SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALC

-

CAMPUS BRAGANCA CaPri::)éus
SECRETARIA ACADEMICA Braganca

MATRICULA — PROCESSO SELETIVO

(Prazo: Previsto no Edital do Processo Seletivo)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRIGAO DETALHADA

* 0 aluno devera solicitar e preencher o
“Requerimento de Matricula” e apresentar
as seguintes documentagles e suas
respectivas cépias:

- Documento com foto

- Certidao de Nascimento ou Casamento

- CPF

- Titulo de eleitor e Comprovante de

votacdo (Para maiores de 18 anos)
ALUNO - Documento militar (Para homens entre

18 e 45 anos)

-Certificado de Conclusdao e Histérico
Escolar do Ensino Fundamental (Curso
1-ALUNO Técnico Integrado)

NAO -Certificado de Conclusdo e Histdrico
Escolar do Ensino Médio (Curso Técnico
Subsequente e Curso de Graduacgdo)

-Diploma de Graduagao e Histdrico
escolar (Cursos de Pds-Graduagdo)

- Comprovante de residéncia Atualizado

- 1 (uma) Foto 3x4

- 1 (uma) pasta plastica

- Documentos comprobatodrios para

reserva de vagas e acoes afirmativas

(estudante de cota escolar-Lei N2

12.711/2012)

COORDENAGAO DA
SECRETARIA ACADEMICA

A Coordenagao da Secretaria Académica
realizard checagem para fins de veracidade
documental, para posterior deferimento e

ARQUIVAMENTO 2.COORDENACAO emitirda o comprovante ,de_matrlcula.n a ser
entregue ao aluno. Apds isso, realizara o

DA SECRETARIA . ~

ACADEMICA cadastro das informagdes do aluno no
sistema académico SIGAA para geracdo do
numero de matricula do aluno, e realizara a
criacdo de turmas do periodo vigente para
fins de matricula dos alunos nas disciplinas.

BARQUIVO | LB, e onos serdo arauivados no

ACADEMICO

arquivo corrente da Secretaria Académica.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALC

-

CAMPUS BRAGANCA CaPri::)éus
SECRETARIA ACADEMICA Braganca

MATRICULA - Transferéncia ex-officio

OBS: A matricula por Transferéncia ex officio sera obrigatdria quando, decorrente de transferéncia de servidor
publico federal ou seu dependente estudante, no interesse da administragdo publica, em razao de mudancga do
local de trabalho, nos termos da Lei n2 9.536/97.

(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRIGAO DETALHADA

* O aluno deverd solicitar e preencher o
“Requerimento de Matricula” e apresentar as
seguintes documentacdes e suas respectivas
copias:
- Documento com foto

- Certidao de Nascimento ou Casamento
ALUNO - CPF
- Titulo de eleitor e Comprovante de
votacdo (Para maiores de 18 anos)
- Documento militar (Para homens entre
18 e 45 anos)

- Ato administrativo publicado no D.O.U.
- de transferéncia
- Comprovante de matricula do periodo
vigente (Instituicdo de ensino de origem)

- Historico escolar atualizado (Institui¢do

de ensino de origem)

- Comprovante de relagdo de dependéncia

(Se for o caso)

-Certificado de Conclusao e Histoérico
Escolar do Ensino Fundamental (Curso
Técnico Integrado)

-Certificado de Conclusao e Histoérico
Escolar do Ensino Médio (Curso Técnico
Subsequente e Curso de Graduagao)

- Diploma de Graduagdo e Histdrico escolar
(Cursos de Pés-Graduacao)
S|M - Comprovante de residéncia atualizado
- Laudo Médico (Em caso de apoio
especializado)

‘ - 1 (uma) Foto 3x4
- 1 (uma) pasta plastica

1-ALUNO

DIREGAQ DE ENSINO

A Direcdo de Ensino realizard checagem para
fins de veracidade documental, e emitira
2-DIRECAO DE parecer quanto ao deferimento ou

ENSINO indeferimento da transferéncia. Apds isso,
encaminhard o processo a Coordenagao de
Curso.




& % SERVICO PUBLICO FEDERAL :
- MINISTERIO DA EDUCACAO
@3 4 INSTITUTO

-

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA  "FELERAL
CAMPUS BRAGANCA para

Campus

SECRETARIA ACADEMICA Braganca

A Coordenacdo de Curso por meio do
Colegiado de Curso realizara avaliagdo do

COORDENAGAO DE CURSO processo e emitird parecer sobre a turma ao

qual o aluno devera ser matriculado e

3-COORDENAGCAO

realizard as adaptacbes necessdrias no seu
histérico escolar. Apds isso, encaminhard o
processo a Coordenacdo da Secretaria
Académica.

DE CURSO

COORDENAG'Z\Q A Coordenagdo da Secretaria Académica
SECRETARIA ACADEMICA realizard o cadastro das informagbes do

4-COORDENACAO aluno(a) no sistema académico SIGAA para

DA SECRETARIA ~ , ,
N geracdo do numero de matricula do aluno(a),
ACADEMICA , o ,
apods realizara a matricula do aluno(a) na(s)
disciplina(s) do periodo vigente.
ARACIVAIENTD S ARQUIVO | e o arauive corente
ACADEMICO a a

da Secretaria Académica.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

CAMPUS BRAGANCA
SECRETARIA ACADEMICA

-

ITUTO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALS

Para

Campus
Braganca

CANCELAMENTO DE MATRICULA

(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
* O aluno devera preencher o
SOLICITAGAO “Requerimento Escolar” . e
apresentar as seguintes
Hig documentacgdes:

ALUNO SECREIARlA -Documento com foto

ACADEMICA -Histérico escolar e Boletim
“— 1 de notas
CHECAGEME 1-ALUNO -Termo de Desisténcia

AUTORIZAGAO

PROTOCOLO NAO

(Carimbo)

-Comprovante de isen¢ao da
Biblioteca
* O aluno devera realizar
checagem junto a Secretaria
Académica, para realizar
autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

O protocolo realizara abertura de
processo mediante verificagcdo de
“carimbo de autorizacdo da
SEAC”, e encaminhara o processo
a Coordenacdo Pedagdgica.

A Coordenagao Pedagégica
realizard avaliacdo do processo e
posterior parecer pedagodgico, e
encaminharéd o processo a
Coordenagao de Curso.

A Coordenacdo de Curso realizara
avaliacdo do processo e posterior
parecer, e encaminhard o
processo a Coordenacdo da
Secretaria Académica.

A Coordenacao da Secretaria
Académica realizard a alteracdo
do status do aluno no sistema
académico, SIGAA e SISTEC,
cadastrando seu desligamento.

COORDENAGAO
A 2-PROTOCOLO
PEDAGOGICA
COORDENAGAO 3-COORDENACAO
DE CURSO PEDAGOGICA
|
COORDENAGAO 4-COORDENACAO
SECRETARIA ACADEMICA DE CURSO
|
|
Y
5-COORDENACAO
ARQUIVAMENTO DA SECRETARIA
ACADEMICA
6-ARQUIVO
ACADEMICO

O processo serda arquivado no
arquivo corrente da Secretaria
Académica.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALC

SECRETARIA ACADEMICA

CAMPUS BRAGANCA

-

Para

Campus
Braganca

TRANSFERENCIA INTERNA (INTERCAMPUS)

OBS: Processo de Transferéncia Intercampus quando nao ha edital de Processo Seletivo Especial

(Prazo: Estabelecido de acordo com Calendario Académico)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRICAO DETALHADA

SOI.ICITA

(Gampus de rigem)

ALUNO > SECRETARIA ACADEHIGA

WEEAGEM E
Al

TOREAGAO

BROTOC00 W

A

(Garmb)

!

CQORDENAGAD DE CURSO

1-ALUNO

* 0 aluno devera preencher o “Requerimento
Escolar” expressamente justificando o motivo
da transferéncia e apresentar as seguintes
documentacdes:
-RG e CPF
-Certiddao de Nascimento ou Casamento
-Atestado de matricula ou Declara¢ao de
matricula trancada
-Historico escolar e Boletim de notas
-Documento com foto dos pais
(quando menor de idade)
-Comprovante de isen¢do da Biblioteca
-Comprovante de Residéncia (se o motivo
for mudanca de domicilio)
-Documento de vinculo empregaticio do
discente ou dos pais (se o motivo for
trabalho)
-Atestado ou laudo médico e/ou
psicoldgico (se o motivo for problemas de
saude)
-Declaragdo do setor psicossocial ou
equivalente (se o motivo for
vulnerabilidade social)
* O aluno devera realizar checagem junto a
Secretaria Académica, para realizar

(Carnpusde origem) autorizacdo mediante a carimbo da SEAC.
O protocolo realizara abertura de processo
mediante verificacdo de “carimbo de
CONNC ﬂO 2-PROTOCOLO autorizacdo da SEAC”, e encaminhard o
" _C' processo a Coordenagdo de Curso.
" A Coordenagdo de Curso realizara avaliacdo
s z 3-COORDENACAO . .
DIRECAQ DE ENSINO DIRECAQ DE ENSINO oE CURSOC do processo e devera inserir nos autos do
(Canpis i) (Camis e st (Campus de | Processo o ementario das  disciplinas que
Origem) constam no PPC, e apds encaminhara o
| ‘ - & processo a Diregdo de Ensino.
‘ \NFURMACAODE A Direcao de Ensino do Campus de origem
DISPONIBILIDADE DE VAGA y realizard a consulta junto a Diretoria de Ensino
4-DIRECAO DE do Campus de destino sobre a existéncia de
ENSINO vaga por e-mail, caso haja vaga, a Diretoria de
(Campus de Ensino do Campus de destino emitirda a
Origem) “Declaragdo de Vaga” ao campus de origem

do aluno. Apds isso, o processo sera
encaminhado a Secretaria Académica.

7




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

SECRETARIA ACADEMICA

CAMPUS BRAGANCA

INSTITUTO
FEDERAL
Para

-

Campus
Braganca

5-COORDENAGCAO

A Coordenacdo da Secretaria Académica do
Campus de origem realizard a alteracdao do
status do aluno no sistema académico SIGAA e
SISTEC, e emitira a “Guia de Transferéncia”, o
Historico Escolar do aluno e o boletim de
notas do periodo vigente caso esteja
ocorrendo. Apds isso, O processo sera
encaminhado a Dire¢ao de Ensino Campus de
Origem.

A Dire¢do de Ensino do Campus de origem
providenciard o encaminhamento do processo
fisico ao Campus de destino dentro do prazo
de vigéncia da “Declaracdo de Vaga”, e
notificara por e-mail o encaminhamento do
processo via postal (malote).

COORDENACAD DA DA SECRETARIA
SECRETARIA ACADEMICA ACADEMICA
(Campus de origem| (Campus de
Origem)
!
DIREGAO DE ENSINO
(Campus de origem) 6-DIRECAO DE
ENSINO
(Campus de
Y soLemAgho Origem)
i "1 pRORETORADEENSHO
DIRECAQ DE ENSINO )
. (Departamento de Registro
Campus de st ) Indicadores Académicos)
NOVINENTAGRO 7-DIREGAO DE
1 SIGAA ENSINO
(Campus de
COORDENAGAQ DE CURSO Destino)

(Gampus de destino)

!

DIREGAO DE ENSINO
(Campus de destino)

!

COORDENACAO.DA
SECRETARIA ACADEMICA
(Gampus de destino)

ARQUIVAMENTO

A Direcdo de Ensino do Campus de Destino
realizard andlise do processo e solicitara ao
Departamento de Registro e Indicadores
Académicos (DRIA/PROEN) a movimentagdo
eletrénica do aluno no sistema académico
SIGAA. Apds isto, a Dire¢do de Ensino
encaminhard o processo a Coordenacdo de
Curso do Campus de destino.

8-COORDENACAO

A Coordenagdo de Curso do Campus de
Destino analisard o processo e dara por meio
de parecer da Coordenacgao e do Colegiado de
Curso, o enquadramento do aluno ao curso e

DE CURSO . i .
(Campus de a  matriz/estrutura  curricular e  os
Destino) aproveitamentos de estudos. Apds, a
Coordenacdo de Curso encaminhard o
processo para a Dire¢do de Ensino.
. A Direcao de Ensino do Campus de Destino, de
9-DIRECAO DE posse do parecer da Coordenagdo de Curso e
ENSINO do Colegiado de Curso, encaminhard o
(Campus de processo a Coordena¢do da Secretaria
Destino)

Académica do Campus de destino.

10-COORDENACAO

A Coordenacdo da Secretaria Académica
realizard a matricula do aluno no periodo

DASECEETARIA vigente e o0s aproveitamentos de estudos
ACADEMICA concedidos no sistema académico SIGAA e
(Camp.usde realizard o cadastro do aluno no sistema

Destino) SISTEC.

11-ARQUIVO O processo serda arquivado no arquivo

ACADEMICO corrente da Secretaria Académica.
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SECRETARIA ACADEMICA

-

ITUTO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALS
CAMPUS BRAGANCA

Para

Campus
Braganca

TRANSFERENCIA EXTERNA

(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
* O aluno deverd preencher o
SOLlClTAQI\O T’Reg'uerimento EsFoIar” expressaAme.nte
> justificando o motivo da transferéncia e
apresentar as seguintes

ALUNO SECREIARlA documentagdes:
ACADEMICA -RG e CPF

44— ‘ -Certiddo de Nascimento ou

CHECAGEN E Casamento _
AUTORIZAGAO 1-ALUNO -Historico escolar e Boletim de

NAO

PROTOCOLO
(Carimbo)

COORDENAGAQ
PEDAGOGICA

Y

COORDENAGAO
DE CURSO

#

COORDENAGAO
SECRETARIA ACADEMICA

|
|

!
ARQUIVANIENTO

notas
-Documento com foto dos pais
(quando menor de idade)
-Comprovante de isencdo da
Biblioteca
* 0O aluno devera realizar checagem
junto a Secretaria Académica, para
realizar autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizarda abertura de
processo mediante verificagdo de
“carimbo de autorizagao da SEAC”, e
encaminhard o processo a Coordenagao
Pedagdgica.

3-COORDENACAO
PEDAGOGICA

A Coordenacdo Pedagdgica realizara
avaliagdo do processo e posterior
parecer pedagdgico, e encaminharad o
processo a Coordenacdo de Curso.

4-COORDENACAO
DE CURSO

A Coordenacdo de Curso realizara
anadlise do processo e emitira parecer, e
encaminhara o processo a Coordenacdo
da Secretaria Académica.

5-COORDENAGAO

A Coordenacdo da Secretaria Académica
realizard a alteracdo do status do aluno
no sistema académico SIGAA
cadastrando sua transferéncia e emitira

DA SECRETARIA — e » .
~ a “Guia de Transferéncia”, o Histdrico

ACADEMICA .
Escolar do aluno e o boletim de notas
do periodo vigente caso esteja
ocorrendo.

6-ARQUIVO O processo sera arquivado no arquivo

ACADEMICO corrente da Secretaria Académica.




SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA  'HETLTS
CAMPUS BRAGANCA

SECRETARIA ACADEMICA

INS

-

ITUTO

Para

Campus
Braganca

TRANCAMENTO DE MATRICULA

OBS: S6 serdo aceitos as solicitagées de estudantes que ja cursaram no minimo um periodo letivo conforme a sua
modalidade de ensino
(Prazo: Estabelecido de acordo com Calendario Académico)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
* O aluno deverd preencher o
SOLICITAGAO “Requerimento Escolar” e
- P apresentar as seguintes
SECRETARIA documentagdes:
ALUNO AC ADEM|C A -Documento com foto
-Historico Escolar e Boletim de
«— \ notas

CHECAGEMF -Termo de Trancamento

AUTORIZAGAQ 1-ALUNO -Comprovante de isen¢do da

NAO

PROTOCOLO
(Carimbo)

COORDENAGAO
PEDAGOGICA

l

COORDENAGAO
DE CURSO

#

COORDENAGAO
SECRETARIA ACADEMICA

|
|
Y

ARQUIVAMENTO

Biblioteca

-Documento com foto dos pais
(quando este for menor de idade)
* O aluno devera realizar checagem
junto a Secretaria Académica, para
realizar autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificagdo de
“carimbo de autorizagdo da SEAC”, e
encaminhard o processo a
Coordenacdo Pedagdgica.

3-COORDENACAO
PEDAGOGICA

A Coordenagdo Pedagdgica realizara
avaliagdo do processo e posterior
parecer pedagdgico, e encaminhara
o processo a Coordenacao de Curso.

4-COORDENACAO
DE CURSO

A Coordenagdo de Curso realizara
avaliacdo do processo e posterior
parecer, e encaminhard o processo a
Coordenacao da Secretaria
Académica.

5-COORDENAGAO

A Coordenagdo da Secretaria
Académica realizard a alteragdo do

DA SECRETARIA status do aluno no sistema
ACADEMICA académico, SIGAA e  SISTEC,

cadastrando seu afastamento.
GARQUIVO | 0 B eretar
ACADEMICO q

Académica.
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CAMPUS BRAGANCA
SECRETARIA ACADEMICA

INSTITUTO
FEDERAL
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-

TRANCAMENTO DE MATRICULA - FORA DO PRAZO

OBS: S6 serao aceitos as solicitagoes de estudantes que ja cursaram no minimo um periodo letivo conforme a sua

modalidade de ensino

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
SOLICITACAO * O aluno deverd preencher o
g_ “Requerimento Escolar” e apresentar as
" intes documentacdes:
SECRETARIA segtin
ALUNO ACADEMICA -Documento com foto
-Histérico Escolar e Boletim de
CHECAGEM E 1 notas
AUTORIZAGAO -Termo de Trancamento
Y -Comprovante de isengdo da
NAO 1-ALUNO Biblioteca

PROTOCOLO
(Carimbo)

y

COORDENAGAO
PEDAGOGICA

Y

DIREGAQ DE ENSINO

Y

COORDENAGAO
DE CURSO

Y

COORDENAGAO
SECRETARIA ACADEMICA

Y

( ARQUIVAMENTO )

-Documento com foto dos pais
(quando este for menor de idade)
-Documento comprobatdério
pertinente a sua justificativa.
* O aluno deverd realizar checagem
junto a Secretaria Académica, para
realizar autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizarda abertura de
processo mediante verificagdo de
“carimbo de autorizagdao da SEAC”, e
encaminhard o processo a Coordenagao
Pedagdgica.

3-COORDENAGAO

A Coordenagdo Pedagdgica realizara
avaliagdo do processo e posterior

PEDAGOGICA parecer pedagdgico, e encaminhard o
processo a Dire¢dao de Ensino.
womegAone |5 Orert 0 T e s
ENSINO P P

para a Coordenacgdo de Curso.

5-COORDENACAO
DE CURSO

A Coordenacdo de Curso realizara
avaliacdo do processo e posterior
parecer, e encaminhard o processo a
Coordenacdo da Secretaria Académica.

6-COORDENACAO

A Coordenacdo da Secretaria Académica
realizard a alteracdo do status do aluno

DA SECRETARIA . a .
ACADEMICA no sistema académico SIGAA e SISTEC,
cadastrando seu afastamento.
7-ARQUIVO O processo sera arquivado no arquivo
ACADEMICO corrente da Secretaria Académica.
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-

ITUTO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALS

Para

Campus
Braganca

RENOVACAO DE MATRICULA/REMATRICULA — ALUNO COM VINCULO TRANCADO

OBS: A renovagao de matricula é obrigatoria e tera validade por 01 (um) periodo letivo em conformidade com as

normas do IFPA.

(Prazo: Estabelecido de acordo com Calendario Académico)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SOLICITACAO

.4

ALUNO SECRETARIA ACADEMICA

. \
CHECAGEM E
AUTORIZAGAO 1-ALUNO

NAO

PROTOCOLO
(Carimbo)

* 0 aluno devera solicitar, preencher o
“Requerimento escolar”, e apresentar
o(s) seguinte(s) documento(s):
-Documento com foto
-Historico escolar e Boletim de
notas
-Requerimento de rematricula
-Comprovante de isen¢ao da
Biblioteca
-Documento com foto dos pais
(Quando este for menor de idade)
-Procuracdo especifica e RG (em
caso de solicitacdo por terceiros)
* 0O aluno devera realizar checagem
junto a Secretaria Académica, para
realizar autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

DIREGAO DE ENSINO

i ' 2-PROTOCOLO
COORDENAGAO DE CURSO CIENCIA

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificagdo de
“carimbo de autorizagdao da SEAC”, e
encaminhard o processo a Coordenagao
de Curso.

ALUNO (4

!

COORDENAGAQ DA
SECRETARIA ACADEMICA

3-COORDENAGCAO
DE CURSO

A Coordenagdo de Curso realizara
avaliagdo do processo em conformidade
com as normas do Regulamento
Didatico do IFPA e emitird parecer final.
Apds isso, comunicard a Direcdo de
Ensino e o aluno(a), e encaminhara o
processo para a Coordenacdo da
Secretaria Académica.

!

ARQUIVAMENTO 4-COORDENACAO
DA SECRETARIA
ACADEMICA

A Coordenacgdo da Secretaria Académica
de posse do processo, realizara
alteracdo do status do aluno e a
inser¢do nas disciplinas do periodo
vigente no sistema académico SIGAA.

5-ARQUIVO
ACADEMICO

O processo sera arquivado no arquivo
corrente da Secretaria Académica.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

CAMPUS BRAGANCA
SECRETARIA ACADEMICA

-

ITUTO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALS

Para

Campus
Braganca

RENOVACAO DE MATRICULA/REMATRICULA — ALUNO COM VINCULO ATIVO

OBS: A renovagao de matricula é obrigatdria e tera validade por 01 (um) periodo letivo em conformidade com as

normas do IFPA.

(Prazo: Estabelecido de acordo com Calendario Académico)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

ALUNO

!

CHECAGENE
AUTORIZACAO,

1-ALUNO

* 0 aluno devera solicitar e preencher
o “Requerimento de rematricula” e
apresentar o(s) seguinte(s)
documento(s):

- Documento com foto (Somente

para verificacdo)

- Comprovante de isen¢do da
Biblioteca

- Documento com foto dos pais
(Quando este for menor de idade)

- Procuragdo especifica e RG (em

caso de solicitacdo por terceiros)

COORDENAGAD
SECRETARI ACADEHCA

COORDENAAO DE
CURSO

~ RETORNO
REQUERINENTO

ARGUIVANENTO

2-COORDENAGAO DA
SECRETARIA ACADEMICA

A  Coordenacdo da  Secretaria
Académica realizara a checagem, e
encaminhard o “Requerimento de
Rematricula” a Coordenac¢do de Curso
para a realizagdo de analise conforme
as normas do Regulamento Didatico
do IFPA para posterior autorizagao.
Apdés anadlise e autorizagdo, o
requerimento retornara a
Coordenagao da Secretaria
Académica, que realizara a criacdo das
turmas para fins de insercdo do aluno
no sistema académico SIGAA.

3-ARQUIVO ACADEMICO

O processo sera arquivado no arquivo
corrente da Secretaria Académica.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

CAMPUS BRAGANCA
SECRETARIA ACADEMICA

INSTITUTO
FEDERAL
Para
Campus
Braganca

-

RENOVACAO DE MATRICULA/REMATRICULA — FORA DO PRAZO

OBS: A renovagao de matricula é obrigatdria e tera validade por 01 (um) periodo letivo em conformidade com as

normas do IFPA.

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SoLICITAGAO

ALUNO

PROTOCOLO
(Carimbo

A
L4

SECRETARIA ACADENICA

—
CHECAGEM E
AUTORIZAGAO

NAO

1-ALUNO

SOLICITACRO

COORDENAGAQ DE CURSO

|4

* 0 aluno devera solicitar e preencher
o] “Requerimento escolar”, e
apresentar o(s) seguinte(s)
documento(s):
-Documento com foto
-Historico escolar e Boletim de
notas
-Requerimento de rematricula
-Comprovante de isen¢ao da
Biblioteca
-Documento comprobatdrio
pertinente a sua justificativa.
-Documento com foto dos pais
(Quando este for menor de idade)
-Procuracdo especifica e RG (em
caso de solicitacdo por terceiros)
* O aluno devera realizar checagem
junto a Secretaria Académica, para
realizar autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

DIREGAO DE ENSINO

2-PROTOCOLO

!

COORDENAGAQ DA
SECRETARIA ACADEMICA

ARQUIVAMENTO

<4
PARECER FINAL

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificacdo de
“carimbo de autorizagcdo da SEAC”, e
encaminhard o processo a
Coordenagao de Curso.

3-COORDENACAO
DE CURSO

A Coordenagdo de Curso realizard
anadlise do processo e emitird parecer,
e encaminhard o processo a Diregdo
de Ensino. A Direcdo de Ensino de
posse do processo realizara as devidas
andlises e emitird parecer final, apds
isso retornara o processo a
Coordenacao de Curso, que
posteriormente emitird despacho a
ser encaminhado a Coordenagdo da
Secretaria Académica.

4-COORDENAGAO
DA SECRETARIA
ACADEMICA

A  Coordenacdao da  Secretaria
Académica realizara a insercdo do
aluno nas disciplinas do periodo
vigente no sistema académico SIGAA.

5-ARQUIVO
ACADEMICO

O processo sera arquivado no arquivo
corrente da Secretaria Académica.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

CAMPUS BRAGANCA
SECRETARIA ACADEMICA

INSTITUTO
FEDERAL
Para
Campus
Braganca

-

MATRICULA EM DEPENDENCIA DE DISCIPLINA - FORA DO PRAZO
(Modalidade de Ensino: Técnico Integrado)

OBS: As aulas de reoferta de disciplinas ou de dependéncia de disciplina e demais atividades académicas poderao
ser oferecidas em horarios diferentes daqueles em que o estudante estiver regularmente matriculado

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SOLICITAGAD

ALUNO

Ld

(Carimbo)

PROTOCOLO

SECRETARIA ACADEMICA

“—
CHECAGEM E
AUTORIZACAO

NAO

COORDENAGAO DE CURSO

Y

COORDENAGAQ DE ENSINO

CIENCIA

1-ALUNO

* O aluno deverd preencher o
“Requerimento Escolar” e apresentar as
seguintes documentagdes:

- Documento com foto

- Historico Escolar e Boletim escolar
* O aluno deverd realizar checagem
junto a Secretaria Académica, para
realizar autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificacdo de
“carimbo de autorizacdo da SEAC”, e
encaminhara o processo a Coordenacao
de Curso.

COORDENAGAQ DE CURSO

3-COORDENAGAO
DE CURSO

A Coordenagdo de Curso realizara
anadlise do processo e emitira parecer, e
encaminhard o processo a Coordenagao
de Ensino.

\

COORDENAGAO DA
SECRETARIA ACADENICA

!

ARQUIVAMENTO

PROFESSORIA)

ALUNO(A)

4-COORDENAGAO
DE ENSINO

A Coordenagdo de Ensino analisard o
processo e verificard a viabilidade da
disciplina indicando a turma para a
efetivagdo de matricula do aluno. Apds
isso, comunicara a Coordenac¢do de
Curso, Professor da disciplina e o aluno,
e encaminhard o processo a
Coordenacdo da Secretaria Académica.

5-COORDENAGAO
DA SECRETARIA
ACADEMICA

A Coordenacdo da Secretaria Académica
de posse do processo realizara a criagao
da disciplina e efetuard a matricula do
aluno no sistema académico SIGAA.

6-ARQUIVO
ACADEMICO

O processo sera arquivado no arquivo
corrente da Secretaria Académica.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

CAMPUS BRAGANCA
SECRETARIA ACADEMICA

INSTITUTO
FEDERAL
Para
Campus
Braganca

-

MATRICULA EM DEPENDENCIA DE DISCIPLINA - FORA DO PRAZO
(Modalidade de Ensino: Técnico Subsequente, Graduacdo e Pos-Graduagao)

OBS: As aulas de reoferta de disciplinas ou de dependéncia de disciplina e demais atividades académicas poderao
ser oferecidas em horarios diferentes daqueles em que o estudante estiver regularmente matriculado

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SOLICITAGAO

L4

ALUNO

SECRETARIA ACADEMICA

—
CHECAGEM E
AUTORIZAGAO

PROTOCOLO NAO

(Carimbo)

!

COORDENAGAQ DE CURSO CIENCIA

\

COORDENAGAQ DA
SECRETARIA ACADEMICA

!

ARQUIVAMENTO

1-ALUNO

* O aluno deverd preencher o
“Requerimento Escolar” e apresentar as
seguintes documentagdes:

- Documento com foto

- Historico Escolar e Boletim escolar
* O aluno deverd realizar checagem
junto a Secretaria Académica, para
realizar autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

PROFESSOR(A

2-PROTOCOLO

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificacdo de
“carimbo de autorizacdo da SEAC”, e
encaminhara o processo a Coordenacao
de Curso.

ALUNOR)

3-COORDENAGAO
DE CURSO

A Coordenagdo de Curso realizara
andlise do processo e verificard a
viabilidade da disciplina indicando a
turma para a efetivagdo de matricula do
aluno. Apds isso, comunicard o
Professor da disciplina e o aluno, e
encaminhard o processo a Coordenagao
da Secretaria Académica.

4-COORDENACAO
DA SECRETARIA
ACADEMICA

A Coordenacdo da Secretaria Académica
de posse do processo realizara a criacao
da disciplina e efetuard a matricula do
aluno no sistema académico SIGAA.

5-ARQUIVO
ACADEMICO

O processo sera arquivado no arquivo
corrente da Secretaria Académica.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALS

SECRETARIA ACADEMICA

CAMPUS BRAGANCA

-

ITUTO

Para

Campus
Braganca

RETORNO/REINGRESSO ESCOLAR

renovaram matricula

OBS: Somente serdo aceitas solicitagoes de reingresso de estudantes que evadiram por 01 (um) periodo letivo e ndo

(Prazo: Estabelecido de acordo com Calendario Académico)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRICAO DETALHADA

SOLICITAGAO

-

PROTOCOLO

‘ o

Ld

SECRETARIA
ACADEMICA

1-ALUNO

CHECAGEME

}

AUTORIZAGAO

NAO

(Carimbo)

COORDENAGAO
PEDAGOGICA

Y

COORDENAGAO
DE CURSO

Y

DIREGAO DE ENSINO

!

COORDENAGAQ
SECRETARIA ACADENICA

%

( ARQUIVAMENTO )

CIENCIA

* O aluno deverd apresentar as seguintes
documentacgdes:

- Formulario de Retorno/Reingresso

- Documento com foto

- Histérico escolar e Boletim de notas

- Documento comprobatorio pertinente a

sua justificativa.
* O aluno devera realizar checagem junto a
Secretaria Académica, para realizar
autorizagdo de processo mediante carimbo da
SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizard abertura de processo
mediante verificacdo de “carimbo de
autorizacdo da SEAC”, e encaminhara o
processo a Coordenacao de Pedagdgica.

3-COORDENACAO
PEDAGOGICA

A Coordenacdo Pedagdgica realizara avaliacdo
do processo e emitird parecer, e encaminhara
o processo a Coordenacdo de Curso.

4-COORDENAGAO

COORDENAGAO DE
CURSO

DE CURSO

ALUNO

A Coordenagdo de Curso por meio do seu
Colegiado de Curso realizard analise do
processo e emitird parecer, e devera
preencher as informag¢Oes solicitadas no
“Formulédrio de retorno/reingresso escolar”
devendo ser assinada pelo aluno (a)
juntamente com o “Termo de Compromisso”.
Apdés  isso, Coordenagdo de  Curso
encaminhara o processo a Dire¢do de Ensino.

5-DIRECAO DE

ENSINO

A Direcdo de Ensino realizara analise do
processo e emitira o parecer final. Apds isso
devera comunicar a Coordenacdo de Curso e 0
aluno, e encaminhara o processo a
Coordenacdo da Secretaria Académica.

6-COORDENACAO

A Coordenacdo da Secretaria Académica
realizard a alteracdo do status do aluno no

DA SECRETARIA sistema académico SIGAA, cadastrando seu

ACADEMICA reingresso e realizard a matricula do aluno (a)
nas disciplinas do periodo vigente.

7-ARQUIVO O processo serda arquivado no arquivo
ACADEMICO corrente da Secretaria Académica.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

CAMPUS BRAGANCA
SECRETARIA ACADEMICA

-

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALC

Para

Campus
Braganca

RETIFICACAO DE NOTAS/CONCEITO

(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SOLICITAGAO

L

ALUNO SECRETARIA ACADENICA

<+ 1 1-ALUNO
CHECAGEM E
AUTORIZAGAO

* O aluno devera apresentar as
seguintes documentacoes:
- Formulario de Retificagao
- Documento com foto
- Histdrico Escolar e Boletim de
notas
- Documento comprobatério
pertinente a sua solicitagao.
(Quando houver)
* O aluno deverd realizar checagem
junto a Secretaria Académica, para
realizar autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificacdo de
“carimbo de autorizagdo da SEAC”, e
encaminhara o processo a Coordenagdo
de Curso.

A Coordenacdo de Curso realizard
andlise do processo e solicitard ao
Professor (a) da disciplina as
informacBes necessarias sobre as
notas/conceito do aluno que deverio
ser preenchidas no Formuldrio de
Retificagdo de notas/conceito sendo
devidamente assinada pelo Professor.
De posse das informagbes das
notas/conceito, a Coordenagao
encaminhara o processo a Coordenagdo
da Secretaria Académica.

A Coordenacdo da Secretaria Académica
de posse do processo realizard a
retificacdo das notas do aluno no
sistema académico SIGAA.

PROTOCOLO NAO
(Carimbo)
SOLICITAGAO 2-PROTOCOLO
COORDENAGAO DE CURSO PROFESSORJ(A)
INFORMAGAO DE
NOTAS NA DISCIPLINA
\
COORDENAGA DA 3-COORDENACAO
SECRETARIA ACADEMICA DE CURSO
Y
ARQUIVAMENTO
4-COORDENAGAO
DA SECRETARIA
ACADEMICA
5-ARQUIVO
ACADEMICO

O processo sera arquivado no arquivo
corrente da Secretaria Académica.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

CAMPUS BRAGANCA
SECRETARIA ACADEMICA

-

ITUTO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALS

Para

Campus
Braganca

CREDITO DE DISCIPLINA/APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

(Prazo: Estabelecido de acordo com Calendario Académico)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
* O aluno deverd preencher o
soLcimagho “Requerimento Escolar” e apresentar as

4 seguintes documentacdes:
ALUNO SECRETARIA ACADEMICA ~Documento comfoto
- Historico Escolar (Instituicdo de
< origem)
CHECAGEM £ ! 1-ALUNO - Ementario das disciplinas cursadas
AUTORIZAGAO

(Instituicdo de origem)

* 0O aluno devera realizar checagem
junto a Secretaria Académica, para
realizar autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificacdo de
“carimbo de autorizacdo da SEAC”, e
encaminhara o processo a Direcdo de
Ensino.

A Direcdo de Ensino realizara avaliagdo
do processo e encaminhard o processo
para a Coordenagao de Curso.

PROTOCOLO NAO
(Carimbo)
S
Y
2-PROTOCOLO
DIREGA DE ENSINO
SOLICITAGAO 3-DIREGAO DE
L > ENSINO
COORDENAGAO DE CURSO PROFESSOR(A)
‘_
EMISSAO DE PARECER )
4-COORDENACAO
DE CURSO
COORDENAGAO DA
SECRETARIA ACADEMICA

A Coordenacdo de Curso realizara
avaliagdo do processo e solicitara
parecer do Professor(a) da(s)
disciplina(s) do periodo vigente. Apds
isso, emitirad parecer final e
encaminhard o processo a Coordenagao

da Secretaria Académica.

5-COORDENACAO
\ DA SECRETARIA

A Coordenacdo da Secretaria Académica
de posse do processo realizara o
aproveitamento de estudos do aluno no
sistema académico SIGAA.

ACADEMICA
ARQUIVAMENTO

6-ARQUIVO
ACADEMICO

O processo sera arquivado no arquivo
corrente da Secretaria Académica.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

CAMPUS BRAGANCA
SECRETARIA ACADEMICA

-

ITUTO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALS

Para

Campus
Braganca

MUDANCA DE TURNO

OBS: Somente serao concedidos pedidos de mudanga de turno para estudantes que tiverem cursado pelo menos
uma série ou periodo do curso no qual esta matriculado.
(Prazo: Estabelecido de acordo com Calendario Académico)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
* O aluno deverd preencher o
SOLICITAGAO “Requerimento Escolar” e apresentar as
» seguintes documentagdes:
ALUNO SECRETARIA ACADEMICA - Documento com foto
- Histdrico Escolar e Boletim de
4+ notas
A 1-ALUN
CHECAGEM E UNO - Documento comprobatério
AUTORIZACAO

PROTOCOLO NAD

(Carimbo)

COORDENAGAO PEDAGOGICA

pertinente a sua solicitagao.
* 0O aluno devera realizar checagem
junto a Secretaria Académica, para
realizar autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificacdo de
“carimbo de autorizagao da SEAC”, e
encaminhard o processo a Coordenagao
Pedagdgica.

COORDENAGAO DE CURSO | CEACA q

ALUNO (8)

3-COORDENAGAO
PEDAGOGICA

A Coordenagdo Pedagdgica realizara
avaliagdo do processo e emitira parecer
pedagdgico, e encaminhara o processo
a Coordenagao de Curso.

|

COORDENAGAO DA
SECRETARIA ACADEMICA

L
ARQUIVAMENTO

4-COORDENAGAO
DE CURSO

A Coordenagdo de Curso realizara
andlise do processo e emitird parecer
junto ao Colegiado de Curso. Apds isso,
comunicard o aluno(a) e encaminhara o
processo a Coordenacdao da Secretaria
Académica.

5-COORDENACAO

A Coordenacdo da Secretaria Académica
de posse do processo realizard as

DA SECRETARIA providéncias necessarias sobre a
ACADEMICA matricula do aluno no sistema
académico SIGAA.
6-ARQUIVO O processo sera arquivado no arquivo
ACADEMICO corrente da Secretaria Académica.
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL

-
MINISTERIO DA EDUCACAO “

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA  'RESERALC
CAMPUS BRAGANGA rara_
SECRETARIA ACADEMICA Braganca

DISPENSA DE EDUCAGAO FiSICA

OBS: A educagao fisica, integrada a proposta pedagdgica da escola, é componente curricular obrigatério da
educacdo basica, sendo sua pratica facultativa ao aluno. (Reda¢ao dada pela Lei n2 10.793, de 12.12.2003)
(Prazo: Estabelecido de acordo com Calendario Académico)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRIGAO DETALHADA

* O aluno deverd preencher o

“Requerimento Escolar” e apresentar as

\ seguintes documentagdes:

ALUNO SECRETARIA ACADEMICA - Documento com foto

“ I 1-ALUNO - Do?umento corr?pr(?tfaté.rio
CHECAGEME pertinente a sua justificativa.
AUTORIZAGAO * 0O aluno devera realizar checagem

junto a Secretaria Académica, para

realizar autorizacdo de processo

mediante carimbo da SEAC.

SOLICITAGAO

Ld

PROTOCOLO NAO
(Carimbo)

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificacdo de
2-PROTOCOLO “carimbo de autorizacdo da SEAC”, e
encaminhard o processo a Coordenagao
de Curso.

SIM

' SoLiCITAGAO

Ld

COORDENAGAO DE CURSO PROFESSOR|(A)

<+
EMISSAQ DE PARECER

A Coordenacdo de Curso realizara
avaliagdo do processo e solicitara
parecer do Professor(a) da(s)
disciplina(s) do periodo vigente. Apds
isso, emitira parecer final e
encaminhard o processo a Coordenagdo
da Secretaria Académica.

3-COORDENACAO
DE CURSO

COORDENAGHO DA
SECRETARIA ACADEMICA

A Coordenacdo da Secretaria Académica
4-COORDENACAO |de posse do processo realizard
Y DA SECRETARIA alteracdo do status do aluno na

ACADEMICA disciplina no sistema académico SIGAA,
ARQUIVANENTO cadastrando a sua dispensa.

5-ARQUIVO O processo sera arquivado no arquivo
ACADEMICO corrente da Secretaria Académica.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO

CAMPUS BRAGANCA
SECRETARIA ACADEMICA

-

ITUTO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALS

Para

Campus
Braganca

JUSTIFICATIVA DE FALTAS e PROVA/TRABALHO DE 22 CHAMADA

(Prazo: Maximo 2 (dois) dias uteis apds as faltas)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SOLICITAGAO

ALUNO SECRETARIA ACADEMICA

— 1-ALUNO

CHECAGEM E
AUTORIZACAQ

PROTOCOLO NAO
(Carimbo)

* O aluno deverd preencher o
“Requerimento Escolar” e apresentar as
seguintes documentagdes:

- Documento com foto

- Documento comprobatdrio

pertinente a sua justificativa.
* 0O aluno devera realizar checagem
junto a Secretaria Académica, para
realizar autorizacdo de processo
mediante carimbo da SEAC.

2-PROTOCOLO

!

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificacdo de
“carimbo de autorizacdo da SEAC”, e
encaminhard o processo a Coordenacao
Pedagdgica.

COORDENAGAO PEDAGOGICA

3-COORDENAGAO

CIENCIAE PEDAGOGICA

PROVIDENCIAS

v PROFESSORIA)

A Coordenacdo Pedagodgica realizara
anadlise do processo e emitira parecer, e
encaminhard o processo a Coordenagao
de Curso.

COORDENAGAO DE CURSO

| CIENCIA ALUNO(A)

4-COORDENACAO
DE CURSO

!

ARQUIVAMENTO

A Coordenacdo de Curso realizara
andlise do processo e emitird parecer
final. Apds isso, comunicara o
Professor(a) da(s) disciplina(s) do
periodo vigente e comunicard o
aluno(a), e encaminhara o processo
para arquivamento na Coordenagdo a
Secretaria Académica.

5-ARQUIVO
ACADEMICO

O processo sera arquivado no arquivo
corrente da Secretaria Académica.
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL

-
MINISTERIO DA EDUCACAO “

-

ITUTO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA 'FELLRALS

CAMPUS BRAGANCA CaPri::)éus
SECRETARIA ACADEMICA Braganca

ATENDIMENTO DOMICILIAR

OBS: SO tera direito a requerer o atendimento domiciliar a estudante gestante por um periodo de 3(trés) meses e
o estudante com incapacidade fisica relativa incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares.
(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA

SOLICITAGAO * O aluno deverda preencher o
> “Requerimento Escolar” e apresentar as

SECRETARIA seguintes documentacoes:

ALUNO ACADEMICA - Documento com foto
- Histérico escolar e Boletim de notas

mEME A 1-ALUNO - Laudo Médico

AUTORIZAGAO * 0 aluno devera realizar checagem junto
Y a Secretaria Académica, para realizar

PROTOCOLO NAO

autorizacdo de processo mediante

(Carimbo)

SIM
'

COORDENAGAO
PEDAGOGICA

!

SETOR DE ENFERMAGEM

'

carimbo da SEAC.

O protocolo realizara abertura de
processo mediante verificagdo de
2-PROTOCOLO “carimbo de autorizacdo da SEAC”, e
encaminhara o processo a Coordenacgdo
Pedagégica.

A Coordenagdo Pedagdgica realizara
3-COORDENACAO | andlise do processo e emitira parecer, e

PEDAGOGICA encaminhard o processo ao Setor de
Enfermagem.

O Setor de Enfermagem realizard a
andlise do processo para um possivel
acompanhamento do aluno. Apds isso,
encaminhard o processo a Coordenagdo
de Curso.

4-SETOR DE
ENFERMAGEM

A Coordenacdo de Curso realizara analise

CENCIAE
PROVIDENCIAS

COORDENAGAQ DE CURSO

do processo e apresentard o
PROFESSOR(A) cronograma e o planejamento das
atividades a serem desenvolvidas pelo

!

5-COORDENACAO

DE CURSO aluno. Apds isso, comunicard os

professores sobre a execug¢ao das
atividades e  emitird despacho

CIENCIA

DIREGAQ DE ENSINO

encaminhando o processo a Dire¢do de

ALUNO(A) Ensino.

A Direg¢do de Ensino realizara avaliagao

!

( ARQUIVAMENTO >

do processo e emitird o parecer final.

6-DIRECAO DE , . . .
ENSINO Apds, comunicard o aluno g encaminhard
O processo para arquivamento na
Coordenacgado da Secretaria Académica.
7-ARQUIVO O processo sera arquivado no arquivo
ACADEMICO corrente da Secretaria Académica.
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INCLUSAO/EXCLUSAO DE USO DO NOME SOCIAL

(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

ALUNO

|
#

COORDENAGRO DA
SECRETARIA ACADEMICA

1-ALUNO

* O aluno deverd preencher o
“Requerimento Especifico de
Inclusdo/Exclusdo” e apresentar a
seguinte documentagao:

- Documento com foto
* O aluno deverd realizar checagem
documental junto a  Secretaria
Académica.

COMUNICAGAO

EM CASO DE

ARQUIVAMENTO

COORDENAGAO
PEDAGOGICA

ALUNO MENOR DE
IDADE

2-COORDENACAO
DA SECRETARIA
ACADEMICA

A Coordenacgdo da Secretaria Académica
realizard a inclusdo/exclusdo do campo
“Nome Social” no sistema académico
SIGAA e realizard a inclusdo/exclusdo no
seu respectivo assento individual. Para
os casos de aluno menor de idade, a
Secretaria Académica comunicard a
Coordenacdo Pedagdgica para fins de
comunicacdo aos pais ou responsaveis
do aluno.

3-ARQUIVO
ACADEMICO

O processo sera arquivado no arquivo
corrente da Secretaria Académica.
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COLACAO DE GRAU ANTECIPA

DA

OBS: Somente serdo aceitas solicitacoes de Colacao de Grau de estudantes que realizaram a integralizagao

curricular

(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SoLicITAGAO

ALUNO

Ld

PROTOCOLO
(Carimbo)

SIM

!

d

SECRETARIA ACADEMICA

4—

CHECAGEM E
AUTORIZAGAD

NAO

1-ALUNO

COORDENAGAO DE CURSO

!

* O aluno deverd preencher o
“Requerimento Escolar” e apresentar as
seguintes documentagdes:

- Documento com foto

- Histdrico Escolar

- Comprovante de isenc¢do da Biblioteca

- Atestado de Conclusdo de Estagio

- Documento comprobatorio pertinente

a sua solicitagao.
* 0O aluno devera realizar checagem junto a
Secretaria  Académica, para realizar
autorizacdo de processo mediante carimbo
da SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizard abertura de processo
mediante verificacdo de “carimbo de
autorizacdo da SEAC”, e encaminharda o
processo a Coordenacdo de Curso.

3-COORDENACAO
DE CURSO

A Coordenacdo de Curso realizard analise do
processo e emitira parecer, e encaminhard o
processo a Direcdo de Ensino.

DIREGAQ DE ENSINO

COORDENAGAO DE CURSO

CIENCIA

4-DIRECAO DE

!

ENSINO

ALUNO (A

ENTREGA ATADE
COLAGAO

A Diregdo de Ensino realizard andlise do
processo e verificard disponibilidade de
marcagao da data da Colagao de Grau. Apds
isso comunicara a Coordenacdo de Curso e o
aluno(a), e encaminhard o processo a
Coordenacdo da Secretaria Académica.

COORDENAGAO DA
SECRETARIA ACADEICA

|4

4

DIREGAQ DE ENSINO ~
5-COORDENACAO

DA SECRETARIA

!

RETORNO ATA DE
COLAGHO

ARQUIVAMENTO

ACADEMICA

A Coordenacdo da Secretaria Académica
realizard a devida confeccdo da Ata de
Colacdo de Grau. Apds a confecgdo, sera
entregue a Direcdo de Ensino para a
realizacdo da Colacdo de Grau, que apds sua
realizagdo retornara devidamente assinada a
Coordenacdo da Secretaria Académica, que
realizard a alteragdo do status do aluno no
sistema académico, SIGAA e SISTEC,
cadastrando a sua Conclusao.

6-ARQUIVO
ACADEMICO

O processo e a Ata serdo arquivados no
arquivo corrente da Secretaria Académica.
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COLAGCAO DE GRAU EXTEMPORANEA OU ESPECIFICA

OBS: Somente serdo aceitas solicitacoes de Colacao de Grau de estudantes que realizaram a integralizacao

curricular

(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SOLICITAGAQ

ALUNO

| 4

SECRETARIA ACADEMICA

PROTOCOLO
(Carimbo)

SM

!

d

hle A
CHECAGEN £
AUTORIZAGAQ

NAO

COORDENAGAQ DE CURSO

!

1-ALUNO

* O aluno deverd preencher o
“Requerimento Escolar” e apresentar as
seguintes documentagdes:

- Documento com foto

- Histdrico Escolar

- Comprovante de iseng¢ao da

Biblioteca

- Atestado de Conclusdo de Estagio
* 0 aluno deverd realizar checagem junto a
Secretaria  Académica, para realizar
autorizacdo de processo mediante carimbo
da SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizarad abertura de processo
mediante verificagdo de “carimbo de
autorizacdo da SEAC”, e encaminhara o
processo a Coordenacgado de Curso.

3-COORDENAGAO
DE CURSO

A Coordenagdo de Curso realizard andlise
do processo e emitird parecer, e
encaminhard o processo a Dire¢do de
Ensino.

COORDENAGA DE CURSO

DIREGAO DE ENSINO

CIENCIA

ALUNO (8)

!

ENTREGA ATA DE
COLACAD

4-DIREGAO DE
ENSINO

A Dire¢do de Ensino realizard analise do
processo e verificara disponibilidade e
marcacdao da data da Colagdo de Grau.
Apds isso comunicard a Coordenagdo de
Curso e o aluno(a), e encaminhard o
processo a Coordenagdo da Secretaria
Académica.

COORDENAGAQ DA
SECRETARIA ACADEMICA

Ld

DIREGAO DE ENSINO

d

!

RETORNO ATA DE
COLACAQ

ARQUIVAMENTQ

5-COORDENACAO
DA SECRETARIA
ACADEMICA

A Coordenagdo da Secretaria Académica
realizard a devida confeccdo da Ata de
Colacdo de Grau. Apds a confecgdo, serd
entregue a Direcdo de Ensino para a
realizacdo da Colacdo de Grau, que apds
sua realizacdo retornard devidamente
assinada a Coordenacdao da Secretaria
Académica, que realizard a alteracdo do
status do aluno no sistema académico
SIGAA e SISTEC, cadastrando a sua
Conclusao.

6-ARQUIVO
ACADEMICO

O processo e a Ata serdo arquivados no
arquivo corrente da Secretaria Académica.
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CERTIFICADO DE CONCLUSAO — INTEGRADO, SUBSEQUENTE E GRADUAGAO.

OBS: S6 serao aceitas as solicitagoes de Certificados de estudantes que realizaram a integralizagao curricular

(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

soLlciTacho

ALUNO

L4

PROTOCOLO
(Carimbo)

!

SECRETARIA ACADENICA

—
CHECAGEN E
AUTORIZACAO

NAO

COORDENACAQ DE CURSO

!

1-ALUNO

* O aluno deverd preencher o
“Requerimento Escolar” e apresentar as
seguintes documentagdes:

- Documento com foto

- Histérico escolar

- Comprovante de Isenc¢ao da

Biblioteca

- Atestado de Conclusdo de Estagio

- Procuracgdo especifica e RG (em caso

de solicitagdo por terceiros)
* O aluno devera realizar checagem junto
a Secretaria Académica, para realizar
autorizacdo de processo mediante
carimbo da SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificacio de
“carimbo de autorizacdo da SEAC”, e
encaminhara o processo a Coordenagdo
de Curso.

COORDENAGAO DA
SECRETARIA ACADEMICA

COORDENAGAG DE CURSO

3-COORDENAGAO DE
CURSO

A Coordenagdo de Curso realizard analise
do processo e emitirda parecer, e
encaminhara o processo a Coordenagdo
da Secretaria Académica.

ASSINATURA
CERTIFICADO

!

DIRECAO GERAL

4-COORDENAGAO DA
SECRETARIA
ACADEMICA

ARQUIVAMENTO

A Coordenagdo da Secretaria Académica
realizard o registro e a confec¢do do
certificado. Apds isso, encaminhara o
certificado a Coordenacdo de Curso e a
Direcao Geral do Campus para as devidas
assinaturas, apds as assinaturas, o
certificado estard pronto para ser
entregue ao aluno(a).

5-ARQUIVO
ACADEMICO

Apds a entrega do certificado, o processo
serd arquivado no arquivo corrente da
Secretaria Académica.
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CERTIFICADO DE CONCLUSAO — FORMAGAO INICIAL E CONTINUADA (FIC).

OBS: S6 serao aceitas as solicitagoes de Certificados de estudantes que realizaram a integralizagao curricular
(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

soLlciTacho

ALUNO

L4

PROTOCOLO
(Carimbo)

!

SECRETARIA ACADENICA

—
CHECAGEN E
AUTORIZACAO

NAO

COORDENACAQ DE CURSO

!

1-ALUNO

* O aluno deverd preencher o

“Requerimento de  solicitacgo de
Certificado” e apresentar as seguintes
documentacdes:

- Documento com foto

- Certidao de Nascimento ou

Casamento

- CPF

- Titulo de Eleitor (Para maiores de 18

anos)

- Documento militar (Para homens

entre 18 e 45 anos)

- Histérico escolar

- Comprovante de Iseng¢ao da

Biblioteca

- Procuragdo especifica e RG (em caso

de solicitagdo por terceiros)
* 0 aluno devera realizar checagem junto
a Secretaria Académica, para realizar
autorizacdo de processo mediante
carimbo da SEAC.

COORDENAGAO D

SECRETARIA ACADEMICA

COORDENAGAG DE CURSO

2-PROTOCOLO

A ASSINATURA
CERTIFICADO

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificacdo de
“carimbo de autorizagdo da SEAC”, e
encaminhara o processo a Coordenagdo
de Curso.

!

DIRECAO GERAL

3-COORDENAGAO DE
CURSO

A Coordenagdo de Curso realizard analise
do processo e emitira parecer, e
encaminhard o processo a Coordenagdo
da Secretaria Académica.

ARQUIVAMENTO

4-COORDENACAO DA
SECRETARIA
ACADEMICA

A Coordenag¢do da Secretaria Académica
realizard o registro e a confeccdo do
certificado. Apds isso, encaminhara o
certificado a Coordenagdao de Curso e a
Dire¢do Geral do Campus para as devidas
assinaturas, apds as assinaturas, o
certificado estarda pronto para ser
entregue ao aluno(a).

5-ARQUIVO
ACADEMICO

Apds a entrega do certificado, o processo
serd arquivado no arquivo corrente da
Secretaria Académica.
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CERTIFICADO DE CONCLUSAO — EXAME NACIONAL DO ENSINO MEDIO (ENEM)

OBS: SO serao aceitas as solicitacoes de Certificados de estudantes que realizaram o Exame Nacional do Ensino
Médio e atingiram a nota minima de 500 pontos na Redag¢ao e 450 pontos nas demais areas.
(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SOLIITAGAO

ALUNO

|8
L4

PROTOCOLO
(Garimbo)

S

!

SECRETARIAACADEMCA

—
CHECAGEN E

AUTORIZACAO

N0

COORDENAGO A
SECRETIRA ACOENCA

1-ALUNO

ASSINATURA
GERTIFICADO

ARQUIVANENTO

DIREGAQ GERAL

* O aluno deverd preencher o
“Requerimento de  solicitacgo de
Certificado” e apresentar as seguintes
documentacgdes:
-RG
- Certidao de Nascimento ou
Casamento
- CPF
- Titulo de Eleitor e comprovante de
votacdo (Para maiores de 18 anos)
- Documento militar (Para homens
entre 18 e 45 anos)
- Comprovante de Residéncia
atualizado
- Boletim individual de resultado do
Enem
- Declaragdo de proficiéncia ou
boletim do Enem de resultados
anteriores (quando for o caso)
- Procuragdo especifica e RG (em caso
de solicitagdo por terceiros)
* 0 aluno devera realizar checagem junto
a Secretaria Académica, para realizar
autorizagdo de processo mediante
carimbo da SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizard abertura de
processo mediante verificacdo de
“carimbo de autorizagdo da SEAC”, e
encaminhara o processo a Coordenagdo
da Secretaria Académica.

3-COORDENAGAO DA

A Coordenagdo da Secretaria Académica
realizard o registro e a confeccdo do
certificado. Apds isso, encaminhara o

SECRETARIA certificado a Dire¢do Geral do Campus
ACADEMICA para a devida assinatura, apds a
assinatura, o certificado estara pronto
para ser entregue ao aluno(a).
arquvo | 062 et do it o e
ACADEMICO

Secretaria Académica.
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DIPLOMA TECNICO INTEGRADO

OBS: Somente serdo aceitas as solicitacoes de Diploma de estudantes que realizaram a integralizagao curricular e
realizaram a Colagao de Grau.
(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SOLICITAGAO

L4

ALUNO

SECRETARIA ACADENICA

—
CHECAGEME
AUTORIZAGAO

PROTOCOLO A

(Carimbo)

!

COORDENAGAQ DE CURSO

Y

DIREGAQ DE ENSINO

ASSINATURA
Y REITOR

1-ALUNO

* O aluno deverd preencher o
“Requerimento Escolar” e apresentar as
seguintes documentacoes:
- Documento com foto
- Certidao de nascimento ou casamento
- CPF
- Titulo de eleitor (para maiores de 18
anos)
- Documento militar (para homens, entre
18 e 45 anos)
- Certificado de Conclusao e Histérico
escolar do ensino Fundamental
- Atestado de Conclusdo de Estagio
- Comprovante de Isenc¢ao da Biblioteca
- Procuragao especifica e RG (em caso de
solicitacdo por terceiros)
* O aluno devera realizar checagem junto a
Secretaria  Académica, para realizar
autoriza¢do de processo mediante carimbo
da SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizard abertura de processo
mediante verificacdo de “carimbo de
autorizacdo da SEAC”, e encaminhara o
processo a Coordenagdo de Curso.

3-COORDENACAO
DE CURSO

A Coordenacdo de Curso realizara analise do
processo e emitira parecer, e encaminhara o
processo a Dire¢do de Ensino.

COORDENAGAQ DA
SECRETARIA ACADEMICA

REITORIA
(GABINETE DA REITORIA)

4-DIRECAO DE
ENSINO

A Direcdo de Ensino realizara avaliacdo do
processo e encaminhara o processo para a
Coordenacdo da Secretaria Académica.

RETORNO
DO DIFLOMA

Y

ARQUIVAMENTO

5-COORDENACAO
DA SECRETARIA
ACADEMICA

A Coordenagao da Secretaria Académica
realizard o registro e a confeccdo do
diploma. Apds isso, encaminhara o diploma
a Reitoria para assinatura do Magnifico
Reitor, apds assinatura o diploma retornara
para a devida entrega ao aluno(a).

6-ARQUIVO
ACADEMICO

ApOds a entrega do diploma, o processo serd
arquivado no arquivo corrente da
Coordenacdo da Secretaria Académica.

30




SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA  'FEg Rl
CAMPUS BRAGANCA

SECRETARIA ACADEMICA

-

ITUTO

Para

Campus
Braganca

DIPLOMA TECNICO SUBSEQUENTE — PRESENCIAL e EAD

OBS: SO serao aceitas as solicitacoes de Diploma de estudantes que realizaram a integralizagdo curricular e
realizaram a Colagdo de Grau somente para os estudantes de cursos subsequentes presenciais.
(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SOLICITAGAO

L4

ALUNO SECRETARIA ACADENICA

A I
CHECAGEMF
AUTORIZAGAQ

PROTOCOLO A
(Carimbo)

!

COORDENAGAQ DE CURSO

Y

DIREGAQ DE ENSINO

ASSINATURA
Y REITOR

1-ALUNO

* O aluno deverd preencher o
“Requerimento Escolar” e apresentar as
seguintes documentagdes:
- Documento com foto
- Certidao de nascimento ou casamento
- CPF
- Titulo de eleitor (para maiores de 18
anos)
- Documento militar (para homens, entre
18 e 45 anos)
- Certificado de Conclusao e Histoérico
escolar do ensino Médio
- Atestado de Conclusdo de Estagio ou
Declaragao de Estagio (Para os casos de
Cursos EAD)
- Comprovante de Isengio da Biblioteca
- Procuragao especifica e RG (em caso de
solicitacdo por terceiros)
* 0O aluno devera realizar checagem junto a
Secretaria Académica, para realizar
autorizacdo de processo mediante carimbo
da SEAC.

2-PROTOCOLO

O protocolo realizard abertura de processo
mediante verificacdo de “carimbo de
autorizacdo da SEAC”, e encaminharda o
processo a Coordenagdo de Curso.

3-COORDENACAO
DE CURSO

A Coordenacdo de Curso realizara analise do
processo e emitird parecer, e encaminhard o
processo a Dire¢do de Ensino.

COOR_IJENAGf&O DA REITORIA
SECRETARIA ACADEMICA (GABINETE DA REITORIA)

4-DIRECAO DE
ENSINO

A Direcdo de Ensino realizard avaliacdo do
processo e encaminhara o processo para a
Coordenacdo da Secretaria Académica.

RETORNO
DO DIFLOMA

Y

ARQUIVAMENTO

5-COORDENACAO
DA SECRETARIA
ACADEMICA

A Coordenacdo da Secretaria Académica
realizard o registro e a confeccdo do
diploma. Apds isso, encaminhara o diploma
a Reitoria para assinatura do Magnifico
Reitor, apds assinatura o diploma retornara
para a devida entrega ao aluno(a).

6-ARQUIVO
ACADEMICO

Apds a entrega do diploma, o processo serd
arquivado no arquivo corrente da Secretaria
Académica.
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DIPLOMA GRADUACAO

OBS: Somente serdo aceitas as solicitacoes de Diploma de estudantes que realizaram a integralizagao curricular e

realizaram a Colagao de Grau.
(Prazo: Podera ser solicitado a qualquer momento)

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

soLicmacio

ALUNO

PROTOCOLO
(Cerimbo)

SECRETARI ACADENCA

‘_
CHECAGEN £
AUTORIZACAO

Mo

1-ALUNO

* 0O aluno deverd preencher o “Requerimento
Escolar” e apresentar as seguintes documentacdes:
- Documento com foto
- Certidao de nascimento ou casamento
- CPF
- Titulo de eleitor (para maiores de 18 anos)
- Documento militar (para homens, entre 18 e
45 anos)
- Certificado de Conclusao e Historico escolar
do ensino Médio
- Ata de defesa de TCC
- Atestado de Conclusdo de Estagio
- Comprovante de Isengdo da Biblioteca
- Procuragao especifica e RG (em caso de
solicitacdo por terceiros)
* O aluno deverd realizar checagem junto a
Secretaria Académica, para realizar autorizacdo de
processo mediante carimbo da SEAC.

realizard abertura de processo
mediante verificagdo de “carimbo de autorizagdo

encaminhard o processo a

A Coordenacdo de Curso realizard andlise do
processo e emitira parecer, e encaminharda o

realizard avaliacdo do
processo e emitira despacho a PROEN. Apds,
encaminhara o processo para a Coordenagdo da

A Coordenacdo da Secretaria Académica realizara o
registro no controle, e solicitard ao Protocolo o
despacho via SIPAC a PROEN emitindo a guia. A
PROEN através do Departamento de Registro e
Indicadores Académicos, realizard o registro e a
confecgdo do diploma, e encaminhara o processo e
o diploma para assinatura do Magnifico Reitor.
o processo e o diploma
retornaram da Reitoria para a Coordena¢do da
Secretaria Académica para a realizacdo da entrega

Apds a entrega do diploma, o processo sera
arquivado no arquivo corrente da Secretaria

!
COORDENAGAQ DE CURSO 0 protocolo
2-PROTOCOLO da SEAC", e
Coordenacao de Curso.
1 3-COORDENACAO
DE CURSO L .
. processo a Diregao de Ensino.
DRECAODE ENSIO A Dire¢ao de Ensino
4-DIRECAO DE
ENSINO
‘ ENCANINHAMENTO Secretaria Académica.
\ PARA CONFECCHD PRO REITORIA OE ENSINO
(DEPARTAMENTO DE REGISTROE
! INDICADORES ACADENICOS)
COORDENAGHO DA
b ; ASSINATURA
SECRETARIA ACADEMICA "
T REITOR 5-COORDENACAO
DA SECRETARIA
— REMTORR ACADEMICA
' P00 (GABINETE DA REITORIA) Apbs assinatura,
ARQUIVAMENTO
ao aluno(a).
6-ARQUIVO
ACADEMICO

Académica.
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