MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE REGISTROS ACADEMICOS (CRA)

LISTA DE SIGLAS

CBO: Classificacao Brasileira de Ocupagdes
CCDD: Coordenadoria de Controle Discente e Docente
COHE/CHE: Coordenadoria de Horario Escolar
CRA: Coordenadoria de Registros Académicos
CRE: Coordenadoria de Registro Escolar

CSI/DTI: Coordenadoria de Sistemas de Informacao/Diretoria de Tecnologia da
Informacéo

DEPS: Diretoria de Ensino Profissional e Superior
DGA: Departamento de Gestdo Académica
ENADE: Exame Nacional de Desempenho de Estudantes
PEI/PROEN: Procuradoria Educacional Institucional/Pré-Reitoria de Ensino)
PPC: Projeto Pedagdgico dos Cursos
PRODIN: Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
PROEN: Pro-Reitoria de Ensino
ROD: Regulamento da Organizacdo Didéatica
SIGAA: Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
SIGAdmin: Sistema de Administracdo dos Sistemas

TCC: Trabalho de Conclusao de Curso
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Apresentacao

Este manual tem por finalidade orientar os servidores da Coordenadoria
de Registros Académicos (CRA) quanto as rotinas e aos procedimentos gerais no
ambito da Instituicdo, visando a eficiéncia no desenvolvimento de suas atribuicdes
e ao dinamismo do sistema escolar.

Este documento tem como fundamentos a clareza, a padronizacdo da
execucdo de atividades, a disseminacao de informagdes e a otimizagdo do tempo,
sempre observadas a legislacdo em vigor, os principios éticos dispensados aos
servicos publicos, as normas do Regulamento da Organizagdo Didatica (ROD), o
Regimento Interno da Reitoria, 0 Manual do Departamento de Gestdo Académica
e 0 Manual de Rotinas e Procedimentos da CRE.

Os procedimentos académicos apresentados neste manual foram baseados
no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA), através dos
modulos de Administracdo do Sistema, Graduagdo, Médio/Técnico, Stricto

Sensu, Registro Académico e Diplomas.

A Coordenadoria de Registros Académicos

A Coordenadoria de Registros Académicos (CRA), diretamente
subordinada ao Departamento de Gestdo Académica (DGA) na Pré-Reitora de
Ensino (PROEN), é responsavel por parametrizar e propor melhorias no sistema
de gerenciamento de informacdes das atividades académicas, acompanhar e
supervisionar sistematicamente as Coordenadorias de Registro Escolar (CRES)

dos campi, bem como por desempenhar outras atividades correlatas.

Competéncias

e Manter constante didlogo com os setores responsaveis pelo registro académico
nos campi, visando a padronizar e dinamizar 0S processos;

e Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas Coordenadorias
de Registro Escolar (CREs) dos campi;

e Cadastrar e atualizar cursos, matrizes, estruturas curriculares e calendarios no

sistema académico;



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

e Acompanhar e cadastrar a colacdo de grau dos alunos dos cursos superiores
no sistema académico;

e Manter-se atualizada quanto a legislacao referente ao Registro Académico;

e Colaborar com a realizacdo de eventos, capacitacdes e debates sobre registro

académico, bem como com o planejamento das atividades do DGA;

e Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Documentos de referéncia

Sdo documentos que devem estar disponiveis nesta coordenadoria, na forma

impressa ou digital, para consulta sempre que necessario:

- Calendario académico dos campi;

- Calendério de Procedimentos Académicos do DGA.
- Manual de Formatura;

- Manual de Rotinas e Procedimentos da CRE;

- Manual do DGA,;

- Manual do SIGAA,;

- Projeto Pedagdgico dos Cursos (PPC);

- Quadro de Disciplinas Comuns aos Cursos de Graduacao;
- Quadro de horérios dos campi;

- Regimento Interno da Reitoria;

- Regulamento de Organizacdo Didéatica (ROD);

- Relacdo dos alunos formandos;

Procedimentos académicos

Neste capitulo, serdo descritos procedimentos fundamentais para as
atividades executadas pelo Registro Escolar, bem como as suas etapas no Sistema
Integrado de Gestédo de Atividades Académicas (SIGAA).



5.1. Parametros do sistema

Esta funcionalidade permite ao usuario cadastrar ou alterar os valores dos
parametros do sistema académico por campus e nivel de ensino, considerando o
Regulamento da Organizacdo Didatica (ROD). Os parametros incluem
informagdes sobre nimero méximo de trancamentos de matricula, carga horaria
extracurricular, média minima para aprovacdo, frequéncia minima para
aprovacao, numero maximo de avaliacOes, pesos das avaliagBes, quantidade de
periodos letivos regulares, entre outros. Esses dados sdo fornecidos pela Proé-
Reitoria de Ensino (PROEN).

5.1.1. Etapas no sistema:

SIGAA > Moddulo Graduagdo ou Médio/Técnico - Administragdo -> Operac¢des
Administrativas - Pardmetros do Sistema.

SIGAA - Moddulo Stricto Sensu -> Permissées -> Operagcdes Administrativas -
Pardmetros do Sistema.

5.2. Calendario académico

Esta funcionalidade permite ao usuério cadastrar ou alterar o calendario
académico, estabelecidos nele o inicio e o termino do ano/semestre letivo, além
dos prazos e datas das atividades pedagdgicas dos campi respectivos. Cabe a CRA
inserir datas de matricula online e rematricula, periodos de consolidacdo de
turmas, prazos de solicitacdo de trancamento, datas de processamento de
matricula, entre outros.

O cadastro do calendario académico deve ser realizado a cada periodo
letivo, por nivel de ensino e campus. O calendério € publicado pelos campi no site

institucional do IFS, apos aprovacdo da Pro-Reitoria de Ensino (PROEN).

5.2.1. Etapas no sistema:

SIGAA > Moddulo Graduacdo ou Médio/Técnico - Administracdo -> Operag¢des
Administrativas - Calenddrio Académico.



SIGAA - Moddulo Stricto Sensu -> Permissées -> Opera¢des Administrativas -
Calenddrio Universitdrio.

A Coordenadoria de Registros Académicos (CRA), juntamente com o
Departamento de Gestdo Académica (DGA), elabora um calendario interno de
procedimentos académicos, estabelecendo os prazos para execucdo de outras
atividades desenvolvidas pelo setor e pelos Registros Escolares e

Geréncias/DirecOes de Ensino presentes nos campi.

5.3. Cursos

Esta funcionalidade permite ao usuario cadastrar ou alterar informacdes
sobre um curso. O nome do curso, eixo, perfil profissional, infraestrutura e carga
horaria minima devem atender os seguintes documentos, com base no respectivo
nivel de ensino: Catadlogo Nacional de Cursos Técnicos, Catadlogo Nacional de
Cursos Superiores de Tecnologia, Diretrizes curriculares proprias dos cursos de
bacharelado e licenciatura, Guia Pronatec de Cursos FIC e Classificacdo
Brasileira de Ocupagdes (CBO).

A Pro6-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN) ¢é
responsavel por criar a unidade administrativa de novos cursos no Sistema de
Administracdo dos Sistemas (SIGAdmin). Apds aprovacéo do Projeto Pedagodgico
do Curso (PPC) pelo Conselho Superior ou Colégio de Dirigentes, o processo €
encaminhado a CRA para cadastro do curso e de sua estrutura curricular no
sistema académico.

O sistema permite ao usuario anexar o projeto pedagogico, para que 0S
estudantes tenham acesso as informacdes do curso. Dentre os dados que devem
ser preenchidos estdo: perfil do profissional, area de atuacdo, competéncias e
habilidades do profissional, metodologia e sistema de gestéo e avaliagéo do curso.
E obrigatdrio o cadastro das portarias de autorizagdo e reconhecimento dos cursos
superiores publicadas pelo MEC. Tais informag0es serdo apresentadas no diploma
do discente.

O codigo do INEP e os dados de avaliagdo de curso referente ao modulo
de graduacdo sdo fornecidos pela Procuradoria Educacional Institucional
(PEI/PROEN).



5.3.1 - Etapas no sistema:

a) Para cadastrar um novo curso:
SIGAA - Mddulo Graduagéo - DDP —> Curso > Cadastrar.
SIGAA = Mddulo Médio/Técnico - Curso - Cadastrar.
SIGAA - Mddulo Stricto Sensu - Cadastros - Cursos - Cadastrar.
b) Para alterar um curso:
SIGAA - Mddulo Graduagdo - DDP -> Curso - Buscar/alterar.
SIGAA - Mddulo Médio/Técnico > Curso - Listar/alterar.
SIGAA - Mddulo Stricto Sensu - Cadastros - Cursos - Listar/alterar.

5.4. Matriz curricular

Esta funcionalidade permite ao usuério cadastrar ou alterar a matriz
curricular dos cursos de graduacdo, que é a combinacdo de turno, modalidade,
habilitacdo e énfase. A matriz curricular pode estar vinculada a mais de uma
estrutura curricular para 0 mesmo curso.

A CRA deve inserir a data de inicio de funcionamento do curso, o0 ato de
autorizacdo de funcionamento e sua data de publicacdo. Essas informagdes sao
apresentadas no historico do aluno como “Reconhecimento do Curso”, fornecidas

pela Procuradoria Educacional Institucional (PEI/PROEN).

5.4.1. Etapas no sistema:

a) Para cadastrar uma matriz curricular:
SIGAA - Mddulo Graduagdo - DDP - Matriz Curricular - Cadastrar.
b) Para alterar uma matriz curricular:

SIGAA - Mddulo Graduagdo -» DDP = Matriz Curricular - Listar/alterar.

5.5. Componentes curriculares



Esta funcionalidade permite ao usuario cadastrar ou alterar 0s
componentes curriculares dos cursos ofertados na Instituicdo, registrando o
cbdigo do componente, quantidade de aulas tedricas e préaticas, duracdo das aulas,
pré-requisitos, correquisitos, equivaléncias, ementas e referéncias. Os
componentes curriculares sdo fornecidos pelo Projeto Pedagdgico do Curso
(PPC).

Os codigos dos componentes curriculares definidos pela CRA séo
caracterizados por quatro informac@es alfanuméricas: nivel de ensino, nome do
curso, ano de publicacdo do PPC, nome do campus e nimero sequencial da
disciplina por periodo, conforme os cédigos definidos nos quadros 1 e 2 e 0

exemplo a seguir:

Quadro 1- Codigos para 0s campi:

Campus Sigla
Aracaju A
Estancia E
Gloria G
Itabaiana |
Lagarto L

Poco Redondo PR

Propria P
Sao Cristévao SC
Socorro S

Tobias Barreto T

Quadro 2- Letras para as modalidades:

Modalidade do Curso Sigla
Bacharelado B
Formacao Inicial e Continuada (FIC) F
Licenciatura L
Pés-graduacdo P




Técnico de Nivel Médio Integrado I

Técnico de Nivel Médio Concomitante C
Técnico de Nivel Médio Subsequente S
Tecnoldgico T

Exemplo: B.ARQ19L.01

B - Bacharelado

ARQ - Curso superior em Arquitetura e Urbanismo;

19 - Ano de publicacdo (2019);

L - Campus Lagarto;

01 - Nome da disciplina: “Fundamentacdo para projeto de Arquitetura ¢ Urbanismo 1”7
(namero sequencial da disciplina na estrutura curricular).

O SIGAA disponibiliza o cadastro de trés tipos de componentes

curriculares: componente curricular, atividade e bloco.

1-

2-

Componente curricular é o conjunto sistematizado de conhecimentos
ministrados por um ou mais docentes sob a forma de aulas. A consolidacéo
da turma depende do langamento de frequéncia dos alunos e dos topicos de
aula, totalizando a carga horéaria semestral/anual prevista.

Atividade é um componente diferenciado para a qual ndo existe local ou
horéario especifico para ocorrer. As atividades podem ser classificadas em
estagio, trabalho de conclusdo de curso (TCC) e atividades
complementares. A consolidag&o é realizada em um Gnico momento. Existe
a possibilidade de cadastrar orientadores ou supervisores, que nao utilizam
aulas como instrumento principal de ensino-aprendizagem. N&do €
necessario o lancamento de frequéncia e notas bimestrais.

Bloco é composto por subunidades articuladas que funcionam, no que
couber, com caracteristicas de disciplinas ou médulos. As subunidades se
caracterizam por nome, carga horéria e ementa, de livre defini¢do, por um
cddigo derivado do bloco e pelas demais caracteristicas que serdo idénticas
as definidas para a unidade. E necessario que o discente curse as
subunidades, porém sera exibido apenas o bloco no histérico escolar. A
carga horéria do bloco é a soma das cargas horérias das subunidades e sua

descricdo engloba as ementas das subunidades.



O Projeto Pedagogico de Curso deve especificar o tipo de componente
curricular na respectiva estrutura curricular, para cadastro no sistema académico
pela CRA, como também definir se a atividade possui obrigatoriedade de nota

final.

5.5.1 Etapas no sistema:

a) Para cadastrar um componente curricular:
SIGAA - Mddulo Graduagéo - DDP - Componentes Curriculares - Cadastrar.
SIGAA > Mdédulo Médio/Técnico - Curso - Componentes Curriculares - Cadastrar.

SIGAA - Mdédulo Stricto Sensu - Cadastros - Disciplinas/Atividades - Cadastrar.

b) Para alterar um componente curricular:
SIGAA - Mddulo Graduagdo -» DDP - Componentes Curriculares —> Listar/alterar.

SIGAA - Mddulo Meédio/Técnico - Curso -> Componentes Curriculares -
Buscar/alterar.

SIGAA - Mddulo Stricto Sensu - Cadastros > Disciplinas/Atividades - Buscar/alterar.

5.6. Estrutura curricular

Esta funcionalidade permite ao usuario cadastrar ou alterar a estrutura
curricular de um curso, que é a disposi¢do ordenada de componentes curriculares
que constituem a formacao pretendida pelo Projeto Pedagdgico de Curso (PPC).
As estruturas curriculares possuem um nucleo de carga horaria e componentes
curriculares obrigatorios e/ou optativos, a serem integralizados pelo discente para
0 recebimento do grau relativo a formacéo.

A estrutura curricular deve apresentar a carga horaria dos componentes
curriculares e de cada periodo letivo, assim como a carga horaria total do curso.
De acordo com o nivel de ensino, podera ser definida a carga horaria destinada a
pratica profissional, ao estagio curricular supervisionado, ao Trabalho de

Concluséao de Curso (TCC) e as atividades complementares.



O ano-periodo de implantacdo cadastrado no SIGAA corresponde ao ano
de publicacdo da Resolugéo do Projeto, com base no semestre do referido ano. O
campo “Codigo da Estrutura” ¢ definido através do nimero da Resolugdo e do ano

de publicacdo, conforme o exemplo a seguir:

Exemplo: 142019
14 - Numero da Resolu¢édo que aprova o Projeto Pedagogico de Curso;
2019 - Ano de publicacio da Resolucdo.
5.6.1. Etapas no sistema:

a) Para cadastrar uma estrutura curricular:
SIGAA - Mddulo Graduagéio - DDP - Estrutura Curricular - Cadastrar.
SIGAA - Mddulo Médio/Técnico > Curso > Estrutura Curricular - Cadastrar.
SIGAA - Mddulo Stricto Sensu - Cadastros - Estrutura Curricular - Cadastrar.

b) Para alterar uma estrutura curricular:
SIGAA - Mdédulo Graduagéo —» DDP - Estrutura Curricular - Listar/alterar.
SIGAA - Mddulo Médio/Técnico > Curso > Estrutura Curricular - Listar/alterar.
SIGAA = Mddulo Stricto Sensu > Cadastros > Estrutura Curricular > Listar/alterar.
Observacédo: O moédulo Médio/Técnico apresenta uma particularidade em relagdo aos
demais modulos do SIGAA: é necessario realizar o procedimento de criacdo dos médulos
antes do cadastro da estrutura curricular. Essa funcionalidade permite ao usuario cadastrar
ou alterar os mddulos/periodos que comp&em a grade curricular.
5.6.2. Etapas do sistema (modulos):

a) Para cadastrar um modulo:
SIGAA > Mddulo Médio/Técnico > Curso > Mddulo/Periodo - Cadastrar.

b) Para alterar um médulo:

SIGAA - Mddulo Médio/Técnico > Curso > Mddulo/Periodo —> Listar/alterar.

5.7. Processamento de matricula



5.8.

5.9.

Os periodos de solicitacdo e reformulacdo (apenas para 0s cursos de
graduacdo) de matricula, ambos online, sdo definidos pelo DGA, através do
calendario de procedimentos académicos, em consulta direta aos campi.
Posteriormente, as datas definidas sdo cadastradas pela CRA no sistema
académico.

O processamento da solicitacdo e reformulacdo de matricula serdo
realizados apds a solicitacao de disciplinas pelos alunos dos cursos de graduacéo.
A CRA acompanha os procedimentos executados pela Coordenadoria de Sistemas
de Informacéo (CSI/DTI).

- Etapas no sistema (Para a CSI/DTI):

SIGAA-> Mddulo Administragdo - Administragdo - Resetar Ultima Atualizacdo de
Totais = Recalcular Discentes - Pré-Processamento - Processamento de Matriculas >
Resultado do Processamento de Matriculas

Observacdo: Os procedimentos de renovacdo e processamento de matricula descritos
ndo sdo executados para 0s cursos técnicos integrados e concomitantes, visto que as
matriculas sdo realizadas presencialmente na Coordenadoria de Registros Escolares
(CRE).

Horério das turmas

Esta funcionalidade permite ao usuario cadastrar ou alterar os horarios de
inicio/fim e o turno, por campus e nivel de ensino, considerando as normas
vigentes neste Instituto. Os horarios das turmas sdo definidos pela duracdo das
aulas. O quadro de horérios das turmas e dos docentes nos campi é publicado

semestralmente no site institucional.

5.8.1. Etapas no sistema:

SIGAA-> Mddulo Administragdo do Sistema - Administracdo —>Hordrio de Turmas

Colacéo de grau



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

Apos solicitacdo dos alunos graduandos, os coordenadores de cursos
realizam anélise, juntamente com a Coordenadoria de Registro Escolar, do
historico escolar dos discentes quanto ao cumprimento das exigéncias curriculares
e a situacdo destes no ENADE (Exame Nacional de Desempenho de Estudantes).
Em seguida, a Geréncia de Ensino/Dire¢do de Ensino encaminha a lista de
formandos e a provavel data de colacédo de grau estabelecida pelo campus a CRA.
Caso a colacao seja realizada em gabinete, a CRA solicita autorizacéo a Reitoria,
que definira o local, dia e horério.

A outorga de grau realizada no cerimonial de colagdo de grau ou em
gabinete € registrada em ata (anexo I) pela CRA e deve ser assinada por todos os
formandos.

Apbs colagdo de grau, a CRA deve registrar a conclusdo do programa no
sistema académico e informar a data em que foi realizada a ceriménia, a fim de
possibilitar a emissdo do respectivo diploma pela CRE. Por fim, a ata devera ser

arquivada.

5.9.1. Etapas no sistema:

SIGAA - Mddulo Graduagdo -> Matriculas e Programas-> Programa -> Concluir
Programa —> Aluno - data de cola¢do/ano/periodo/apostilamento/observacéo.

A CRA é responsavel pela abertura do livro de registro de diplomas, que
deve ser feita quando a primeira turma de um curso superior é concluida ou apés
o preenchimento de todas as paginas do livro anterior, sendo necessario um novo
cadastro. Os dados obrigatdrios para registro no SIGAA sao o nivel de ensino,
titulo do livro, nmero de paginas e cursos ofertados. Essas informagdes sdo

apresentadas no verso do diploma do aluno.

5.9.2. Etapas no sistema:

SIGAA - Mdédulo Diplomas = Registro/Impressdo —» Livro de Registro de Diplomas =
Abrir Livro.



6. Quadro de Disciplinas Comuns dos Cursos Superiores

O Quadro de Disciplinas Comuns dos Cursos Superiores tem como
objetivo propiciar a mobilidade do aluno, otimizar a oferta de disciplinas pelos
campi e possibilitar o alinhamento do perfil de formacdo na Instituicdo. Esse
documento deve atender as seguintes normativas: Instrumento de Avaliagdo de
Cursos de Graduacdo Presencial e a Distancia, Diretrizes Curriculares Nacionais
e Catdlogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia.

Apds publicacdo do quadro de disciplinas comuns, a CRA deve cadastrar
as disciplinas equivalentes entre os cursos de graduacdo no sistema académico,
que serdo reconhecidas automaticamente no historico escolar, apds a aprovagao
nas disciplinas pelo discente. Esses componentes curriculares comuns entre 0s

Cursos possuem 0 mesmo nome, carga horaria/créditos e ementa.

7. Da integridade das informacoes

Os dados relativos ao cadastro de matrizes curriculares, cursos,
componentes curriculares, estruturas curriculares ou quaisquer outros cadastros
demandados pelos campi terdo sua integridade ratificada pelas Diretorias de
Ensino ou qualquer outra estrutura hierarquica méaxima de ensino dos respectivos

campi.

8. Supervisdo académica

A CRA pode acompanhar e prestar auxilio nos procedimentos de cadastro
e alteracdo de turmas realizados pela Coordenadoria de Horario Escolar
(COHE/CHE) ou Coordenadoria de Controle Discente e Docente (CCDD), bem
como no cadastro ou atualizacdo dos coordenadores de curso e de seus substitutos
no sistema académico.

O cadastro das turmas de entrada no mddulo Médio/Técnico e dos planos
de matricula no modulo Graduacdo, realizados pelas CREs, também sdo
supervisionados pela CRA, conforme prazo estabelecido no Calendéario de

Procedimentos Académicos do DGA.



O Registro Académico contribui, juntamente com o Departamento de
Gestdo Académica (DGA), com a revisdao dos Projetos Pedagogicos de Cursos
(PPCs) em fase de cria¢do ou reformulacdo, ap6s analise da Diretoria de Ensino

Profissional e Superior (DEPS).



ANEXO | — Modelo de Ata

Ministério da Educacao
Instituto Federal de Educacgao Ciéncia e Tecnologia de Sergipe
Pro-Reitoria de Ensino
Departamento de Gestdo Académica
Coordenadoria de Registros Académicos

Ata n® XX

Ata de Colagédo de Grau do Curso de XXX do Campus XXX. Aos XX dias do més de XX
de dois mil e XX, as XX horas, no (local), localizado a (endereco), na cidade de XXX,
Estado de Sergipe, realizou-se a solenidade de outorga de grau aos alunos do Curso de
XXX. A sessao foi presidida pelo (Reitor ou representante), (representando o Magnifico
Reitor do IFS, Prof. XXX). Apos o (Reitor ou representante) ter declarado aberta a sessao
de colacdo de grau, os formandos prestaram o juramento, e, em sequéncia, requereram o
grau de XXX. Em seguida, o (Reitor ou representante) outorgou grau aos formandos,
conforme a legislagdo em vigor e o Estatuto que rege o Instituto Federal de Sergipe. Ap6s
esse ato, foi franqueada a oportunidade de serem proferidos discursos pelos presentes.
Por fim, o (Reitor ou representante) proferiu o seu discurso e, logo apés, declarou
encerrada a sessdo. Por fim, para constar, lavrei a presente ata que vai assinada por mim,
pelo presidente da sesséo e pelos recém-graduados.

(Cidade)/SE, XX de XX de XXXX.

Secretario:

XXX (Coordenador de Registros Académicos)

Presidente:

XXX (Reitor ou representante)

Formandos

XXX (nome dos formandos)
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ANEXO Il - Fluxograma (Laboratério de Processos/PRODIN)




