atendidos nos estados do Parana, Santa Catarina e Rio
Grande do Sul.

No Brasil

O projeto de expansao da Rede Federal de Educacgao Profissional e Tecnoldgica é
uma Politica Publica implementada pelo Governo Federal. No total foram criados 38
Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, sendo que o numero de escolas

ultrapassara as 354 unidades previstas, com oferta de 500 mil vagas.

Desde que a lei 11.892 foi sancionada, 31 Centros Federais de Educagao
Tecnologica (Cefets), 75 Unidades Descentralizadas de Ensino (Uneds), 39 Escolas
Agrotécnicas, sete Escolas Técnicas federais e oito Escolas Vinculadas as universidades

deixaram de existir para formar os Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia.
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OBJETIVOS DA SECRETARIA ACADEMICA

OBJETIVOS GERAIS

Adequar e orientar os procedimentos operacionais da Secretaria Académica para

garantir a qualidade nos servigos oferecidos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1-

Cultivar espirito de equipe. Sempre existem inter-relacbes dos trabalhos
executados, duavidas e principalmente solugbes. Devem-se observar limites no
relacionamento, nado permitindo que questbes pessoais influenciem no
atendimento;

Atuar com profissionalismo no atendimento, através de boa relagdo com o publico,
em um clima de educacéo, respeito e cordialidade, sempre visando a satisfacao
da comunidade académica;

Uniformizar a comunicagdo com todos os colaboradores utilizando o mesmo
discurso frente a comunidade interna e externa, certos de que todos os
componentes da equipe tenham acesso a mesma informagao;

Estar atualizado com o Regimento Interno, Resolugdes, PDI e qualquer outro
documento do IFPR que venha determinar as atividades académicas ou agregar
conhecimento sobre a instituicao;

Buscar o aprimoramento dos processos de registros e controle académico para

melhor viabilizar os procedimentos.
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ﬂ/ COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

A Secretaria Académica compete:

1. Organizar e manter atualizado a Pasta Individual do Aluno que contém todos os
arquivos de documentos discentes entregue a Instituicao;

2. Receber protocolos académicos referentes a solicitagdes discentes;

3. Dar andamento as solicitagdes discentes;

4. Emitir documentacao referente a vida académica do aluno;

5. Manter atualizado o SISA (Sistema Integrado de Secretarias Académicas);

6. Manter atualizado o SIGA-EDU (Sistema Integrado de Gestdo Académica da
Educacao Profissional e Tecnolodgica)

7. Manter atualizado o SISTEC (Sistema Nacional de Informacdo da Educagao
Profissional e Tecnolodgica);

8. Responder ao Censos Educacionais da Educacao Basica, Educagao Profissional
e Tecnoldgica e Educagéo Superior;

9. Responder a outros Sistemas de Controle do MEC referentes aos discentes;

10. Expedir Diplomas e Certificados;

11. Expedir Certificacdo do Enem.

DOCUMENTOS QUE FUNDAMENTAM AS ATIVIDADES DO SETOR

Protocolos;

Relatoérios referentes aos Processos Seletivos;

Documentacao dos Alunos;

Calendario Académico;

Abertura de turmas (Solicitagcao realizada pelos Coordenadores de Curso no
inicio do periodo letivo);

Controle de Dependéncias e Adaptagbes (Solicitacdo realizada pelos
Coordenadores de Curso no inicio do periodo letivo);

Matrizes Curriculares e Planos de Curso ( Fornecidos pelas Coordenagdes)
Atas de formaturas;

Documentos referentes a Colacao de Grau;

Resolugdes, portarias, leis, entre outros documentos referentes ao IFPR.

U Juudl

Uudy
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ORGANOGRAMA DA SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica estara ligada a Diregdao de Ensino, tendo a figura do (a)
Secretario (a) como coordenador das competéncias administrativas do setor, subdividindo-
se em:

1. Setor de Matriculas e Documentacao Escolar
2. Setor de Gestdo Académica
3. Unidade de Protocolo

4. Setor arquivo
SETOR DE MATRICULAS E DOCUMENTACAO ESCOLAR

1. Coordena o processo de matricula, efetuando o registro dos alunos;

2. Analisa a documentagdo dos candidatos ingressantes, procedendo a respectiva
habilitacdo e arquivamento;

3. Manutengao do Arquivo Alfabético;

4. Efetua o controle de matriculados;

5. Acompanha a vida académica do aluno, atualizando o status do aluno;

6. Procede as alteragcdes cadastrais junto ao sistema académico

7. Emite Declaracao de Matricula
SETOR DE GESTAO ACADEMICA

1. Insergdo dos cursos no sistema, com carga horaria e disciplinas/unidades curriculares
conforme versao;

2. Manutenc¢ao das matrizes curriculares no sistema;

3. Abertura de turma para matricula de novos alunos;

4. Insercao e cadastro dos docentes;

5. Emissao dos historicos.
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UNIDADE DE PROTOCOLO

Para toda e qualquer solicitacao, o requerente deve protocolar requerimento, dentro
do horario de atendimento do setor (8h30 as 20h45) Os Protocolos de requerimento serao
encaminhados aos devidos setores competentes para Deferimento/Indeferimento.

Cabe ao responsavel pelo protocolo:

a. Fornecer informacdes do Protocolo, com os dados do requerente e com o
numero do Protocolo, conforme o Controle Numérico de Requerimentos;

b. Orientar o aluno quanto ao Protocolo, observando que existem requerimentos,
0s quais deverdo estar acompanhados de justificativa e/ou documento para
analise, e comprovacao;

c. Orientar para quais Setores sera encaminhado o Protocolo;

d. Entregar ao solicitante o comprovante do Protocolo;

e. Informar ao requerente o prazo de entrega do documento ou resposta do
servico solicitado ( quando estipulado);

f. Encaminhar o Protocolo ao setor competente para Deferimento e/ou
Indeferimento ou providéncias necessarias;

g. Manter controle via Modulo de Protocolo, de entrada/processamento/retorno
dos Protocolos, a fim de ndo deixar ultrapassar o prazo de entrega do servigo

solicitado.

Importante: E de fundamental importancia manter os prazos de entrega dos Protocolos e
documentos solicitados, bem como esclarecer eventuais duvidas quanto ao

Deferimento/Indeferimento, antes de repassar ao aluno.
SETOR ARQUIVO

Responsavel pelo arquivo da pastas e dos documentos bem como a sua
conservacdo e armazenamento. O arquivista acompanha a tramitacdo do processo e o

finaliza.
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PROCEDIMENTOS ACADEMICOS
PROCESSO DE REGISTRO ACADEMICO

O Registro Académico, garantido mediante aprovagao, classificagdo no numero de
vagas do Processo Seletivo e convocagdo do candidato através de Edital préprio, sera
efetuado mediante entrega de documentacdo, solicitada no Edital do Processo Seletivo
correspondente, a Secretaria Académica no campus onde este se realiza, na data definida

por Edital e Calendario Académico divulgados no site do IFPR (www.ifpr.edu.br).

A conferéncia e a guarda da documentacdo do registro académico serdo de
responsabilidade da Secretaria Académica do campus, assim como o registro dos cursos e
alunos no sistema de controle académico da Instituicdo e no Sistema Nacional de
Informagdes da Educacgao Profissional e Tecnoldgica (SISTEC), observando os prazos
estipulados pelos sistemas.

Os documentos exigidos para o ato da matricula séo :

CURSOS TECNICOS

Ensino Médio integrado

e (Copia autenticada (ou fotocédpia e original) do Histérico escolar do Ensino
Fundamental
e Copia autenticada ( ou fotocépia e original) do RG
o Copia autenticada ( ou fotocépia e original) do CPF
e Copia do comprovante de endereco
e 02 fotos 3X4

.Subsequente

e (Copia autenticada (ou fotocdpia e original) do Histérico escolar do Ensino Médio
e Copia autenticada ( ou fotocépia e original) do RG
e Copia autenticada ( ou fotocépia e original) do CPF
e Copia do comprovante de endereco
02 fotos 3X4

PROEJA

e (Copia autenticada (ou fotocédpia e original) do Histérico escolar do Ensino
Fundamental
e Copia autenticada ( ou fotocépia e original) do RG
e Copia autenticada ( ou fotocépia e original) do CPF
e Copia do comprovante de endereco
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e Copia do cartao Conta Facil CEF
o (02 fotos 3X4

CURSOS ENSINO SUPERIOR

e (Copia autenticada (ou fotocdpia e original) do Histérico escolar do Ensino Médio
e Copia autenticada ( ou fotocépia e original) do RG
e Copia autenticada ( ou fotocépia e original) do CPF
e Copia autenticada ( ou fotocdpia e original) do Titulo Eleitoral
e Copia autenticada ( ou fotocdpia e original) do Certiddo de nascimento ou casamento
o Certidao de Quitacado das Obrigagdes Eleitorais ( www.tse.gov.br)
¢ Comprovante de quitagao com o servigo militar ( candidatos do sexo masculino
maiores de 18 anos)
e Copia do comprovante de endereco
o (2 fotos 3X4

Observagoes:

¢ A documentagdo necessadria sera especificada nos editais do processo Seletivo dos
respectivos cursos.

e O requerimento e declaragbes sao fornecidos no ato do Registro Académico pela
Secretaria Académica.

¢ No caso de apresentacao de declaracdo de pedido de histérico ou outro documento
faltante, sera assinado o termo de ciéncia pelo aluno ou pais/responsaveis, referente
a entrega em até 30 dias apdés a realizagdo do registro, mediante pena de
cancelamento da matricula em caso da n&o entrega.

e Em caso de cotas, o candidato devera cumprir expressamente os requisitos do edital
no que se refere a entrega de documentacgao.

e O aluno tera seu Registro Académico cancelado pela Secretaria Académica quando:
a) o Préprio ou seu Representante Legal requerer formalmente o cancelamento;
b) o Préprio ou seu Representante Legal requerer transferéncia para outra
Instituicao;
c) o Proprio ou seu Representante Legal ndo cumprir o artigo 3° desta resolugéo;
d) o Préprio ou seu Representante Legal ndo apresentar, nos prazos estabelecidos
no ato do registro académico, a documentagao complementar/faltante para o
seu registro;
e) houver cassacgao de determinagéo judicial que tiver originado seu registro;
f) for comprovada fraude no ato de realizagao das provas do Processo Seletivo
e/ou na documentagao apresentada para o registro;
g) abandonar o curso.
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REMATRICULA

Para os alunos dos cursos semestrais a rematricula ocorrera a cada novo semestre e
a rematricula anual ocorrera a cada inicio de ano, SENDO OBRIGATORIA. O pedido devera
ser protocolado junto a Secretaria Académica, sendo que o aluno devera se matricular para
a etapa seguinte em todas as disciplinas/unidades curriculares em que foi aprovado e se
caso houver trés (3) reprovagdes, cursara em dependéncias e se quatro (4), ele devera

cursar somente estas.

ABANDONO DE CURSO
O Abandono de Curso caracteriza-se pela NAO renovacdo da matricula dentro dos

prazos estipulados pelo calendario académico.

DECLARAGAO DE MATRICULA

O discente podera requerer a qualquer momento declaragdo na qual conste sua
situacao académica. O requerimento devera ser protocolado na Secretaria Académica e tera
o prazo de 3 (trés) dias uteis para retirada.

Obs.: A emissdo somente sera expedida se o aluno estiver com a documentagao

regularizada junto a secretaria académica.

ATUALIZAGAO DO DIARIO DE CLASSE

A Secretaria Académica tem o prazo de quinze (15) dias apds o inicio das aulas para
a emissdo dos diarios. E necessario ter todas as informacdes dos docentes que assumirdo
as disciplinas/unidades curriculares devidamente cadastradas nas respectivas turmas. Para
que o Diario fique atualizado é necessario que o Docente informe aos coordenadores dos
cursos os alunos que nao constam nos diarios, mas que estao assistindo as aulas.

O Diario de Classe é documento de extraordinaria importancia e valor, no qual
constarao todos os alunos por turma e disciplinas/unidades curriculares

No final de cada periodo letivo ( bimestre/semestre), os docentes deverao preencher
o conceito avaliativo e a frequéncia dos estudantes em cada componente curricular. O
docente devera entregar a Diregao de Ensino, Pesquisa e extensdo copia do registro que

devera ser arquivada.
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DEPENDENCIA DE UNIDADE CURRICULAR
O aluno tem direito a cursar as unidades curriculares em que foi reprovado, em
regime de Dependéncia, conforme orientacdo para o atendimento de estudantes com

dependéncia emitida pela Preppg.

REPOSIGAO DE AVALIACAO %

O académico que nao realizar avaliagdes devera justificar através de documentagao

anexada (atestado) ao protocolo no prazo de 3 (trés) dias uteis apds a realizagao da
avaliagao, solicitando a reposi¢cao mediante formulario especifico encaminhado ao professor,
através de protocolo devidamente preenchido.

Os alunos menores de idade deverao trazer o documento assinado pelos pais e/ou
responsaveis.

A realizacdo da avaliagdo deve ser realizada até 15 (quinze) dias uteis a contar da
data de deferimento pelo professor.

De acordo com a Portaria n® 120/09 de 06/08/2009, Art. 13. Paragrafo 2° e 3°:

“§ 2° - Serd garantida, ao aluno, a reposicdo da avaliagdo, desde que haja
comprovacgao de afastamento, com os seguintes motivos:

| — Servigo Militar;

Il — Falecimento de Parente de Primeiro Grau;

[Il - Licenca Gestacao/Adocao;

IV — Doenca Infectocontagiosa;

V — Internacdo Hospitalar;

VI - Forga Maior.

§ 3° — Os requerimentos deverao ser acompanhados dos documentos comprobatdrios

referentes ao motivo alegado pelo aluno.”
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RETIFICAGAO DE CONCEITO OU FREQUENCIA

O langcamento dos conceitos e frequéncias sao realizados pelos docentes seguindo
os periodos citados no Calendario Académico. Tanto pais como os alunos tem acesso ao
Edital de Desempenho a ser publicado no Campus em data a ser divulgada. Caso o
académico queira solicitar a revisdo do dado langado, devera obedecer o prazo de 10 (dez)
dias uteis a contar da data de divulgagédo do acesso as notas. Nao serdo aceitas solicitagdes

de retificagcbes referentes ha bimestres anteriores.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS ANTERIORES

O aproveitamento de estudos anteriores, conforme previsto nos projetos
pedagogicos dos Cursos do IFPR, compreende a possibilidade de aproveitamento de
disciplinas cursadas em outro curso de educacao profissional técnica de nivel médio ou em
curso de ensino superior, nos ultimos 5 (cinco) anos.

O pedido de aproveitamento de estudos devera ser avaliado por Comissao
composta de professores da area de conhecimento, designada pela Direcdo de Ensino,
Pesquisa e Extensdo do campus, seguindo os critérios seguindo os critérios do
estabelecidos nos paragrafos 2° e 3° do Art. 18 desta resolugéo.

Com vistas ao aproveitamento de estudos, a avaliagdo recaird sobre a
correspondéncia entre as ementas, os programas e a carga horaria cursados na outra
instituicdo e as do curso do IFPR. A carga horaria cursada nédo devera ser inferior a 75%
daquela indicada na disciplina do curso do IFPR.

Além da correspondéncia entre as disciplinas o processo de aproveitamento de
estudos podera envolver avaliacido tedrico e/ou pratica acerca conhecimento a ser
aproveitado, quando a Comissao de analise julgar necessario.

O pedido de aproveitamento de estudos devera ser protocolado na Secretaria
Académica, acompanhado de historico escolar completo e atualizado da instituicdo de
origem e a ementa e programa do componente curricular autenticado pela Instituicdo de
origem.

A Secretaria Académica devera encaminhar os processos de aproveitamento de
estudos a Diregdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo em até trés (03) dias uteis a contar da

data do protocolo.
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Cabera a Secretaria Académica proceder ao cadastramento do aproveitamento de
estudos no sistema de controle académico, através do documento de aproveitamento de
estudos enviado pela Direcdo de Ensino, devidamente assinado pelos membros da

Comissao designada para a analise do pedido.

AFASTAMENTO
Nao havera abono de faltas, qualquer que tenha sido o motivo de auséncia, exceto
em caso de convocagao do aluno em 6rgao de Formagao de Reserva Militar.

Nos casos de licenca maternidade, conforme normatiza a Lei n°® 6.202, de 17 de abril
de 1975 e a Lei n° 10.421, de 15 de abril de 2002, a estudante podera, apds apresentagao
de atestado médico ou mediante apresentagcdo do termo judicial de guarda a adotante ou
guardia, desenvolver suas atividades académicas em regime domiciliar, pelo tempo
determinado pelo médico, observando as normativas legais e as condicbes de saude da
estudante.

A solicitacao referente ao § 2° do artigo 24 devera ser feita na Secretaria Académica,
devendo ser anexado o atestado médico. O pedido deve ser feito em até 3 (trés) dias uteis
apo6s a data da expedicéo do atestado.

Podera realizar as atividades académicas em regime domiciliar, mediante
comprovacao meédica, conforme o Decreto-Lei n° 1.044, de 21 de outubro de 1969, o
estudante que estiver acometido de doencgas infecto-contagiosas, fraturas expostas,
afecgdes congénitas ou outras situagbes que impegam o estudante de frequentar os
trabalhos escolares/académicos por tempo determinado.

A solicitagao referente ao § 4° do artigo 24 devera ser feita na Secretaria Académica,
devendo ser anexado o atestado médico, com a devida tipificagcdo da doenca, de acordo
com o codigo de diagndsticos expresso na Classificagéo Internacional de Doengas (CID). O
pedido deve ser feito em até 3 (trés) dias Uteis apos a data da expedi¢ao do atestado.

O estudante convocado em 6rgao de Formagao de Reserva Militar, conforme L ei n o
4.375, de 17 de agosto de 1964 , devera ter suas faltas abonadas e condicbes especiais
para recuperacao das atividades escolares nao realizadas, definidas pelo (a) professor(a)
da(s) disciplina(s), em conjunto com a Diregdao de Ensino, Pesquisa e Extensdo e o

estudante.
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A solicitagao referente ao § 6° do artigo 24 devera ser feita em até 3 (trés) dias uteis
apo6s a data da convocacgédo. Apos o retorno, o estudante devera apresentar a documentacao
que comprove o periodo de seu afastamento a Secretaria Académica no prazo de até 2
(dois) dias uteis.

A Secretaria Académica encaminhara a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensao o
pedido de Regime Domiciliar, que sera analisado pela Dire¢do de Ensino, Pesquisa e
Extensdo em conjunto com os professores dos componentes curriculares envolvidos e
comunicado da decisao ao estudante.

Nos Componentes Curriculares em que a Dire¢ao de Ensino, Pesquisa e Extensao,
juntamente com o professor do componente curricular, julgar que a natureza seja
incompativel com os exercicios domiciliares, o aluno tera sua matricula removida, daquele
componente curricular que nao sera realizado através do Regime Domiciliar, no
semestre/ano em que ocorreu a incapacidade.

O aluno ou seu representante devera procurar os professores dos componentes
curriculares nos quais teve direito ao Regime Domiciliar para receber as respectivas
indicacdes dos exercicios domiciliares, responsabilizando-se pelo cumprimento dos prazos
estabelecidos pelos professores.

A Direcédo de Ensino, Pesquisa e Extensdo, de comum acordo com o(s)
professor(s) do(s) componente(s) curricular(es) cursado(s) pelo aluno, poderdao dispensar
esporadicamente das aulas regulares o aluno participante de cursos intensivos, simpadsios,
seminarios, congressos, aulas extraordinarias, e outras atividades similares sempre que
houver correlagdo com o seu curso, devendo em caso de deferimento, ser marcada
presenca em todas as aulas e possibilitada recuperacdo de avaliagcbes formais que
eventualmente ocorrerem no periodo.

O aluno devera encaminhar pedido formal a Direcdo de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, a qual, juntamente com o(s) professor(s) do(s) componente(s) curricular(es),
deverdo pronunciar-se no prazo de cinco dias, contados do recebimento da solicitagcio.
Encerrado o evento, o aluno devera imediatamente apresentar ao(s) professor(s) documento
comprobatoério de sua participacdo no mesmo, a fim de que sejam langadas presencas e

marcadas as avaliagcdes perdidas no periodo de afastamento.
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TRANSFERENCIA

Entende-se por transferéncia:

| - Transferéncia interna — no mesmo campus ou a outro campus do IFPR.

Il - Transferéncia externa — do aluno do IFPR para outra instituicao de ensino.

lll - Transferéncia de publico externo — disponibilizada somente a partir do 2° ano do
curso mediante a existéncia de vaga, seguindo os critérios divulgados em edital proprio.

Para transferéncia interna, confirmada a existéncia de vaga no curso equivalente ou
afim pretendido pelo estudante, o requerente devera apresentar o documento de
transferéncia a Secretaria Académica do campus, acompanhado do histérico escolar e
ementas das disciplinas cursadas, quando for o caso.

Para transferéncia externa, o aluno devera apresentar a Declaragdo de Vaga da
instituicdo pretendida a Secretaria Académica do campus do IFPR em que estuda, a qual
expedira a documentacao necessaria para a transferéncia, desde que comprove a auséncia
de débitos com a Instituicao.

O aluno devera procurar pelo Coordenador do Curso, o qual emitira o formulario de
TRANSFERENCIA, caso defra o pedido. Providenciar junto a Biblioteca uma
DECLARACAO DE NADA CONSTA (pois ndo podera ter nenhuma pendéncia) e apds

protocolar requerimento na secretaria académica.

HISTORICO ESCOLAR

O académico protocola requerimento na Secretaria Académica. O Histdrico pode ser
Parcial ou Final, de acordo com médulo em andamento ou Curso ja concluido. O prazo de
entrega é de 30 (trinta) dias Uteis. Quando da solicitacdo de TRANSFERENCIA para outra

instituicdo, a solicitacdo do histérico é automatica e obedece os mesmos prazos.

TRANCAMENTO DE CURSO

O estudante podera realizar o trancamento do curso técnico subseqlente,
concomitante ou curso superior que frequenta e demais atividades relacionadas a ele, por
um periodo de tempo determinado, sem comprometimento de seu vinculo com a instituicao,

mediante requerimento protocolado junto a Secretaria Académica de seu campus.
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§ 1° — Nao sera permitido o trancamento do curso em seu primeiro periodo, leia-se:1°
semestre para cursos semestrais e 1° ano para cursos anuais, exceto em casos em que o
estudante seja convocado para o servigo militar.

§ 2° — O prazo final para trancamento de curso sera estipulado pelo calendario académico
vigente.

§ 3° — Cursos com oferta especial ou esporadica ndo permitem o trancamento. O aluno deve
integralizar o curso no tempo regular de duragéo.

Art. 12 — Decorrido o prazo de trancamento do curso, o estudante devera requerer sua
rematricula, durante o periodo destinado a rematricula previsto no calendario académico
vigente, mediante requerimento protocolado a Secretaria Académica de seu campus, sob
pena de cancelamento de seu vinculo com o curso e a instituigao.

Art. 13 — Tempo maximo para trancamento de cursos:

| — Curso Técnico Subsequente: um ano ou dois semestres

Il = Curso Técnico Concomitante: um ano ou dois semestres

IIl = Cursos Superiores: dois anos ou quatro semestres

§ 1° — Nos cursos técnicos subsequente e concomitante (semestrais) o trancamento devera
ser de 2 semestres consecutivos para aqueles cursos que nao tém oferta de turmas nos 1° e
2° semestres do ano e com a possibilidade de trancamento de semestres alternados, para
aqueles cursos que tém oferta de turmas nos 1° e 2° semestres do ano.

§ 2° — Nos cursos superiores o trancamento podera se dar da seguinte forma:

| — Primeiro trancamento: 2 semestres, sendo que nos cursos anuais os semestres deverao
estar no mesmo ano letivo assim como nos cursos semestrais que tém apenas uma oferta
por ano, ou dois anos consecutivos;

Il - Segundo trancamento: 2 semestres, sendo que nos cursos anuais os semestres deverao
estar no mesmo ano letivo assim como nos cursos semestrais que tém apenas uma oferta
por ano.

§ 3° — Situagdes especiais que demandam tempo maior de trancamento serdo analisadas
pela Diregao de Ensino e encaminhadas para o Conselho Superior, para seu deferimento ou
indeferimento.

§ 4° — Constituem motivos relevantes de que trata o § 3°:

a) casos de doenca, devidamente comprovada;

b) situagdes das quais o aluno é arrimo de familia, devidamente comprovadas;
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c) demais hipéteses de natureza especial, desde que comprovadas.

Art. 14 — Os periodos de efetivo trancamento de curso nao serdo considerados para efeito
de contagem de tempo para integralizagéo curricular.

Art. 15 — Ao aluno que solicitar o trancamento de curso sera dada ciéncia formalmente, que
por ocasiao de seu retorno, sera enquadrado na ultima grade curricular aprovada no

Conselho Superior para o curso.

.
-~
B

Nt‘

313\

L_J Obs.: orientar o requerente quanto as datas de renovagcao de
matricula para o ANO/SEMESTRE seguinte.

DESTRANCAMENTO
Sera readmitido, mediante matricula regular na Secretaria Académica do campus,
nos prazos previstos no Calendario Académico, o aluno que tenha interrompido seu curso
por trancamento, desde que ndo tenha ultrapassado o prazo maximo previsto no Plano de
seu respectivo Curso.
Neste caso o destrancamento dar-se-a independente da existéncia de vaga no curso.
Por ocasidao do destrancamento de curso, o aluno sera enquadrado na grade
curricular vigente aprovada pelo Conselho Superior, cabendo a Diregao de Ensino, Pesquisa
e Extensao determinar as equivaléncias que se fizerem necessarias.
A Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo devera comunicar formalmente a
Secretaria Académica, a opg¢ao curricular na qual o aluno sera enquadrado, em ficha de
Adaptacao Curricular.

CANCELAMENTO DE MATRICULA

O Cancelamento é o processo voluntario de desligamento do aluno com o
curso/Instituicdo. O discente deve ficar ciente de que ao cancelar a matricula todos os atos
académicos tornam-se nulos e encerrados, tanto com o curso quanto com a Instituicao.

O Académico devera procurar pelo Coordenador do Curso, o qual emitira o formulario
de CANCELAMENTO, caso defira o pedido. Providenciar junto a Biblioteca uma
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DECLARACAO DE NADA CONSTA (pois ndo podera ter nenhuma pendéncia). e apds
protocolar requerimento na secretaria académica.

IMPORTANTE: O reingresso acontece mediante novo Processo Seletivo.

CERIMONIA DE COLAGAO DE GRAU

Juntamente com a Diregdo de Ensino, providenciar editais contendo as data

das colagdes solenes e sem solenidade e deferimento da vida académica dos

formandos.

COLAGAO DE GRAU SOLENE

A Colacao de Grau é obrigatoria para a obtencao do diploma. Somente poderao
colar grau os académicos que tenham cumprido todas as exigéncias do curso e cujos nomes
constarem na relagao fornecida pela secretaria académica. Deve-se aguardar deferimento

da Coordenacgao do Curso.

COLAGAO DE GRAU SEM SOLENIDADE

Somente podera participar da Colagao de Grau o aluno que tenha sido aprovado em
todas as disciplinas/unidades curriculares. A Colagédo de Grau é obrigatodria para a obtengao
do diploma. O aluno que, por motivo de forgca maior, ndo comparecer a colagao de grau
solene devera requerer Colacdo de Grau sem solenidade na Secretaria Académica, em até
48h antes da data divulgada em Edital proprio, mediante comprovagdo dos motivos

relacionados.

i DIPLOMA

O aluno que frequentar todos os modulos/unidades curriculares previstos no curso,
tendo obtido aproveitamento em todos eles, frequéncia minima de 75% das horas/aula e ter
tido seu TCC (Trabalho de Conclusédo de Curso) aprovado ou relatério de Estagio, quando o
curso exigir, antes do prazo para jubilamento, recebera o Diploma de concluinte do curso,

que sera obtido junto a Secretaria Académica de seu campus.
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A Secretaria Académica tem o prazo de até sessenta (60) dias para expedir os
diplomas de conclusdo de curso a partir da entrega, pelo estudante que ja realizou sua
formatura, dos seguintes documentos:
| - Ata de Formatura.

Il — Comprovante de auséncia de débito com a biblioteca e com a Diregdo de Ensino,

Pesquisa e Extensao.
INFORMAGOES IMPORTANTES

ANO LETIVO/SEMESTRE LETIVO
Ano Letivo, independentemente do ano civil, abrange, no minimo, 200 (duzentos) dias

letivos

AVALIACAO
A Avaliagado de Aprendizagem no ambito dos cursos ofertados pelo IFPR esta normatizada
pela Portaria n°® 120/20009.

AUTORIZAGAO DE CURSO

E o ato formal da autoridade governamental competente que permite a uma instituicdo de
ensino superior criar e implantar um curso sequencial ou tecnoldgico. Todos 0s cursos
autorizados dependem de um ato formal de reconhecimento, renovado periodicamente, para

que possam, regularmente, diplomar seus alunos.

ADMISSAO

O ingresso nos Cursos se faz por meio de Processo Seletivo.

CALENDARIO ACADEMICO
Programacdo das atividades académicas para o ano ou semestre letivo. Estabelece o

periodo de aulas, solicitacdo de cancelamento, reabertura de matricula etc.
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COMPETENCIAS

Entende-se por competéncia profissional a capacidade pessoal de mobilizar, articular e
colocar em acgao: conhecimentos, habilidades, atitudes e valores necesséarios para o
desempenho eficiente e eficaz de atividades requeridas pela natureza do trabalho e pelo
desenvolvimento tecnoldgico.

A construgao do curriculo dos cursos é elaborada com base no conjunto de competéncias
inerentes ao profissional que se deseja formar. Este perfil delineado esta de acordo com as
necessidades do mercado e dos arranjos produtivos locais/regional. O conjunto de
atividades elaboradas para o curso (avaliagbes, aula expositiva, pesquisas, leituras,
simulagdes etc.) tem como objetivo fazer com que os alunos desenvolvam tais competéncias
previamente definidas. O aluno obtera o diploma se alcancar todas as competéncias
definidas para o curso, ou a maioria das competéncias, conforme o regulamento de cada

Curso.

CURSOS

1. Curso é a unidade administrativa da estrutura do Instituto para todos os efeitos de
organizacao administrativa, didatico-cientifica e de administracéo de pessoal docente;

2. E obrigatério o cumprimento integral do contelido programatico e da carga horéria
estabelecida no plano de ensino de cada disciplina;

3. Cada curso é dirigido por um Coordenador assistido por um Colegiado do Curso.

CORPO DISCENTE — COMPOSIGCAO DE DIREITOS E DEVERES

A todos os alunos matriculados compete, individual ou coletivamente, conforme o caso, os
seguintes direitos e deveres fundamentais:

1. Aplicar a maxima diligéncia no aproveitamento do ensino ministrado;

2. Atender aos dispositivos regulamentares no que respeita a organizacdo didatico-
pedagogicas, a frequéncia nas aulas e a execugao dos trabalhos e programas;

3. Observar o regime disciplinar e demais regulamentos;

4. Abster-se de atos que possam importar em perturbagdes da ordem e ofensa aos bons
costumes;

5. Contribuir na esfera de sua acgao para o prestigio crescente do IFPR e o respeito as suas

finalidades;
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6. Respeitar, zelar e preservar o patriménio moral, material e cultural do IFPR;

7. Recorrer das decisbes dos o6rgdos administrativos para érgdos da administracido da
hierarquia superior, em assuntos de seu interesse;

8. Promover, devidamente autorizado pelo érgédo competente, atividades ligadas aos

interesses da vida académica;

EDITAL

Ato oficial escrito e divulgado para conhecimento publico, sendo, por isso, afixado em
lugares visiveis a todos ou anunciados pela imprensa. Apresenta fins diversos, como
convocacgao para reunides, abertura de cursos ou concursos, chamada para matricula,
rematricula etc. A divulgagdo sera realizada e estara disponivel no sitio eletronico:

www.ifpr.edu.br/paranagua

FREQUENCIA
Conforme legislacdo educacional vigente (LDBEN 9394/96), é obrigatéria a frequéncia

minima de 75% da carga horaria da disciplina/unidade didatica/componente curricular.

LEI DE DIRETRIZES E BASES

Conjunto de normas e processos que regem a educagao brasileira, aprovada em
20/12/1996. Essa Lei (LDB n°. 9394) dispde sobre os principios da educagéao, principios e
fins da educagao nacional, do direito a educagao e do dever de educar, da organizagao da
educacao nacional, dos niveis e modalidades de educacao e ensino, dos profissionais da

educacgao e ainda dos recursos financeiros e disposi¢cdes gerais e transitorias.

MATRICULA
1. A matricula é o ato formal de ingresso e de vinculagao do aluno a Instituicido de Ensino;
2. Pode ser classificada como matricula inicial ou rematricula;

3. E realizada no periodo determinado pelo Calendario Académico.

MATRIZ CURRICULAR

Documento onde constam todas as unidades curriculares e carga horaria do curso.
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PROCESSO SELETIVO

O Processo Seletivo de ingresso se destina a avaliar a formacgao recebida pelos candidatos

e classifica-los dentro do estrito limite das vagas oferecidas.

REMATRICULA

1. Rematricula é o processo de renovacdo da matricula, realizada pelo aluno,
semestralmente e/ou anualmente;

2. A matricula é renovada semestralmente/anualmente nos prazos estabelecidos pelo
Calendario Académico e Edital proprio dos cursos;

3. No ato da matricula o aluno assinara requerimento de matricula no qual constam seus
dados cadastrais. Devera assinar requerimento e apresentar outros documentos exigidos

em Edital proprio.

HORARIO DE ATENDIMENTO
8H30 as 20H30

Luciana Milcarek — Secretaria Académica
Ricardo Suzuki — Auxiliar Administrativo
Paulo Cezar Pesinato — Auxiliar Administrativo
Cristiane Cunha de Oliveira — Estagiaria

Flavio Ubirajara Proche - Estagiario
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PROTOCOLO SECRETARIA ACADEMICA
12 VIA SECRETARIA
[N° / | DATA: / |

ALUNO:

CURSO:

TURMA: MATRICULA:
FONE:

DESTINO/SETOR:

REQUERIMENTO:

() SOLICITAGCAO DE REPOSICAO DE AVALIACAO* (Preencher Formulario Especifico)

() SOLICITACAO DE EQUIVALENCIA DE DISCIPLINAS * (Preencher Formulario Especifico)

( ) SOLICITACAO DE DECLARACAO DE CONCLUSAO DE CURSO

() SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA * (Preencher Formulario Especifico)

() SOLICITACAO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA* (Preencher Formulario Especifico)

( ) SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA PARA OUTRA INSTITUICAO * (Preencher Formulario Especifico)
() SOLICITAGCAO DE DISPENSA DE COMPONENTE CURRICULAR

() SOLICITACAO DE RETIFICACAO DE CONCEITO OU FREQUENCIA* (Preencher Formulario
Especifico)

( ) OUTROS:

DESCRIGAO:

REQUERENTE RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO

CORTAR

22 VIA DO REQUERENTE — DEVERA SER GUARDADA ATE O FIM DO PROCESSO

PROTOCOLO N°: DATA: / /
ALUNO:
CURSO/TURMA:

REQUERIMENTO:

RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO
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Protocolo N° / | DATA: / ||

SOLICITAGAO DE TRANSFERENCIA PARA OUTRA INSTITUIGAO

Eu ;
RG n° , CPF n°
, aluno (a) regularmente matriculado (a) no

curso
sob o numero , solicito a TRANSFERENCIA

PARA OUTRA INSTITUIGCAO pelos motivos de :

Assim sendo, pede deferimento.

Paranagua, de de

REQUERENTE Assinatura do pai e/ou responsével
quando menor de idade

USO EXCLUSIVO DA COORDENACAO DE EIXO TECNOLOGICO

COORDENAGAO DO EIXO TECNOLOGICO
Nome do (a) Coordenador (a) :
DESPACHO DA COORDENAGAO:

Assinatura e Carimbo:

Paranagua, / /
* O aluno devera recolher junto a Biblioteca, declaragdo de NADA CONSTA e apresentar a DECLARACAO DE
VAGA da outra instituicao.
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Protocolo N° / | DATA: / |

SOLICITAGAO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA

Eu :
RG n° , CPF n°
, aluno (a) regularmente matriculado (a) no

Ccurso
sob o numero , solicito o CANCELAMENTO DE

MATRICULA no referido curso pelos motivos de :

Declaro estar ciente de que ao cancelar a matricula todos os atos
académicos tornam-se nulos e encerrados, tanto com o curso quanto com a
Instituicao.

Paranagua, de de

REQUERENTE Assinatura do pai e/ou responsével
quando menor de idade

USO EXCLUSIVO DA COORDENACAO DE EIXO TECNOLOGICO

COORDENAGAO DO EIXO TECNOLOGICO
Nome do (a) Coordenador (a) :
DESPACHO DA COORDENAGAO:

Assinatura e Carimbo:

Paranagua, / /

* O aluno devera recolher junto a Biblioteca, declaracdo de NADA CONSTA.
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SOLICITAGAO DE RETIFICAGAO DE CONCEITOS E FREQUENCIA

Venho através deste solicitar a alteracdo de ( ) CONCEITO
( ) FREQUENCIA

ALUNO (A) MATRICULA
CURSO TURMA
COMPONENTE CURRICULAR CONCEITO
FREQUENCIA

Motivo da alteragéo:

Assim sendo, pede deferimento.

Paranagua, de de

REQUERENTE Assinatura do pai e/ou responsavel
quando menor de idade

USO EXCLUSIVO DO DOCENTE

Componente Curricular:

Professor (a) Responsavel:

Parecer:

Assinatura: Paranagua, / /

Componente Curricular:

Professor (a) Responsavel:

Parecer:

Assinatura: Paranagua, / /

Componente Curricular:

Professor (a) Responsavel:

Parecer:

Assinatura: Paranagua, / /
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SOLICITAGAO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

Eu :
RG n° , CPF n°
, aluno (a) regularmente matriculado (a) no

Ccurso
sob o numero , solicito o TRANCAMENTO DE

MATRICULA no referido curso pelos motivos de :

Assim sendo, pede deferimento.

Paranagua, de de

REQUERENTE Assinatura do pai e/ou responsével
quando menor de idade

USO EXCLUSIVO DA COORDENACAO DE EIXO TECNOLOGICO

COORDENAGAO DO EIXO TECNOLOGICO
Nome do (a) Coordenador (a) :
DESPACHO DA COORDENAGAO:

Assinatura e Carimbo :

Paranagua, / /

* O aluno devera recolher junto a Biblioteca, declaragdo de NADA CONSTA e anexar.
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SOLICITAGCAO DE REPOSICAO DA AVALIACAO

VIA DOCENTE

ALUNO:
CURSO:
TURMA:
MATRICULA:
FONE:

Documento apresentado no ato da solicitagao:
() Atestado médico

() Atestado de obito

() Convocacéo de reservista

( )OUTROS:

JUSTIFICATIVA:

REQUERENTE Ass. Do Pai ou responsavel quando menor

Professor Responsavel: Assinatura:
Parecer:
( ) Deferido ( ) Indeferido

Reposigao realizada em: / /

CORTAR

VIA ALUNO

PROTOCOLO N°: DATA: / /
ALUNO:
CURSO/TURMA:

Professor Responsavel:

Parecer:
( ) Deferido* () Indeferido
Reposigao a ser realizada em: / /

Data: / /

ASSINATURA E CARIMBO DO PROFESSOR

*A reposicao de avaliacdo devera ocorrer no maximo em até 15 dias Uteis, a contar da data do deferimento.
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SOLICITAGAO DE EQUIVALENCIA DE DISCIPLINAS

Aluno(a) solicitante:

Matricula N° : Curso/Ano :

Telefone para contato :

E-mail:

Venho requerer a equivaléncia da(s) disciplina ( as) :

Ja cursadas na Instituicdo

No ano de ,apos a Conclusao do Curso

Anexo os documentos comprobatorios :
() Copia da Matriz curricular do curso
() Copia do histdrico escolar do curso

() Ementa das diciplinas do curso

Assim sendo, pede deferimento.

Paranagua, de de

REQUERENTE
USO EXCLUSIVO DA COORDENAGAO DE EIXO TECNOLOGICO

COORDENAGAO DO EIXO TECNOLOGICO

Nome do (a) Coordenador (a) :

DESPACHO DA COORDENAGAO:

Assinatura e Carimbo :

Paranagua, / /
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REQUERIMENTO

Aluno(a) solicitante:

Matricula N° : Curso/Ano :

Telefone para contato :

E-mail:

Venho requerer,

Nestes termos pede deferimento,

REQUERENTE

Parecer :

Responsavel :

Data : Assinatura :
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