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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
PORTARIA N° 3280 DE 01 DE NOVEMBRO DE 2017

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei n©
11.892, de 29 de dezembro de 2008, em conformidade com o Decreto Ministerial de 09 de julho de 2014, publicado no DOU de 10 de julho de 2014
e Resolugdo n® 32/2014/CS/IFS, e considerando o Relatdrio de Auditoria n® 07/2016 - AUDINT,

RESOLVE:

1. Aprovar o Manual de Procedimentos de Registros Académicos do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe - IFS, nos
termos do presente anexo.

2. Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Ailton Ribeiro de Oliveira
Reitor

Publique-se
Dé-se ciéncia
Cumpra-se
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1. Apresentagao

Este manual tem por finalidade orientar os servidores da Coordenadoria de Registros Académicos quanto as rotinas e procedimentos gerais no
ambito da Instituicdo, garantindo de maneira eficaz as fungGes que lhes competem para uma melhor dinamizag&o do sistema escolar.

Este documento também permite propiciar clareza, padronizagdo na execugdo das atividades, disseminagdo das informagGes e a otimizagdo do
tempo; observando a legislagdo em vigor, os principios éticos dispensados aos servigos publicos, as normas do Regulamento da Organizagdo Didatica
(ROD) e o Regimento Interno da Reitoria.

Os procedimentos académicos apresentados neste manual foram baseados no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA)
através dos modulos de administragédo, graduagdo, médio/técnico e diplomas.

2. Coordenadoria de Registros Académicos
A Coordenadoria de Registros Académicos (CRA), diretamente subordinada ao Departamento de Assuntos Académicos (DAA) na Pro-Reitora de

Ensino (PROEN), é responsavel por parametrizar e propor melhorias no sistema de gerenciamento da informagdo das atividades académicas;
acompanhar e supervisionar sistematicamente as coordenadorias de registro escolar dos campi; e desempenhar outras atividades correlatas.

3. Competéncias

e Manter constante didlogo com os setores responsaveis pelo registro académico nos Campi visando padronizar e dinamizar os processos;
e Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Coordenadorias de Registro Escolar (CRE’s) dos campi;

e Cadastrar cursos, matrizes, estruturas curriculares e calendario académico no sistema;

e Configurar os calendarios de etapas de matricula online e renovagdo online;

e Acompanhar e informar a colagdo de grau dos alunos dos cursos superiores junto ao sistema;

® Propor oficinas de capacitagdo para a atualizagdo e melhoria das atividades das CRE ’s;

® Manter-se atualizada quanto as legislagGes referentes ao Registro Académico;

e Colaborar na realizagdo de eventos, capacitagdes e debates sobre Registro Académico;

e FElaborar relatério anual de gestdo e agdes da coordenagdo, com base nos relatérios das coordenadorias de registro escolar dos campi;

e Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

4. Documentos que fundamentam as atividades do setor
S&o documentos que devem estar disponibilizados para a coordenagdo, na forma impressa ou digital, para consulta sempre que necessario:
e Regulamento de Organizagdo Didatica;
e Regimento Interno da Reitoria;
e Calendario académico dos campi;
e Quadro de horarios dos campi;
® Projeto Pedagogico dos Cursos (PPC);
e Relagdo dos alunos formandos;
e Manual de formatura;
e Manual do SIGAA;
e Manual de Rotinas e Procedimentos da CRE.
5. Procedimentos Académicos
5.1 Parametros do Sistema

Esta funcionalidade permite ao usuario cadastrar ou alterar os valores dos parametros por campus e nivel de ensino, considerando o Regulamento
da Organizagdo Didatica (ROD). Os parametros incluem informagGes sobre trancamento de matricula, carga horaria extra-curricular, média minima
para aprovagdo, frequéncia minima para aprovagdo, nimero maximo de avaliagbes, pesos das avaliagdes, quantidade de periodos regulares e
outros. Esses dados sdo obtidos na Pré-Reitora de Ensino.

- Etapas no sistema:



SIGAA — Mdédulo Graduacgdo ou Médio/Técnico — Administracdo — Operagbes Administrativas — Pardmetros do Sistema.

5.2 Calendario Académico

O calendario académico estabelece os prazos e datas das atividades do ano letivo da Instituicdo, determinando o inicio e o término do periodo letivo
dos cursos. Estdo previstos também os feriados, periodo de avaliagdes bimestrais, eventos, periodo de consolidacdo de turmas, prazos de solicitagdo
de trancamento, proficiéncia, matricula, entre outros.

O cadastro do calendario académico deve ser realizado em cada periodo letivo por nivel de ensino e campus. O calendario é publicado no site
institucional pelos campi, apds aprovagdo da Pré-Reitoria de Ensino.

- Etapas no sistema:

SIGAA — Médulo Graduacgdo ou Médio/Técnico — Administracdo — Operagées Administrativas — Calendario Académico.

5.3 Cadastro de Cursos

Esta funcionalidade permite ao usuario cadastrar um novo curso. Curso é a unidade administrativa da estrutura do Instituto para todos os efeitos de
organizacdo administrativa, didatico-cientifica e de administracdo de pessoal docente. E obrigatdério o cumprimento integral do contelddo
programatico e da carga horaria estabelecida no plano de ensino de cada disciplina.

Apos aprovagéo do Projeto Pedagdgico do Curso pelo Conselho Superior ou Colégio de Dirigentes, o processo é encaminhado a CRA para cadastro do
curso e sua estrutura curricular.

O sistema permite anexar o projeto pedagogico para que os estudantes tenham acesso as informagdes do curso. Dentre os dados que devem ser
preenchidos sdo: perfil do profissional, drea de atuacdo, competéncias e habilidades do profissional, metodologia, sistema de gestdo do curso e
avaliagdo do curso. O cddigo do INEP e a avaliagdo do curso referente ao médulo de graduagdo sdo obtidos na Procuradoria Educacional Institucional
(PEI)/PROEN.

- Etapas no sistema:

SIGAA — Médulo Graduagdo — DDP — Curso — Cadastrar  ou

SIGAA — Mdédulo Médio/Técnico — Curso — Cadastrar.

5.4 Cadastro da Matriz Curricular

A matriz curricular de um curso é a combinagdo de turno, modalidade, habilitagdo e énfase, podendo possuir mais de uma estrutura curricular.

Para os cursos de graduagdo, deve-se cadastrar o inicio de funcionamento do curso, o ato de autorizagdo de funcionamento e sua data de
publicagdo. Essas informagdes sdo obtidas na Procuradoria Educacional Institucional (PEI)/PROEN.

-Etapas no sistema:
SIGAA — Médulo Graduagdo — DDP — Matriz Curricular — Cadastrar  ou

SIGAA — Mddulo Médio/Técnico — Curso — Cadastro de Mddulo/Periodo.

5.5 Cadastro dos Componentes Curriculares

Esta funcionalidade permite ao usudrio cadastrar os componentes curriculares dos cursos ofertados na Instituigdo, registrando o cddigo do
componente, carga horaria total, pré-requisitos, co-requisitos, equivaléncias, ementa e referéncias. Os componentes curriculares sdo obtidos através
do Projeto Pedagdgico do Curso.

- Etapas no sistema:

SIGAA — Mdédulo Graduacdo — DDP — Componentes Curriculares — Cadastrar ou

SIGAA — Médulo Médio/Técnico — Curso — Componentes Curriculares — Cadastrar.

5.6 Cadastro da Estrutura Curricular

A estrutura curricular de um curso é a disposicdo ordenada de componentes curriculares que constituem a formagdo pretendida pelo Projeto
Pedagogico do Curso. Essa estrutura curricular possui um nucleo de carga horaria e componentes curriculares, obrigatérios ou optativos, a serem
integralizados pelo aluno para o recebimento do grau relativo a formagao.

- Etapas no sistema:

SIGAA — Mdédulo Graduagdo — DDP — Estrutura Curricular — Cadastrar ou;

SIGAA — Mddulo Médio/Técnico — Curso — Estrutura Curricular — Cadastrar.



5.7 Processamento de Matricula

O periodo de solicitagdo de matricula e reformulagdo de matricula online para os cursos superiores é definido pelo campus e encaminhado a CRA
para inclusdo no sistema SIGAA no mddulo de registro de calendario. Normalmente, esse periodo ocorre na uUltima semana de férias dos discentes.

O processamento de matricula e reformulagdo de matricula é realizado apoés a solicitagdo de matricula em disciplinas dos alunos do curso de
graduagdo. Atualmente a parte operacional do processamento de matricula estd sendo efetuado pela DTI, cabendo a CRA o supervisionamento do
processamento.

- Etapas no sistema:

SIGAA— Médulo Administracdo — Administracdo — Resetar Ultima Atualizacdo de Totais — Recalcular Discentes — Pré-Processamento —
Processamento de Matriculas — Resultado do Processamento de Matriculas.

5.8 Horario das Turmas

Os horarios das turmas correspondem ao inicio e fim da hora-aula para cada unidade, nivel de ensino e turno, considerando a Instrugdo Normativa
n° 01/2016 da PROEN. O quadro de horarios dos campi é publicado semestralmente no site institucional.

- Etapas no sistema:

SIGAA— Médulo Administracdo — Administracdo —Hordarios das Turmas.

5.9 Colagdo de Grau

A Colagdo de Grau constitui um ato oficial e obrigatério para a obtencdo do diploma, através do qual os concluintes dos cursos superiores terdo
outorga de grau proferida pelo reitor ou representante legal por ele designado.

Os coordenadores de cursos realizam andlise, juntamente com a Coordenadoria de Registro Escolar, do histdrico escolar dos alunos concluintes
quanto ao cumprimento das exigéncias curriculares e da situagdo no ENADE - Exame Nacional de Desempenho de Estudantes para fins de colagdo
de grau e encerramento de cursos, bem como pendéncia do aluno com a biblioteca. Em seguida, a lista de formandos é encaminhada a CRA e a data
de colagdo estabelecida pelo campus é registrada no sistema.

Caso a colacdo de grau seja realizada em gabinete; a CRA solicita autorizacdo a Reitoria, definindo o local, dia e horario. A outorga de grau,
realizada no cerimonial de colagdo de grau ou em gabinete, serd registrada em ata lavrada em livro préprio pela CRA, que devera ser assinada por
todos os formandos.

A CRA deve abrir o livro de registro de diplomas para possibilitar a emissdo de diploma pela CRE. Os dados necessarios sdo o nivel de ensino, titulo
do livro, nimero de paginas e cursos ofertados.

- Etapas no sistema para o mddulo graduagédo:

SIGAA— Médulo Graduacéo — Matriculas e Programas— Programa — Concluir Programa— Aluno —data de
colacdo/ano/periodo/apostilamento/observacéo.

- Etapas no sistema para o mddulo diplomas:

SIGAA— Mdédulo Diplomas — Registro/Impressédo — Livro de Registro de Diplomas — Abrir Livros.

6. Da Integridade das informagées

Os dados relativos ao cadastro de Matrizes Curriculares, Cursos, Componentes Curriculares ou quaisquer outros cadastros demandados pelos campi
terdo suas integridades analisadas pelas Diretorias de Ensino ou qualquer outra estrutura hierarquica maxima do Ensino dos respectivos campi.

7. Anexo

ANEXO I - Modelo de Ata

Ministério da Educacéo
Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia de Sergipe
Pro-Reitoria de Ensino
Departamento de Assuntos Académicos
Coordenadoria de Registros Académicos

Ata n° XX

Ata de Colagdo de Grau do Curso de XXX do Campus XXX. Aos XX dias do més de XX de dois mil e dezessete, as XX horas, no auditério da reitoria
da Universidade Federal de Sergipe - UFS, localizado a Av. Marechal Rondon, s/n, bairro Jardim Rosa Elze, na cidade de Sdo Cristévdo, Estado de
Sergipe, realizou-se a solenidade de outorga de grau aos alunos do Curso de XXX. A sessdo foi presidida pelo Pro-reitor de Ensino do IFS XXX,
representando o Magnifico Reitor do IFS, Prof. XXX. Apds o Pro-reitor ter declarado aberta a sessdo de colagdo de grau os formandos prestaram o



juramento, e, em sequéncia, requereram o grau de XXX. Em seguida, o Prd-reitor outorgou grau aos formandos, conforme a legislagdo em vigor e o
Estatuto que rege o Instituto Federal de Sergipe. Apds esse ato, foi franqueada a oportunidade de serem proferidos discursos pelos presentes. Por
fim, o Pro-reitor proferiu o seu discurso e logo apos declarou encerrada a sessdo. E para constar lavrei a presente ata que vai assinada por mim,

pelo presidente da sessdo e pelos recém-graduados.
Aracaju/SE, XX de XX de XX.
Secretario:

XXX (Coordenador de Registros Académicos)

Presidente:

XXX (Reitor ou alguém indicado por ele)

Formandos

XXX (nome dos formandos)

A considerac&o superior,

Aracaju/SE, 27 de outubro de 2017.

Almerindo Nascimento Rehem Neto

De acordo,

Pré-Reitor de Ensino

Aracaju/SE, 27 de outubro de 2017.

Ailton Ribeiro de Oliveira

Reitor

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira-ICP-Brasil. O documento assinado
pode ser baixado através do enderego eletronico
https://sipac.ifs.edu.br/public/jsp/boletim_servico/busca_avancada.jsf, através
do niimero e ano da portaria.



