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APRESENTACAO

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo (Ifes), formado por 22
(vinte e dois) campi localizados em todas as microrregides do Estado do Espirito Santo, é uma
instituicdo de ensino publico que oferta cursos de nivel médio (técnicos integrados,
concomitantes e subsequentes), superior (Licenciaturas, tecnolégicos e bacharelados) e pds-
graduacdo lato Sensu (presenciais e a distancia) e Stricto Sensu (mestrado e doutorado
profissional).

O Campus Santa Teresa, por sua vez, oferta 09 (nove) cursos, sendo 04 (quatro) de nivel médio
técnico, 03 (trés) de nivel superior e 02 (dois) em nivel de pés-graduacdo. Oferta ainda cursos
de Formacado Inicial e Continuada (FIC). Desta feita, o Campus tem por objetivo dinamizar,
otimizar e realizar as acGes e procedimentos que envolvam guarda, controle, registro, producdo
e emissdo de documentos referentes as atividades académicas.

No que se refere a implantagdao do Protocolo Académico, visa-se a melhoria do atendimento ao
publico interno e externo de forma mais direta e dinamica a partir de procedimentos que
possibilitem aos diferentes setores do Campus desenvolver suas atividades, buscar, produzir e
fazer circular documentos com maior rapidez, agilidade e seguranca com a estruturacdo de
fluxos que permitam maior fluidez e estreitamento de a¢Ges. Tal organizacao contribuird para a
otimizacdo das atividades académicas que envolvem a atuacdo de unidades organizacionais
como a Diretoria Geral, as Diretorias de Administracdo e Planejamento, de Ensino e de
Pesquisa, Pés-Graduacdo e Extensdo, assim como as Coordenadorias Gerais de Assisténcia ao
Educando, de Ensino e de Gestdao do Campo, as Coordenadorias e Colegiados de cursos e as
comissdes instituidas.

Prestar-se-a um atendimento diferenciado, mais direto e dinamico, alcancando um publico
maior e com mais celeridade em virtude da reorganizacdo dos tramites a serem observados
para a organizacdo e obtencdao de documentos referentes a vida académica.

O Setor de Protocolo do Campus tem por responsabilidades receber, registrar e encaminhar as
solicitacdes por meio de abertura de processos utilizando o mddulo protocolo do Sistema
Integrado de Patrimbnio, Administracdo e Contratos (SIPAC), receber e encaminhar
documentos via Malote, encaminhar correspondéncias através do Sistema Gerenciador de
Postagens dos Correios (SIGEP), receber, registrar correspondéncias e encaminhar aos setores
de destino, controlar numerac¢ao de Editais, arquivar os documentos que pertencem ao Setor
(Guias de Remessa de Malote, Lista de Postagens, Aviso de Recebimento, Caderno de controle
de entrada e saida de documentos, etc.).

Este Manual foi organizado de forma a trazer com clareza as acBes a serem realizadas pelo
Setor de Protocolo Académico do Campus Santa Teresa. Sua elaboracdo e organizacdo foi
fundamentanda nos preceitos constantes das Leis n? 8.027/1990 e n2 9.784/2009, do
Regulamento Interno do Ifes, do Regimento Interno dos campi do Ifes, dos Regulamentos da
Organizacdo Didatica (ROD) que tratam da oferta de cursos dos diferentes niveis de ensino e
demais legislacdo educacional vigente. O presente documento serda de livre acesso da
comunidade académica com vistas a tornar publicos e conhecidos a estruturacdo e o fluxo a
serem observados com o intuito de tornar efetivos e eficazes os procedimentos deles
constantes.



COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Ao Protocolo Académico compete:
- Receber solicitagGes de alunos, ex-alunos, setores do Campus e publico externo;

- Orientar o solicitante/requisitante no preenchimento do formuldrio, indicando quais
documentos devem ser anexados, se necessario;

- Registrar a solicitacdo no Sistema de Protocolo (SIPAC - Mddulo Protocolo), quando for
necessaria a abertura de processo, e encaminhar as solicitacbes ao setor que realizarda o
deferimento ou indeferimento, devendo esse mesmo setor realizar o registro;

- Dar informacgdes quanto a prazos e procedimentos académicos;

- Receber dos setores os documentos prontos e/ou resultados das solicitacGes e entregar aos
requerentes os documentos solicitados, se estes forem deferidos, quando |he couber.

Observe-se que as solicitacdes poderdo ser entregues por estudantes pessoalmente ao
Protocolo Académico. O protocolo receberd o documento fisico e registrard a data e assinard
em uma copia para confirmagao do recebimento, devendo este comprovante ser mantido sob a
guarda do requerente visto que sera o Unico documento probante reconhecido pelo Protocolo
Académico.

Caso a solicitacdo seja encaminhada via e-mail especifico do Protocolo Académico, a
confirmacdo do recebimento e a entrega do documento também se dardo via e-mail desde que
seja possivel a entrega nesse formato.

As solicitagdes provenientes das Coordenadorias Gerais de Ensino e de Assisténcia a
Comunidade ou da Coordenadoria de Registros Académicos (CRA) deverdo ser encaminhadas
diretamentes ao setor de destino, via SIPAC, por meio do cadastro de documento ou abertura
de processo, conforme a necessidade da solicitacao a ser atendida.

O tramite para qualquer solicitacdo deve obedecer ao Calenddrio Académico, aos RODs,
Portarias e Resolug¢des Institucionais, assim como aos principios da conveniéncia, oportunidade
e interesse publico.



PROCEDIMENTOS

3.1 RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTO

Ao receber uma solicitagdo ou requerimento, o Setor de Protocolo Académico deve observar se
o requerimento inicial do interessado estd formulado por escrito e contém os seguintes dados:

- Unidade organizacional ou autoridade a quem se dirige;

- Identificacdo do interessado ou seu represente legal em caso de menor de idade;
- Formulacado do pedido, com exposicao dos fatos e de seus fundamentos;

- Acompanhamento dos respectivos anexos (comprovantes), se necessario;

- Data e assinatura do interessado ou de seu representante legal e, caso necessdrio, ter
anexado o instrumento de Procuragao.

O setor de Protocolo Académico ndo deve recusar imotivadamente o recebimento de
documentos, devendo orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas ou
falta de anexos necessdrios ao prosseguimento dos encaminhamentos.

Nenhum documento deve permanecer por mais de 24h (vinte e quatro horas) no Protocolo
Académico, salvo aqueles recebidos as sextas-feiras, véspera de feriados ou pontos
facultativos.

Todas as solicitacdes de estudantes que se referem a documentos fisicos
provisorios/transitorios, serdo armazenadas na pasta do estudante. Os documentos que forem
relevantes a vida escolar serdo encaminhados a pasta do aluno a fim de serem arquivados.

O Protocolo Académico procedera ao registro e fard a distribuicdo dos documentos registrados
para os demais setores. Para atendimento a comunidade externa é possivel agendar o
comparecimento via e-mail.

Tem-se por registro de documento a reproducdo de elementos/informacdes destinados a
controlar sua movimentacao e fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais aos
interessados.

Em caso de documento cadastrado no SIPAC, o Protocolo Académico observard o niumero de
protocolo gerado automaticamente. NUmero este que devera ser informado em comprovante a
ser entregue ao solicitante/requerente.

O Protocolo Académico deverd conferir, quando se fizer necessario, a numeracao de paginas e
documentos originais.

Mesmo que seja gerado um nimero de cadastro automaticamente pelo SIPAC e o documento
seja enviado apds ser escaneado, enquanto se fizer necessdrio o mesmo sera encaminhado
fisicamente para a unidade especifica correspondente do Campus.

Observar-se-a os principios éticos aplicaveis aos documentos, mantendo-se absoluta discri¢cdo
no que tange as informagdes neles contidas, conforme reza a Lei n? 8.027/1990, assim como
devera ser prestado adequado tratamento fisico aos documentos. Dentre estes cuidados estdo:
cuidar da higiene no seu manuseio, ndo umedecer os dedos com saliva, evitar consumir
gualquer tipo de bebida ou alimento préximo aos documentos, fazer furos centralizados, fazer



as dobras necessarias com simetria, utilizar material adequado, como cola apropriada, ndo
fazer uso de grampos metadlicos e clipes, preservar informagdes ao se apor elementos como
carimbos, etiquetas, etc.



PROCEDIMENTOS E DOCUMENTOS A SEREM
REQUERIDOS

4.1 CONCEITOS BASICOS E FLUXOS A SEREM OBSERVADOS

Tanto a comunidade interna quanto a externa poderdo requerer os procedimentos e
documentos previstos nos RODs dos cursos técnicos, superiores e de pos-graduacdo, bem como
nos regulamentos dos cursos ofertados pelo Campus Santa Teresa. Importa conhecer os
procedimentos e fluxos a partir dos seus conceitos, conforme segue:

4.1.1. Adaptacdao - Ajustes de conteudos curriculares. Ocorrem em situagdes como
transferéncias de cursos, oportunizando ao estudante ingressante acompanhar com
aproveitamento o curso para o qual se transfere.

Fluxo:

O estudante ndo precisara apresentar nenhum tipo de solicitagcdo. De acordo com o ROD dos
cursos técnicos, art. 64, § 32, “As adaptacdes curriculares serdo obtidas a partir da analise
curricular realizada por comissdo indicada pela Coordenadoria do Curso, com a participacao
do representante do Setor Pedagdgico e de docentes das especialidades, tendo como base a
comparacgao entre as ementas e o histdrico do curso de origem e do curso pretendido. Apds
este procedimento, as adaptacdes necessdrias deverdao ser cumpridas ao longo do curso,
respeitando-se o periodo maximo de conclusao do curso”.

4.1.2. Aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores - Podera ser concedido aos
discentes dos cursos técnicos concomitantes e subsequentes e dos cursos técnicos integrados
na modalidade EJA.

Fluxo:

O estudante deve presentar requerimento ao Protocolo Académico, em periodo previsto em
Calendario Académico, acompanhada dos seguintes documentos:

- Requerimento devidamente preenchido;

- Histérico Escolar (parcial/final) contendo a carga horaria e os resultados escolares
alcancados nos componentes curriculares cursados;

- Ementas dos Componentes Curriculares cursados chanceladas/assinadas pela Instituicdo de
origem.

Apds recebido o requerimento, o Protocolo Académico formalizara processo adicionando os
documentos necessarios e encaminhando a Coordenadoria de Curso para anadlise e parecer.
Posteriormente, serdao encaminhados a CRA para os procedimentos cabiveis e arquivamento
do processo. Para a apresentagdo do requerimento deve-se observar o prazo previso em
Calendario Académico.



O requerimento poderd ser entregue presencialmente ou encaminhado via e-mail ao
Protocolo Académico.

O requerente devera acompanhar o andamento do processo via SIPAC.

4.1.3. Aproveitamento e/ou dispensa em componente curricular - Sera avaliado e podera ser
concedido aos alunos dos cursos de graduacdo o aproveitamento de componentes curriculares,
cursados previamente ao ingresso no curso.

Fluxo:

Solicitacdo apresentada ao Protocolo Académico, em periodo previsto em Calenddrio
Académico, acompanhada dos seguintes documentos:

- Requerimento devidamente preenchido;

- Histdrico Escolar (parcial/final) contendo a carga horaria e os resultados escolares
alcancados nos componentes curriculares;

- Curriculo documentado com Planos de Ensino, cursados no mesmo nivel de ensino ou em
nivel superior.

Ap0ds recebido o requerimento, o Protocolo Académico formalizara processo adicionando os
documentos necessdrios e encaminhando a Coordenadoria de Curso, para analise e parecer
do Colegiado, no caso dos cursos superiores. Posteriormente, serdo encaminhados a CRA
para os procedimentos cabiveis e guarda do processo. Para a apresentacdao do requerimento
deve-se observar o prazo previso em Calendario Académico.

O requerimento poderd ser entregue presencialmente ou encaminhado via e-mail ao
Protocolo Académico.

O requerente devera acompanhar o andamento do processo via SIPAC.

4.1.4. Atendimento domiciliar - Processo que envolve a familia e a escola e permite ao aluno
realizar as atividades escolares adaptadas as suas necessidades em seu domicilio quando
houver impedimento de frequéncia as aulas, sejam estas ofertadas nos ambientes do Campus,
em ambiente virtual de aprendizagem ou em polo de apoio presencial, sem prejuizo na sua vida
académica. Tera direito ao Atendimento Domiciliar o aluno que necessitar ausentar-se das
aulas por um periodo igual ou superior a quinze (15) dias e inferior a quarenta e cinco (45) dias.

Para cursos técnicos observar-se-a os seguintes fatores:
l. ser portador de doenca infectocontagiosa;

Il. necessitar de tratamento prolongado de saude que implique internacdo hospitalar,
atendimento ambulatorial ou permanéncia prolongada em domicilio;

[ll. necessitar acompanhar parentes de primeiro grau com problemas de saude, quando
comprovada a necessidade de assisténcia intensiva.

§ 1° A estudante em estado de gravidez tera direito a trés meses de Atendimento Domiciliar a
partir do oitavo més de gestacao.

§ 2° Caso o periodo de afastamento seja superior ao estabelecido no caput deste artigo, o
discente podera, a qualquer tempo, solicitar trancamento de matricula ou ampliacdo do



periodo de atendimento domiciliar, mediante analise realizada pelo Setor Pedagdgico,
Coordenadoria do Curso, Equipe de Atendimento Multidisciplinar da Assisténcia Estudantil e
Napne, quando necessario.

Ressalte-se que, conforme art. 62 do ROD, “o regime domiciliar ndo tem efeito retroativo, caso
a solicitacdo seja feita apds o prazo de 03 (trés) dias letivos do inicio do impedimento,
ressalvadas as situacdes a serem devidamente analisadas pela Coordenadoria de Curso e Setor
Pedagdgico”.

Fluxo para cursos técnicos:

O requerimento de Regime Domiciliar devera ser feito pelo aluno ou por seu representante
legal (em caso de estudante menor de idade) junto ao Protocolo Académico, que formalizara
processo mediante apresentacdo de laudo médico em um prazo maximo de 72 (setenta e
duas) horas ap0s iniciado o afastamento.

O requerimento e o laudo médico, em caso de impedimento de locomogdo, poderdo ser
enviados, observando-se o mesmo prazo, pelo e-mail institucional do Protocolo Académico.
Nesse caso, a justificativa de faltas serd realizada apenas apds apresentacdo de
documentacao original no Protocolo Académico.

O Setor Pedagdgico:

- Comunicara a Coordenadoria Geral de Assisténcia a Comunidade (CGAC) e ao setor de
Assisténcia Estudantil;

- Comunicard a Coordenadoria do Curso no qual o requerente se encontra matriculado,
solicitando as tarefas escolares a serem eviadas ao mesmo;

- Manterd contato direto com o estudante para encaminhamento e/ou recebimento de
tarefas;

- Encaminhara as tarefas realizadas para o Coordenador do Curso;

- Formalizard para a CRA o encerramento e encaminhard ao memso setor os devidos
documentos para guarda em pasta especifica do estudante.

O requerimento poderd ser entregue presencialmente ou encaminhado via e-mail ao
Protocolo Académico.

No caso de cursos superiores observar-se-a os seguintes fatores:
l. ser portador de doenca infectocontagiosa;

Il. necessitar de tratamento prolongado de saude que implique internacdo hospitalar,
atendimento ambulatorial ou permanéncia prolongada em domicilio;

[ll. necessitar acompanhar parentes de primeiro grau com problemas de saude, quando
comprovada a necessidade de assisténcia intensiva.

§ 1° A estudante em estado de gravidez tera direito a trés meses de Atendimento Domiciliar a
partir do oitavo més de gestacao.

§ 2° Caso o periodo de afastamento seja superior ao estabelecido no caput deste artigo, o
estudante deverd, a qualquer tempo, solicitar trancamento.

O art. 72 do ROD considera como requisitos para a concessdo do Atendimento Domiciliar:



I. laudo médico comprovando que o estudante se enquadrada nas situacGes de atendimento
domiciliar, visado pelo médico do Campus ao qual o curso estd vinculado, quando houver;

Il. requerimento de atendimento domiciliar devidamente protocolado pelo estudante ou por
seu representante, encaminhado a Coordenadoria de Curso ou a Secretaria do polo de apoio
presencial dos cursos EaD, em até 3 (trés) dias letivos apds o inicio do afastamento;

Ill. parecer da Coordenadoria de Gestdao Pedagdgica.

Conforme o art. 73 do ROD, "O atendimento domiciliar ndo tem efeito retroativo, caso a solici-
tacdo seja feita apds o prazo de 3 (trés) dias letivos, apds o inicio do impedimento.

O requerimento podera ser entregue presencialmente ou encaminhado via e-mail ao Protocolo
Académico.
Fluxo para cursos superiores:

O requerimento de Regime Domiciliar devera ser feito pelo aluno ou por seu representante
legal junto ao Protocolo Académico em até 3 (trés) dias letivos apds o inicio do afastamento.
O documento serd encaminhado a Coordenadoria do Curso, que solicitard parecer da
Coordenadoria de Gestao Pedagdgica. Apds parecer encaminhado a coordenadoria de Curso,
esta deverd encaminhar ao Setor Pedagdgico para os devidos encaminhamentos.

O Setor Pedagdgico:

- Comunicara a Coordenadoria Geral de Assisténcia a Comunidade (CGAC) e ao setor de
Assisténcia Estudantil;

- Solicitara aos docentes as tarefas escolares a serem eviadas ao estudante;

- Manterd contato direto com o estudante para encaminhamento e/ou recebimento de
tarefas;

- Encaminhara as tarefas realizadas para o Coordenador do Curso;

- Formalizard para a CRA o encerramento e encaminhard ao mesmo setor os devidos
documentos para guarda em pasta especifica do estudante.

4.1.5. Atestado de escolaridade - Documento fornecido mediante requerimento do interessado
ou responsavel legal que atesta a matricula do aluno no periodo.
Fluxo:

O aluno ou seu representante legal podera solicitar o Atestado de Escolaridade tanto pelo e-
mail quanto via requerimento junto ao Protocolo Académico em qualquer periodo. O
requerimento podera ser entregue presencialmente ou encaminhado via e-mail ao Protocolo
Académico.

O documento sera emitido pela CRA em até 5 dias uteis.

O documento serd devolvido pela CRA ao Protocolo Académico para entrega ao requerente.

4.1.6. Atividade Complementar - Conteudo obrigatdrio da Matriz Curricular. Sdo eventos dos
guais o aluno participou durante todo o periodo académico com quantidade minima de horas a
ser cumprida para cada curso de graduacao.
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Fluxo:

Em prazo definido em Calendario Académico, os estudantes dos cursos superiores deverado
protocolar os seguintes documentos:

- Requerimento para Anadlise e Registro das Atividades Complementares, devidamente
preenchido na coluna “carga hordria declarada pelo aluno” e carga hordria total.

- Eventos realizados, com o respectivo Grupo e alinea descritos na prépria folha.

O requerimento poderd ser entregue presencialmente ou encaminhado via e-mail ao
Protocolo Académico, acompanhado dos documentos exigidos.

Deve ser aberto processo no protocolo Académico, que encaminhard a Coordenadoria de
Curso para analise do Colegiado e registro em Sistema Académico.

O requerente devera acompanhar o andamento do processo via SIPAC.

4.1.7. Boletim - Documento que permite acompanhar o desempenho em todas as disciplinas
nas quais o estudante estiver matriculado, trazendo os registros de carga horaria, notas e
frequéncia do aluno e que pode ser alcancado em Sistema Académico por ele mesmo e/ou seu
responsavel legal.

Fluxo:

O Boletim devera ser impresso pelo aluno, que o levard ao Setor Pedagdgico para ser
conferido, carimbado e assinado.

4.1.8. Cancelamento de matricula - Significa a cessacdo por completo dos vinculos do estudante
com o Ifes. Ocorre quando o discente se manifesta voluntariamente, quando capaz, ou pelo seu
representante legal. Também pode ocorrer em virtude outros de fatores previstos nos RODs
dos cursos do Ifes.

Fluxo:

Para requisitar o cancelamento voluntario, o aluno deverd preencher um requerimento e
entregar no Protocolo Académico, em qualquer periodo do ano, anexando:

- Nada Consta da Biblioteca;
- Nada Consta da Coordenadoria Geral de Assisténcia a Comunidade (CGAC).

Os documentos serdo encaminhados a CRA, que serd responsavel pelo cadastro do
cancelamento em Sistema Académico. O requerimento podera ser entregue presencialmente
ou encaminhado via e-mail ao Protocolo Académico, recebendo-se a resposta pela mesma
via.

Os cancelamentos involuntdrios previstos nos RODs dos cursos técnicos e superiores serao
cadastrados automaticamente pela CRA em Sistema Académico.

4.1.9. Certiddo de Tempo Escolar - Documento emitido para ex-alunos que estiveram
matriculados em cursos ofertados pela instituicdo. Tem a finalidade de certificar o tempo
cursado pelo requerente.
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4.1.10. Certificado de conclusdo - Documento emitido apds a conclusdo do curso observados os
prazos necessarios para a organizacdo documental. A Pds-Graduacdo tem seu certificado
também emitido pela CRA, enquanto que os cursos FIC tém seu certificado emitido pela
Coordenadoria de Extensado.

4.1.11. Certificado de Monitoria - Documento emitido apds a conclusio da Acdo
Complementar ao Ensino pelo estudante participante, oferecendo-lhe a oportunidade de
desenvolver atividade de monitoria voluntdria. Esta monitoria é entendida como uma atividade
de ensino-aprendizagem voltada a formagdo académica do corpo discente e vinculada a uma
disciplina ou conjunto de disciplinas dos cursos ofertados no Campus Santa Teresa.



https://sigpesq.ifes.edu.br/Login.aspx

4.1.12. Certificacdo do Ensino Médio - Exame Nacional para Certificacdo de Competéncias de
Jovens e Adultos Certificacdo do Ensino Médio (ENCCEJA) - Concessdo de certificacdo de
conclusdo do Ensino Médio ou declaracdo parcial de proficiéncia utilizando o resultado do
Exame Nacional do Ensino Médio para Certificacdo de Competéncias de Jovens e Adultos.

Fluxo:

As regras para a emissao de certificacdo estdo estabelecidas em edital e normatizadas por
Resolugdo do Conselho Superior.

Ao requerimento, o interessado deve anexar cdpia simples e apresentar os originais (para
conferéncia) dos seguintes documentos:

- Documento de identidade utilizado para inscricdo no ENCCEJA e CPF;
- Certidao de nascimento ou casamento;

- Documento contendo o numero de pontos obtidos em cada uma das dreas de
conhecimento e na Redacdo do Enem;

- Boletim do ENCCEJA

A solicitacdo serd aberta no Protocolo Académico e encaminhada a CRA, que serd
responsavel por realizar a conferéncia das notas obtidas no exame, para, posteriormente,
emitir a Certificacdo. O requerimento podera ser entregue presencialmente ou encaminhado
via e-mail ao Protocolo Académico.

4.1.13. Colagao de Grau - Tradicional cerimonia académica que representa a conclusao do curso
superior. Ato oficial destinado aos estudantes que, dentro do prazo determinado para a
integralizacao do curso no qual se encontram matriculados, alcancarem a conclusao de todos
os componentes curriculares obrigatérios, além do estagio curricular, atividades
complementares e trabalho de conclusdo de curso, se obrigatdrios, totalizando a carga horaria
total prevista no projeto do curso.

Para os cursos de nivel médio, a Solenidade de Encerramento é um momento simbdlico.

Fluxo:

A Colacdo de Grau devera ser requerida no Protocolo Académico, em formuldrio especifico,
no periodo previsto em Calendario Académico. A requisicdo serd encaminhada a CRA, que
sera responsavel por verificar a situacdo académica do aluno e produzir o certificado de
Colacdo de Grau. O requerimento podera ser entregue presencialmente ou encaminhado via
e-mail ao Protocolo Académico, recebendo-se a resposta pela mesma via.

Ao requerimento deverdo ser anexados:

- Nada Consta da Biblioteca;

- Nada Consta da CGAC;

- Declaragdo da biblioteca de que entregou versdo digitalizada do TCC/Monografia;
- Comprovante de aceite do TCC/Monografia no repositério institucional do Ifes;

- Copia legivel do documento de identificacao civil com foto;

- Comprovante de quitacao eleitoral (imprimir do site do TRE);
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- Cépia do certificado de reservista (para os homens);
- Cépia do CPF;
- ENADE.

Poderd haver Colacdo de Grau extemporanea, requisitada pelo aluno no Protocolo
Académico, com a devida justificativa comprovada em documento; a ser realizada no
Gabinete da Reitoria, segundo disponibilidade interna da Instituicdo. O documento que
certifica a colacdo sera entregue na cerimonia de Colagao de Grau.

4.1.14. Diploma - Documento oficial que afirma a habilitagdao obtida e confere um grau ao
estudante apds a conclusdo de seu curso pelo qual se reconhece ou se confere oficialmente um
titulo.

Fluxo:

O Diploma deverd ser requerido no Protocolo Académico pelos alunos dos cursos de
Graduacgdo, em qualquer data apds a cerimbnia de Colacdo de Grau e, pelos alunos dos
cursos Técnicos que cumpriram todos os requisitos necessdrios para a conclusdo do curso,
inclusive a carga horaria de estagio obrigatéorio estabelecida no projeto do curso. A
solicitacdo serd encaminhada a CRA para os tramites necessarios.

O requerimento poderd ser entregue presencialmente ou encaminhado via e-mail ao
Protocolo Académico, recebendo-se a resposta pela mesma via.

O requerimento devera ser acompanhado pelo Nada consta académico definido pela Gestao
de Ensino do Campus (Cursos Técnicos).

O Diploma pode ser requerido:

- pelos alunos dos cursos de Graduac¢do, em qualquer data apds a cerimoénia de Colagdo de
Grau.

- pelos alunos dos cursos Técnicos em qualquer data apds a integralizacdo de todos os
componentes curriculares da matriz curricular do curso no qual estiver matriculado, além de
cumprimento da carga hordria de estdgio obrigatdrio estabelecida no projeto do curso.

A requisicdo deverdo ser anexados cépia do documento de identidade e do CPF, sendo logo
apo6s encaminhada a Coordenadoria de Registros Académicos e, depois, para a Reitoria, para
gue o diploma seja assinado pelo Reitor e registrado.

O prazo de entrega do Diploma ao requerente é de 120 dias para 0s cursos superiores a
contar da data de requisicdo e 180 dias para os cursos técnicos. Em casos extraordindrios, o
prazo instituido poderd sofrer alteragdes, sendo obrigatdéria a comunicagdao do fato ao
requisitante pela CRA.

A retirada do documento sé podera ser realizada pelo requerente ou por alguém que o
represente munido de procuracgao especifica para esta finalidade.

Segunda via de Diploma

A segunda via de um diploma pode ser expedida tanto por motivo de extravio quanto por
danificacdo do original. Trard os dados usuais, tendo em destaque, no anverso, a expressao
“segunda via” e, no verso, além dos dados referentes ao seu préprio registro, todos os demais
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dados referentes ao registro do diploma original.

4.1.15. Ementa - Texto curto e resumido que contém as informacdes essenciais acerca do
conteudo conceitual ou procedimental de um componente curricular.

4.1.16. Estagio Obrigatdrio - Obrigatdrio para os cursos técnicos. A partir do segundo semestre
da segunda série, o estudante deve solicitar orientacdes a Coordenadoria de Extensdo, para
que, posteriormente, realize o estdgio, cumprindo a carga hordria exigida no Projeto
Pedagdgico do Curso.

Nos cursos superiores, o aluno devera se matricular no Estagio Obrigatdrio quando for ofertado
nas etapas de matriculas.

4.1.17. Historico Escolar Parcial - Documento no qual estdo registrados os componentes
curriculares cursados pelo aluno até o periodo anterior ao vigente, suas respectivas cargas
horarias e nota ou conceito final, coeficiente de rendimento; cargas horarias da matriz
curricular (previstas e cumpridas); carga horaria de estagio, atividades complementares e TCC
(caso estejam previstas no projeto do curso); assinatura do responsavel pelo Registro
Académico. Nos histoéricos dos cursos de Pds-Graduagao devem constar ainda os nomes e a
titulagdo dos professores, conforme determina a Resolugdo n2 01/2007.



Fluxo:

A solicitacdo deve ser entregue no Protocolo Académico, que encaminhard a CRA para os
tramites necessarios. O documento serd devolvido pela CRA ao Protocolo Académico para
entrega ao requerente. O aluno ou seu representante legal poderd solicitar o hiatdrico
Escolar Parcial tanto pelo e-mail quanto via requerimento junto ao Protocolo Académico em
qualquer periodo.

O Historico Parcial pode ser emitido pela CRA em qualquer periodo para os alunos regulares.

4.1.18. Historico Escolar Final - Documento no qual estdo registrados todos os componentes
curriculares da matriz nos quais o aluno foi aprovado, suas respectivas cargas hordrias e nota
ou conceito final; coeficiente de rendimento; cargas horarias da matriz curricular (previstas e
cumpridas); créditos; carga horaria de estdgio, atividades complementares e TCC (caso estejam
previstas no projeto do curso); assinaturas do responsavel pelo Registro Académico e do
Diretor do Campus. No histérico dos cursos de Graduacdo e Pds-Graduacdo (Resolucdo n@
01/2007) deve constar ainda o nome e a titulacdo dos professores e membros da banca
examinadora.

Fluxo:

O discente devera preencher um formuldrio préprio e entregar no Protocolo Académico, que
encaminhara para a CRA para os tramites necessarios. O documento sera devolvido pela CRA
ao Protocolo Académico para entrega ao requerente. O aluno ou seu representante legal
podera solicitar o Atestado de Escolaridade tanto pelo e-mail quanto via requerimento junto
ao Protocolo Académico em qualquer periodo.

A retirada do Histdrico Final podera ser realizada apenas pelo requerente ou por alguém que
o represente munido de procuragao.

4.1.19. Matricula em componente curricular optativo e/ou eletivo - Toda e qualquer disciplina
gue nao faz parte do curriculo pleno do curso ao qual o aluno esta vinculado é considerada
“disciplina eletiva”. A disciplina optativa é facultada aos alunos que pretendem enriquecer seu
curriculo com componentes curriculares que pertencem a matriz de seu curso, mas nao sao
obrigatérios.

As vagas para os componentes curriculares optativos serdo ofertadas conforme a capacidade
institucional de atendimento.
Fluxo:

Para os cursos técnicos, a oferta se dd a partir de edital especifico. Para os Cursos Superiores,
o requerimento deve ocorrer durante a segunda etapa de matricula no Sistema Académico,
entregue presencialmente ou encaminhado via e-mail ao Protocolo Académico ou durante a
terceira etapa de matricula.

O documento sera encaminhado a Coordenadoria de Curso técnico ou a Coordenadoria de
Curso superior para encaminhamento ao Colegiado do Curso para andlise e parecer.

A Coordenadoria de Curso ou o Colegiado devera encaminhar o parecer a CRA, que sera
responsavel por cadastrar os dados em Sistema Académico.
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4.1.20. Matricula intercampi - Entende-se como componente curricular intercampi qualquer
componente de curso de graduacdo do Ifes, pertencente a matriz curricular do curso de
origem, que for cursado em outro campi.

4.1.21. Mudanga de campus - Transferéncia do aluno para outro campus do Ifes.

4.1.22. Mudanca de curso - E a opc¢do do discente para mudar de curso, porém, destaca-se que
ao discente do ensino técnico e do curso de graduagdo, sera facultada a mudanga de curso




apenas uma vez, para um Unico curso. O discente do curso técnico podera solicitar mudanga de
curso a partir da segunda série e na graduacao, a partir do segundo semestre.

4.1.23. Mudanca de modalidade de curso - Consiste na opc¢do do discente do curso técnico ou
de graduagdo migrar para o curso no qual estd matriculado em outra modalidade (presencial ou
a distancia). Tal solicitacdo serda analisada pela Coordenadoria do curso pleiteado. Ndo é
autorizada a mudanc¢a de modalidade no primeiro periodo do curso.




4.1.24. Mudanca de turno ou turma - Possibilidade prevista em regulamento, realizada apds
analise das justificativas apresentadas pelo aluno e deferimento pelos setores competentes.

4.1.25. Novo curso - Conforme o art. 64 do ROD dos cursos superiores, em seu § 29,
“considera-se novo curso, o ingresso nos cursos de graduacdo de alunos egressos de outros
cursos de graduacao”.

4.1.26. Participagao em programas de auxilio

As regras para a participagao nos programas de auxilio sdo estabelecidas em editais especificos
e observam um fluxo inerente ao Edital, ndo sendo aberto via Protocolo Académico.




4.1.27. Plano de Ensino - Apresenta uma programacdo das atividades pedagdgicas a serem
desenvolvidas no decorrer da disciplina. Documento no qual sdo relacionados os conteudos, os
objetivos que se pretende alcancar e que descreve métodos, técnicas, recursos didaticos,
formas de avaliacdo da aprendizagem e referéncias a serem utilizadas.

Fluxo:

O aluno podera requerer o(s) plano(s) de ensino dos componentes curriculares cursados, no
Protocolo Académico em qualquer periodo. A solicitacao sera encaminhada a Coordenadoria
de Gestdao Pedagédgica ou, na sua falta, ao Setor Pedagdgico, que serd responsavel por
providenciar o documento solicitado num prazo de 5 dias Uteis.

Os documentos serdo entregues ao Protocolo Académico, que repassara ao aluno.

O aluno poderd encaminhar o requerimento tanto pelo e-mail do Protocolo Académico
guanto apresentando o documento fisico ao setor.

4.1.28. Prestacdo alternativa (Guarda Religiosa) - Conforme o art. 12 da IN n2 01/2019,
“Entende-se por Guarda Religiosa, a vedacdo de frequéncia a aula ou a atividade académica
motivada por preceitos religiosos”. O Art. 22 do mesmo documento diz que “Entende-se por
Prestacdo Alternativa aquela que, definida a critério da Instituicdao, servira como alternativa a
auséncia de aula ou de atividade realizada em dia de Guarda Religiosa”.

Ao aluno regularmente matriculado em instituicao de ensino publica ou privada, de qualquer
nivel, é assegurado, no exercicio da liberdade de consciéncia e de crenga, o direito de,
mediante prévio e motivado requerimento, ausentar-se de prova ou de aula marcada para dia
em que, segundo os preceitos de sua religidao, seja vedado o exercicio de tais atividades,
devendo-se-lhe atribuir, a critério da instituicdo e sem custos para o aluno, uma das seguintes
prestac¢des alternativas, nos termos do inciso VIII do caput do art. 52 da Constituicao Federal:

| - prova ou aula de reposi¢ao, conforme o caso, a ser realizada em data alternativa, no turno de
estudo do aluno ou em outro horario agendado com sua anuéncia expressa;

Il - trabalho escrito ou outra modalidade de atividade de pesquisa, com tema, objetivo e data
de entrega definidos pela instituicdo de ensino.

§ 12 A prestacdo alternativa deverd observar os parametros curriculares e o plano de aula do
dia da auséncia do aluno.

§ 22 O cumprimento das formas de prestacdo alternativa de que trata este artigo substituird a
obrigacdo original para todos os efeitos, inclusive regularizacdo do registro de frequéncia.
Fluxo:

O discente devera solicitar Prestacdo Alternativa por meio de requerimento especifico a
coordenadoria de Curso, respeitando-se o periodo previsto em Calendario Académico. Deve-
se observar o Anexo I da IN n2 01/2019 para utilizacdo do modelo de requerimento.

O requerimento devera ser composto por solicitacdo por escrito e assinada pelo estudantes
ou por seu responsavel legal.

Ao requerimento deve-se anexar declaragao da insitui¢do religiosa a que o estudantes esteja
vinculado, fazendo-se constar:

| - Confirmacdo de que o(a) discente é membro(a) da instituicao religiosa;
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Il - Fundamentos doutrinarios que justificam a guarda religiosa, indicando periodo;

[Il - Assinatura da autoridade religiosa reposndvel pel instituicdo (nome completo e funcdo).

4.1.29. Reabertura de matricula - Procedimento que encerra o periodo de trancamento de
matricula.

Fluxo:

Devera ser requisitada pelo aluno ou por seu representante legal mediante requerimento
entregue no Protocolo Académico em periodo previsto em Calendario Académico. O
documento serd encaminhado a CRA, que cadastrard a reabertura de matricula em Sistema
Académico.

4.1.30. Reintegracao de matricula - O Art. 36 do ROD dos cursos técnicos informa que “Enten-
de-se por reintegracdo de matricula o ato formal pelo qual o discente solicita a reativacdo da
matricula para o mesmo curso e, no caso de cursos a distancia, para o mesmo polo de apoio
presencial, quando afastado por cancelamento da matricula”.

O estudante que tiver sua matricula cancelada no curso em cumprimento dos incisos VI e VIl do

art. 35 do ROD, podera requerer reintegracao de matricula observando-se periodo previsto em
Calendario Académico, desde que observe o prazo estabelecido no art. 16 do ROD. Considera-
se para contabilizacdo desse prazo o ano/periodo da matricula inicial.

O estudante que tiver sua matricula cancelada pelos outros motivos também previstos no art.
35, somente tera direito a nova matricula mediante processo seletivo.

Os estudantes da EJA/PROEJA poderdo requerer reintegracdo de matricula a qualquer tempo,
respeitado o prazo maximo para conclusdo do curso, com ingresso no periodo subsequente.

Fluxo:

O requerimento de reintegracdo de matricula deve ser entregue no Protocolo Académico,
presencialmente ou encaminhado via e-mail e dirigido a Coordenadoria do Curso, que
realizard analise em conjunto com o Setor Pedagdgico e a Assisténcia Estudantil.

O requerimento podera ser deferido considerando-se a existéncia de vagas e adotando-se os
critérios de desempate ja definidos, mediante comprovacao. Apds analise, o documento sera
enviado a CRA, que cadastrara a reabertura de matricula no Sistema Académico.

Para os cursos superiores observar-se-a o constante do Art. 50 do ROD que diz, em seu § 22
que “ O aluno que tiver sua matricula cancelada no curso com fundamento no inciso Il
podera requerer reintegragao de matricula, em formuldrio especifico dirigido a CRA, em data
prevista em calendario académico, desde que devidamente justificadas as causas que
provocaram o cancelamento e condicionada a existéncia de vaga no curso.”

4.1.31. Renovacdo de matricula - Constitui manutencdo do vinculo do estudante com a
Instituicdo e com o curso.

21



Fluxo:

Ocorrerd de forma automatica e sera realizada pela CRA do Campus antes do inicio do
periodo letivo.

4.1.32. Revalidagao de diplomas e certificados - Conforme a Resolugdao do Conselho Superior n2
40/2012, é o “Ato oficial pelo qual diplomas ou certificados, emitidos no exterior e validos no
pais de origem, tornam-se equiparados aos emitidos no Brasil, adquirindo o carater legal
necessario para todos os fins, inclusive o exercicio profissional, mediante o competente registro
nos érgaos de classe, quando exigido”.

Os diplomas e certificados correspondentes ao ensino técnico de nivel médio expedidos por
instituicoes estrangeiras poderdo ser revalidados pelo Ifes quando houver similaridade quanto
ao curriculo, a carga hordria, aos titulos ou habilitacdes conferidas pelo Ifes, com o intuito de
possibilitar a comissdao avaliadora uma andlise dos estudos realizados em dreas congéneres,
similares ou afins.

Fluxo:

O requerimento de revalidacdo de diplomas e certificados devera ser apresentado ao
Protocolo Académico, que abrird processo a ser instaurado com o requerimento do
interessado ao Reitor. O requerimento deve observar modelo constante do Anexo | da
Resolucdo do Conselho Superior n2 40/2012 e deve ser acompanhado da seguinte
documentacgao:

- Requerimento feito em formulario especifico dirigido ao Reitor;
- Cépia autenticada da carteira de identidade (RG) para brasileiro ou naturalizado;

- Se estrangeiro, cépia autenticada do registro nacional estrangeiro, ou cépia autenticada do
Passaporte com visto, concedido pela autoridade consular competente;

- Cdpia autenticada da comprovacdo de quitacdo com o servico militar, para brasileiros entre
18 e 45 anos;

- Cépia autenticada do comprovante de quitacdo com o servico eleitoral, para brasileiros e
naturalizados;

- Cdpia autenticada do diploma ou certificado registrado no pais de origem, os quais deverdo
ser autenticados em consulado brasileiro com sede no pais onde funcionar o
estabelecimento de ensino que os expedir;

- Cépia autenticada do histérico escolar com a relacdo dos componentes curriculares
cursados e notas obtidas, carga horaria e crédito (em ultimo caso, apresente-se declaracdo
da instituicdo esclarecendo sobre equivaléncia hora-crédito), autenticados em consulado
brasileiro com sede no pais onde funcionar o estabelecimento de ensino que os expedir;

- Programa dos componentes curriculares integrantes do curso concluido, com indicagao de
carga hordria e bibliografia basica, carimbados pela Secretaria da Instituicdo de origem;

- Copia autenticada do certificado de conclusdo do Ensino Médio, para os casos em que o
curso técnico de nivel médio ndao contemple os componentes curriculares de formacgao geral,
autenticado em consulado brasileiro com sede no pais onde funcionar o estabelecimento de
ensino que os expedir;
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- Endereco da Instituicdo em que obteve o diploma, incluindo endereco eletronico, telefone e
fax.

Conforme o art. 52 da Resolugdo do Conselho Superior n2 40/2012 “Autuado o pedido de
revalidacdo, o Diretor Geral do Campus o encaminhara a Prd- Reitoria de Ensino, que
remetera o processo ao Diretor Geral do Campus que tiver o curso no qual se pretende a
revalidacdo”.

O Diretor Geral do Campus, caso receba o processo, designard uma Comissdo de Avaliacao
responsavel por julgar a equivaléncia, para efeito de revalidacdo do diploma ou certificado.
Apds a anadlise, a comissao encaminhara a Direcao Geral do Campus um parecer
cincunstanciado. A Direcao Geral dard ciéncia ao processo e o encaminhara a Proen, que dard
prosseguimento as acdes, conforme estabelecido pela Resolucao.

Apds todos os tramites, o processo sera encaminhado ao Campus onde se deu o processo de
revalidacdo para arquivamento na CRA.

4.1.33. Retificacdo de nota e/ou falta - Deverd ser solicitada caso o aluno identifique alguma
incorrecgdo no registro feito pelo professor.

Fluxo:

O estudante devera apresentar a solicitacdo ao Protocolo Académico, que deverd ser
acompanhada do instrumento de avaliagdo. Os documentos serdao encaminhados a
Coordenadoria de Gestdo Pedagdgica ou, na sua auséncia, ao Setor Pedagdgico, que se
encarregard de entrar em contato com o professor para que seja feita a analise e, se
necessario, a mudanca das notas e/ou faltas.

O professor é responsdvel por modificar os registros de notas e faltas em seu diario, caso
necessario.

Caso o periodo para registro em diario esteja encerrado, o docente deve buscar a CRA para
os tramites que permitirdo o registro.

4.1.34. Retirada de documentos originais deixados no ato da matricula - Pode ser solicitada por

alunos matriculados e ex-alunos (que concluiram o curso ou que tenham abandonado). A CRA

terd a guarda por 5 (cinco) anos em caso de cancelamento de matricula: por desisténcia

(voluntaria) ou por jubilacdo (compulsdria). Em caso de Transferéncia a guarda é permanente.
Fluxo:

O estudante ou ex-aluno podera realizar a solicitacdo tanto presencial quanto via e-mail da
CRA (secretaria.st@ifes.edu.br), podendo receber o documento pela mesma via, se assim for
acordado com o Setor.

4.1.35. Revisdo de resultado final - Deve ser solicitada pelo aluno até 48 horas apds a
divulgacdo do resultado da prova final.

Fluxo:

Conforme o ROD dos Cursos Técnicos, em seu art. 83, os estudantes poderdo requerer
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revisao de resultado de avaliagdes realizadas, bem como do resultado final de componente
curricular. O requerimento, tendo anexada a devida justificativa, deve ser apresentado ao
Protocolo Académico, que o encaminhara a Coordenadoria do Curso.

A Coordenacdo do Curso organizard uma comissdo que contard com a participacdo de
representante do Setor Pedagdgico e de docentes da especialidade em questao.

O requerente deve observar o contante do artigo ja citado no que se refere aos prazos,
sendo:

§12 Para os resultados parciais de cada avaliagdo, o prazo maximo para requerimento sera de
5 (cinco) dias Uteis apds a publicacdo dos resultados, exceto nos ultimos 15 (quinze) dias
letivos do periodo, que sera de 02 (dois) dias Uteis.

§29 Para os resultados finais, o prazo maximo para requerimento sera de 2 (dois) dias uteis
apods a publicacdo dos resultados da reunido pedagodgica final, conforme previsto em
calendario académico.

§32 A divulgacdo dos resultados de revisdo devera ser feita em um prazo de até 5 (cinco) dias
Uteis a contar da data de protocolo do requerimento, respeitados os limites do periodo
corrente estabelecidos em calendario académico).

O Art. 85 do ROD dos cursos de Graduagao informa que se assegura aos estudantes o direito a
revisao das avaliagdes, inclusive a avaliacao final de componente curricular.

Fluxo:

O estudante apresentard requerimento ao Protocolo Académico, tendo anexada a devida
justificativa, em um prazo maximo de 2 (dois) dias letivos apds a publicacdo dos resultados,
conforme previsto no Cédigo de Etica e Disciplina do Corpo Discente do Ifes. Os documentos
serdo encaminhados a Coordenadoria do Curso, que organizard uma comissdao que contara
com a participacdo de representante do Setor Pedagdgico e de docentes da especialidade em
guestdo. Apds andlise da comissdo, a Coordenadoria do curso informara o resultado ao
requerente e solicitard ao docente as devidas alteragbes em Sistema Académico, caso
necessario.

4.1.36. Terceira etapa de matricula - Respeitado o periodo previsto em Calendario Académico,
esse periodo destina-se aos ajustes de erros observados na primeira e/ou segunda etapa,
atendimento de matriculas intercampi, a reintegracdo de matricula e aos alunos ingressantes
nas modalidades mudanca de curso, novo curso e transferéncia.

De acordo com o §22 do art. 30 do ROD, os casos excepcionais serdo analisados pelo Colegiado
de curso.
Fluxo:

O requerimento devera ser entregue ao Protocolo Académico, que encaminhard a Coordena-
doria de Curso para andlise e parecer, devolvendo, logo apds, para a CRA.

4.1.37. Trancamento de matricula - Interrupcdo total das atividades académicas, inclusive do
estagio supervisionado, sem perda do vinculo com a Intituicdo.
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Fluxo:

Devera ser requerido pelo aluno ou seu representante legal mediante requisicao entregue no
Protocolo Académico em periodo previsto em Calendario Académico. A requisi¢io deve ser
anexado os Nada Consta da Biblioteca e da CGAC.

Para os cursos técnicos, os documentos serdo analisados pela Coordenadoria de Curso em
conjunto com o Setor Pedagdgico, que emitirdo parecer e encaminhardo a CRA para os devidos
procedimentos e registro em sistema, bem como dar ciéncia ao estudante.

O §12 do aert. 34 do ROD informa que “N3do sera autorizado o trancamento de matricula no
periodo de ingresso no curso, ou fora do prazo estabelecido em calenddrio ou nos cursos em
extingdo, exceto nos seguintes casos”:

| - convocacdo para o servigo militar;

Il - tratamento prolongado de salde;

Il - gravidez e complicacbes pds-parto;

IV - acompanhamento para tratamento prolongado de saude de pessoa do arranjo familiar;
V - outros casos, devidamente justificados, serdao analisados pela Coordenadoria do Curso.

No que se refere aos cursos superiores, o trancamento deve ser requerido a CRA do Campus,
observando-se data prevista em Calendario Académico. O requerimento deve ser apresentado
pelo préprio estudante ou por seu representante legal e terd validade apenas por um periodo,
devendo o discente renovar sua matricula em data prevista em Calendario Académico, exceto
nos casos de programas de intercambio académico.

A solicitacdo sera analisada pelo Colegiado de Curso, e sua efetivacdo dar-se-a desde que o dis-
cente tenha tempo habil para a integralizacdao curricular do curso, considerando a previsao de
reoferta dos componentes curriculares.

O estudante podera trancar a matricula por apenas dois periodos, consecutivos ou alternados,
em todo o curso, exceto nos casos de programas de intercambio académico.

O trancamento nao sera autorizado no periodo letivo de ingresso do aluno no curso ou fora do
periodo estabelecido em Calenddrio Académico, exceto nos casos de programas de intercambio
académico e nos seguintes casos previstos em lei:

I. convocacdo para o servico militar;
II. tratamento prolongado de salde;
[ll. gravidez e problemas pds-parto.

O discente deve estar em situacdo regular no Campus, comprovada por meio de Nada Consta
em formularios definidos pelos érgdos gestores de pesquisa e de ensino ou por procedimento
administrativo definido pelo Campus que garanta que o estudante ndo possua pendéncias.

4.1.38. Transferéncia - Transferéncia do aluno do Ifes para outra instituicdo ou recebimento de
aluno de outra instituicdo para o Ifes.
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FLUXOS E PRAZOS PARA TRAMITACAO DE
DOCUMENTOS

Cada documento tem suas regras e rotinas de tramitacdo. Tal condicdo pode ser verificada nos
RODs do Ifes, Regimentos internos dos cursos e no Cédigo de Etica Discente.
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SOLICITAGOES FEITAS FORA DO PRAZO

As solicitacdes de documentos/procedimentos que forem feitas fora dos prazos estabelecidos
em Calendario Académico serdo recebidas pelo setor de Protocolo Académico apds a anuéncia

do setor responsavel pela andlise do procedimento. O prosseguimento do fluxo da tramitacdo
nao se altera.
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OUTRAS SOLICITACOES

As solicitagdes ndo especificas que se referem a vida académica do aluno ou ex-aluno devem
ser solicitadas no setor de Protocolo Académico, que sera responsavel por orientar o

interessado quanto ao preenchimento, a necessidade de eventuais anexos e quanto a
tramitagdo da solicitagao.

O setor de Protocolo Académico procedera ao registro e fard a distribuicdo dos documentos
registrados para as demais unidades organizacionais.
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