RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

ENTRE O DESEMPENHO E A DESCENTRALIZACAO: UMA PROPOSTA DE
GUIA DE PROCEDIMENTOS DOS REGISTROS ACADEMICOS DOS CAMPI DO
IFAL

Maceido/AL

RESUMO

A pesquisa que originou o presente relatorio técnico conclusivo se propbs a
compreender como a padronizacdo na execucdo dos procedimentos de registros
académicos, por meio de um guia especifico, pode aprimorar o desempenho das
Coordenacdes de Registros Académicos (CRA's) do Instituto Federal de Alagoas (IFAL).
Trata-se de um estudo aplicado qualitativo de natureza exploratoria, utilizando dados
primarios e secundarios por meio de um estudo de caso, através de uma analise
documental. Para contextualizar o estudo exploratério inicial. O desenvolvimento deste
trabalho resultou na elaboracdo de um guia padronizado de procedimentos para o IFAL
que visa orientar a comunidade académica sobre os procedimentos das CRA’s. O guia
proposto neste trabalho contém orientacBes gerais sobre o servigo; publico-alvo;
documentacdo necessaria; fluxogramas; responsaveis; e a legislacdo pertinente sobre os
registros académicos. Novas pesquisas podem tentar entender quais os caminhos para
inverter a logica da adequacdo das instituicbes aos sistemas. Além disso, através deste
trabalho, é possivel pesquisar quais 0s instrumentos adequados para a implementacdo de
uma descentralizacdo administrativa que traga uma equivaléncia entre a distribuicdo de

responsabilidades e o treinamento ofertado nas unidades locais.

INSTITUICAO/SETOR

O locus deste trabalho é o Instituto Federal de Alagoas - IFAL, mais especificamente
as Coordenagdes de Registros Académicos - CRA’s que sdo responsaveis pelos registros de
ingresso, permanéncia e conclusdo ou evasdo dos alunos da Educagdo Basica e do Ensino
Superior e foram o objeto de coleta de dados deste trabalho.

O IFAL possui - além da Reitoria e da Unidade Avancada no bairro Benedito Bentes,



em Maceio - 15 campi, distribuidos nas cidades de Arapiraca, Batalha, Coruripe, Maceio,
Maragogi, Santana do Ipanema, S&o Miguel dos Campos, Vigosa, Penedo, Palmeira dos
indios, Rio Largo, Piranhas, Murici, Marechal Deodoro e Satuba (IFAL, 2010).

As unidades locais é dada autonomia administrativa, financeira e politica para
desenvolver as atividades de forma independente. Pautados na eficiéncia, na eficcia e na
descentralizacdo administrativa, embora com certo nivel de vinculagdo e subordinacéo as
normativas da Reitoria, cada campus tem autonomia sobre seus processos educativos,

administrativos e suas decisdes politicas internas (IFAL, 2010).

PUBLICO-ALVO DA INICIATIVA

Sdo beneficiarios desta pesquisa toda a comunidade académica do IFAL,
especificamente os servidores e alunos. Para serem replicados para outros 6rgaos, faz-se

necessario realizar as adequacdes conforme cada realidade.

DESCRICAO DA SITUACAO-PROBLEMA

O IFAL foi criado mediante transformacdo do Centro Federal de Educagéo
Tecnoldgica de Alagoas - CEFET - e da Escola Agrotécnica Federal de Satuba, através da Lei
n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, constituindo-se em Autarquia Federal, vinculada ao
Ministério da Educacdo, detentora de autonomia administrativa, patrimonial, financeira e
didatico-pedagdgica. A autonomia administrativa pode ser representada pela capacidade de
organizacao da estrutura gerencial através da criacdo de 6rgaos, secretarias, coordenacdes etc.
Assim, sua organizacdo considera a distribuicdo das tarefas e alocagdes de atividades visando

a afinidade entre os procedimentos (IFAL, 2010).
Figura 1 — Localizacdo dos Campi do IFAL
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Fonte: (PDI IFAL 2019-2023)
Ha que se ressaltar as diferencas existentes entre os campi do IFAL, a maioria delas se

relaciona com a necessidade de adequacdo a comunidade em que a unidade esta localizada. Um
exemplo disso é a escolha dos cursos que serdo ofertados em cada campus. Antes da cria¢do de
um curso novo, a gestdo local estuda as principais necessidades existentes na regido e os
principais impactos sociais e econdmicos que o curso pretendido pode trazer.

No campus Arapiraca, por exemplo, justifica-se a criacdo do Curso Técnico Integrado
ao Ensino Médio em Informatica, de acordo com o Plano Pedagogico, baseando-se nos dados
do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, na Pesquisa Nacional por Amostra de
Domicilios PNAD e em outros relatérios para demonstrar a necessidade de promover a
formacdo técnica de nivel médio nessa area aos jovens arapiraquenses.

Quanto as principais diferencas na estrutura organizacional, enquanto algumas
unidades oferecem apenas cursos técnicos, como é o caso do campus Batalha, outras oferecem
cursos de pos-graduacéo stricto senso, como € o0 caso do campus Avancado Benedito Bentes
através do Programa de P6s-Graduacdo em Educacdo Profissional e Tecnoldgica — PROFEPT.
Essas diferencas nas ofertas das modalidades dos cursos impactam diretamente na estrutura
organizacional devido a necessidade de criacdo de coordenacdes, secretarias etc.

Em geral, as atividades desenvolvidas pelos campi sdo similares, mas, devido a
despersonalizacdo juridica dos orgéos, as acOes sdo realizadas pelos gestores locais em nome

da autarquia federal, o IFAL. Nesse sentido, a assimetria de informag@es * pode trazer além da

1 A assimetria de informagdes tem relagdo com o fornecimento de informacdes diversas sobre uma mesma situacdo
para os usuarios dos servigos publicos. Nesse sentido, a assimetria gera tratamentos diferenciados entre os
administrados para situacdes idénticas, o que pode ferir o principio da impessoalidade, além de comprometer a
transparéncia e a accountability, ferramentas essenciais para o controle no servigco publico (Ceneviva e Farah



insegurancga juridica, desalinhamento nos fluxos e baixa coesdo entre as unidades, gerando
tratamentos diferentes para solicitacbes idénticas, cujas consequéncias podem ferir 0s
principios expressos constitucionais.

Considerando a autonomia administrativa, em uma visao geral, nos campi do IFAL, o
topo da hierarquia é ocupado pela Direcdo Geral e, abaixo desta, a gestdo institucional é dividida
entre os Departamentos de Ensino e Departamentos de Administracdo, juntamente com a
Coordenacdo de Extensao e Coordenacdo de Pesquisa, P0s-Graduacéao e Inovacao.

Entre os setores constituintes dos Departamentos de Ensino, constam as Coordenagoes
de Apoio Académico e na hierarquia imediatamente inferior, encontram-se as Coordenagdes de
Registro Académico - CRA’s, as quais possuem como finalidade o acompanhamento,
realizacdo e registro dos procedimentos de ingressos, ocorréncias académicas e conclusdo dos
estudantes.

O organograma do Campus Arapiraca apresentado na Figura 2 foi utilizado como
exemplo para ilustracdo, uma vez que ndo foi encontrado um organograma geral do IFAL e,
para a analise proposta neste estudo, o organograma interno do campus demonstra, de forma
mais clara, a disposicdo dos setores e coordenacdes nos campi do IFAL. No organograma do
Campus Arapiraca (Figura 2) € possivel constatar que diretamente ligada a Coordenacao de
Apoio Académico - CAA existe uma coordenacao especifica que desenvolve as atividades de
registros académicos.

Figura 2 - Organograma IFAL Campus Arapiraca

,2011). Além de Ceneviva e Farah (2011), Pinto Jr e Pires (2000) sdo outros autores que abordam a assimetria de
informacdes como fonte de conflitos organizacionais.



Fonte: (IFAL, 2020)

Ao contrario do campus Arapiraca, em alguns campi ndo existe uma coordenacgdo
especifica para a gestdo dos registros académicos. Nesses casos, a responsabilidade é assumida
pelas Coordenagdes de Apoio Académico (CAA), como o caso do campus Batalha, conforme

mostrado no organograma da Figura 03.

Figura 3 - Organograma IFAL Campus Batalha
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Fonte: (IFAL, 2019)

As unidades do IFAL, embora precisem seguir os regulamentos internos, podem criar
procedimentos proprios para realizacdo das suas atividades pela autonomia recebida na forma



de desconcentragdo?, a qual pressupde a distribuicio de competéncia, mantendo-se a hierarquia
e a subordinacdo dentro de uma mesma entidade juridica (Aradjo, 2012). O IFAL é uma
instituicdo que possui como principal caracteristica administrativa o fortalecimento da
autonomia dos campi (IFAL, 2010), os quais realizam as atividades de registros académicos
por meio das CoordenacOes de Registro Académico - CRA’s que tém autonomia para definirem
0s procedimentos para a realizacdo desses registros.

De acordo com as informacdes colhidas no site oficial do IFAL, incumbem-se as
Coordenacdes de Registros Académicos, dentre outras atividades:

e Acompanhar a evolucdo das politicas de registro e controle académicos, propondo
estratégias para sua consecucao;

e Colaborar na implantacdo e na atualiza¢do do banco de dados a respeito da legislagéo
educacional e de guias de fontes referentes a tematica;

e Efetuar, mediante recebimento de pareceres oficiais dos setores envolvidos, em
acordo com a Norma de Organizagdo Didatica, bem como com a legislacdo vigente, registro
das alteracdes solicitadas pelos discentes ou por seus representantes legais.

Torna-se evidente a énfase do IFAL na promocdo da autogestdo e autonomia atribuidas
as CRA’s que, embora vinculadas as delibera¢des da Reitoria, procedem de forma independente
e autonoma. Entretanto, embora conduzidos pelas CRA’s em cada campi, a responsabilidade
legal sobre os procedimentos de registros académicos recai em nome da pessoa juridica a qual
estdo vinculados.

Nesse contexto, a implementacdo da descentralizacdo utilizada pelo IFAL, embora
fortaleca a autonomia das unidades, gera substancial variedade de procedimentos desalinhados
pela falta de padronizacdo e coesdo entre 0s campi, 0 que traz inseguranca juridica por ndo
haver um entendimento Unico sobre as decis@es e os fluxos processuais, gerando assim decisées
divergentes para situagdes idénticas.

A descentralizacdo administrativa € essencial para a ampliacdo da presenca da agdo
estatal em todas as areas do Brasil, 0 que aumenta a capacidade do desenvolvimento regional e
da democracia local. Entretanto, a descentralizagcdo sem uma implementagédo cuidadosa pode

gerar decisbes diferentes para solicitagdes idénticas, o que prejudica a uniformidade da

2 A desconcentracdo na administragdo pUblica acontece quando ha a transferéncia de responsabilidades dentro da
mesma estrutura organizacional e ndo hd a criagdo de nova personalidade juridica. Na desconcentragdo
administrativa, as diretrizes sdo definidas pela sede, a qual delega atribui¢des especificas para as unidades
desconcentradas. Ja na descentralizagdo administrativa, ha a transferéncia de titularidade e da responsabilidade
dos atos as entidades descentralizadas. A descentralizacdo e a desconcentra¢do administrativa sdo temas abordados
por altores como Da Silva (2012), Taveira (2009) E Soares (2022).



prestacdo dos servicos publicos (Barnett; Minis; Vansant, 1997; Carvalho; Tonet, 1994).

A auséncia de padronizacédo procedimental pode gerar necessidade de readequacéo dos
fluxos processuais que, caso fossem padronizados, haveria economia de tempo e de recursos
financeiros, além do aumento da performance e equidade na prestacdo dos servicos publicos
aos administrados.

A gestdo coerente dos recursos publicos € um dos pilares trazidos pelo principio da
eficiéncia na administracao publica, a qual, para Fernandez e Miranda (2022), é considerada
uma habilidade necessaria ao gestor publico, pois ser eficiente significa trazer custo-beneficio
aos atos publicos, o que afeta diretamente a vida dos administrados e amplifica a efetividade da
atuacdo Estatal.

Diante do exposto, este trabalho analisa a autonomia procedimental dada as CRA's
para a realizacdo das suas atividades e como isso pode interferir no desempenho administrativo
do IFAL, ja que nos 15 campi existem CRA’s desenvolvendo de forma desalinhada suas
atividades. Nesse sentido, o presente estudo objetiva responder aos seguintes problemas:

e A descentralizacdo administrativa dos procedimentos de registros académicos
oferecidos pelo IFAL afeta a padronizagdo dos processos e o0 desempenho dos servigos?

¢ De gque forma a implementacdo de um manual padronizado para as Coordenacdes de
Registros Académicos do IFAL pode melhorar o desempenho dos servigos oferecidos?

A seguir, estdo apresentados o objetivo geral e o0s objetivos especificos, além da

justificativa para o desenvolvimento deste estudo.

OBJETIVOS

Os objetivos podem ser divididos em: objetivo geral, o qual visa estabelecer onde
se quer chegar com o estudo, e 0s objetivos especificos estabelecem as etapas
indispensaveis para o atingimento do objetivo geral. Ambos orientam o leitor sobre os
rumos da pesquisa.Diante disso, foi importante identificar os gargalos que dificultam o
andamento dos processos, através do mapeamento dos mesmos, permitindo uma melhor
visualizacdo do processo e dos riscos envolvidos em cada etapa.

Para tanto, o objetivo geral da pesquisa foi compreender como a padronizacao da
execucdo dos procedimentos de registros académicos, atraves de um guia de procedimentos,
pode melhorar o desempenho dos processos de registros académicos nas Coordenagdes de

Registros Académicos - CRA’s do IFAL, tendo como objetivos especificos:



a) Abordar conceitos relacionados a desempenho organizacional,
descentralizacdo administrativa e gestdo de processos;

b) Descrever os processos e procedimentos atuais das CRA’s do IFAL;

C) Identificar como a padronizagao dos procedimentos realizados nas
Coordenagdes de Registro Académico - CRA’s do Instituto Federal de Alagoas - IFAL
impacta no seu desempenho administrativo.

d) Propor um guia padronizado de procedimentos para melhorar a

desempenho dos processos de registro académico.

FLUXO DE APROVACAO DO GUIA DE PROCEDIMENTOS

Apds proposta de modelagem processual dos procedimentos de registros académicos
e construcdo do guia de procedimentos, é necessaria a submissao e aprovagao do normativo que
institua o documento. Nesse caso, para isso, é necessaria a criacdo de uma comissao especifica
para estudo da minuta proposta neste trabalho. A descentralizacdo dos processos, especialmente
nos registros académicos, pode trazer inUmeros beneficios para a instituicdo e para 0s
administrados. Ao descentralizar esses processos, o IFAL pode melhorar significativamente seu
desempenho organizacional, fornecendo servi¢os de maior qualidade de forma mais eficiente.

A proposta de modelagem processual para os procedimentos de registros académicos
e a construcdo do guia de procedimentos sao apenas 0 primeiro passo desse processo. A partir
dai, inicia-se o tramite de discussao e aprovacdo do normativo que instituird o documento. Para
IS0, é necessario criar uma comissdo especifica que deve ser composta pelo(a) Pré-Reitor(a)
de Ensino, que deve presidir a comissao; 01 servidor lotado na CRA de cada campus; 01
Pedagogo indicado pelo Pro-Reitor(a) de Ensino; e 01 Técnico em Assuntos Educacionais
indicado pelo Pré-Reitor(a) de Ensino.

Nas reunides subsequentes, a comissdo conduzira as apreciagfes para incluir no
documento as situa¢Bes ndo previstas na minuta do guia e realizara a redacao final. Uma vez
finalizado, o documento sera encaminhado & Reitoria para validacéo e solicitacdo de apreciagdo
do Conselho Superior (CONSUP). Caso ndo haja verificagdo de incompatibilidade legal, a
Reitoria submetera a minuta ao Conselho, que deliberara sobre sua aprovacdo. Em caso de
rejeicdo, 0 CONSUP incluiré a ata da sesséo no processo e notificara a Reitoria. Por outro lado,

em caso de aprovacdo, publicara o normativo e arquivara o processo.



A descentralizacdo desse processo agiliza as tomadas de deciséo, tornando o servico
mais eficiente e de maior qualidade. Além disso, permite uma participacdo mais ativa dos
envolvidos, garantindo que as necessidades especificas de cada campus sejam devidamente
consideradas. O fluxo de aprovacdo do documento, apresentado na Figura 30, reflete essa
descentralizag¢do, tomando como base o fluxo de aprovagdo dos normativos do Regimento Geral
do Sistema de Bibliotecas do IFAL, da Resolugdo n®98/2022, da Instrugdo Normativa n°® 3/2021
- REIT - PROEN, e da Resolucéo n° 86/2022 - CEPE/IFAL, de 20 de abril de 2022. Esse modelo
de fluxo de aprovacdo foi adaptado para atender as especificidades dos procedimentos de
registros académicos, visando aprimorar a eficiéncia e aumentar o desempenho organizacional

dos servigos oferecidos pelo IFAL.



Figura 4 - FLUXO DE APROVACAO DO GUIA DE PROCEDIMENTOS

Fluxo de Aprovacao do Guia de Procedimentos
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RECOMENDAGCOES DE INTERVENCOES

A presente pesquisa observou que a falta de padronizagéo tem gerado alta variabilidade
processual, potencializando o risco de judicializagdo e atrasando a execucgéo das atividades.
Assim, a aplicacdo deste guia pode beneficiar estudantes, servidores e a comunidade académica,
permitindo a transparéncia, a seguranca juridica e melhorar a confianca da sociedade nos
servigos oferecidos pelo IFAL.
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APENDICE 1 - Minuta da Resolugio para implementacdo do Guia de
B Procedimentos
RESOLUCAO N° XX/CS, DE XX DE XXXX DE 20XX

Aprovar a normatizacdo dos procedimentos
de Registros Académicos no ambito do
Instituto Federal de Alagoas.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR do Instituto Federal de Alagoas - IFAL,
reconduzido pelo Decreto Presidencial de 13 de junho 2023, publicado no DOU no 111, 14 de
junho de 2023, secdo 2, p.1, no uso de suas atribuicdes legais que Ihe conferem o 8 1° do art.
10 da Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, em conformidade com o inciso 1X do art. 10
da Resolucdo n° 22-A, de 6 de junho de 2016 que aprovou o Regimento Interno do Conselho

Superior €;

Considerando a LEI N° 9.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999, que regula o processo

administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal.

Considerando a RESOLUCAO N° 154/2024 - CONSUP/IFAL (11.20), que aprova as Normas
de Organizacao Didatica do Instituto Federal de Alagoas;

Considerando a PORTARIA NORMATIVA N° 33/2023 — REIT (11.01); dispde sobre os
procedimentos para solicitacdo de Colacdo de Grau e Expedicdo e Registro Diploma em
formato digital dos cursos superiores de graduacéo, no ambito do Instituto Federal de Educacéo,

Ciéncia e Tecnologia de Alagoas (IFAL);

Considerando a PORTARIA N° 2337-GR-2019; que dispde sobre os procedimentos para
emissdo, registro e expedicdo de certificados e diplomas no ambito do Instituto Federal de

Alagoas;

Considerando a PORTARIA N°026/GR, de 04 de margo de 2019, que aprova a regulamentacao
das formas de progressdo parcial nos cursos integrados no ambito do Instituto Federal de

Alagoas;

Considerando a PORTARIA N° 2917/IFAL, DE 09 DE AGOSTO DE 2022, que atualiza os
procedimentos para anélise de solicitacdo de prorrogacdo de prazo maximo para integralizacao
curricular e consequente autorizagdo de emissé@o de diploma em cursos técnicos de nivel médio,

de graduacdo e pos-graduacéo lato sensu e da outras providéncias.



Resolve:

Art. 1° - Aprovar a normatizacao dos procedimentos de registros académicos realizados pelas
Coordenacdes de Registros Académicos e demais atores envolvidos no ambito do Instituto

Federal de Alagoas

Art. 2° - As normas, 0s prazos e 0s procedimentos a serem seguidos pelas Coordenacdes de
Registro Académico (CRA) do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas
(IFAL), tém por objetivo o de garantir a eficiéncia, transparéncia e legalidade nas atividades
relacionadas ao registro e controle académico dos discentes

Paragrafo unico - As normas, prazos e procedimentos deste normativo serdo adotados por todos
0s setores/coordenac6es/departamentos dos campi que figurem como parte do pleito.

Art. 3° - O fluxo processual dos procedimentos realizados via processo eletronico, bem como

as atribuicbes de cada setor/coordenacdo/departamento envolvido no pleito, seré realizado

conforme Anexo | deste normativo.

Aurt. 4° - Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.



Procedimentos de Registros Académicos no Instituto Federal de Alagoas — IFAL

O Guia de Procedimentos para 0s Processos de Registros Académicos do Instituto
Federal de Alagoas (IFAL) foi elaborado com o propésito de estabelecer padrdes claros e
uniformes para os procedimentos relacionados aos registros académicos. Seu principal objetivo
é fornecer orientacdes precisas e atualizadas, visando aprimorar a eficiéncia e a seguranca
juridica dos processos de registro académico no ambito do IFAL, garantindo coeréncia e
confiabilidade das informacdes registradas.

Com a utilizacdo deste guia € possivel que a autonomia dos campi seja preservada
mesmo padronizando a execu¢do das atividades administrativas, pois ndo hd uma relacéo
contrapositiva entre a padronizagdo processual e a autonomia dos campi do IFAL se a
padronizacdo for implementada de forma coparticipativa, agregando o0s conhecimentos,
habilidades e particularidades de cada campus.

O presente guia destina-se ndo apenas aos colaboradores envolvidos nos processos de
registros académicos, mas também a comunidade académica como um todo, promovendo a
divulgacdo de informacgdes sobre os procedimentos estabelecidos pela instituicdo. Nesse
contexto, este guia apresenta, de forma detalhada, cada tipo de processo de registro académico
adotado pelo IFAL. Para facilitar o entendimento, sdo fornecidas informacdes precisas sobre 0s
procedimentos a serem seguidos em cada etapa do processo. Cada processo € acompanhado por
um fluxograma que ilustra visualmente todas as etapas envolvidas, garantindo uma
compreenséo clara e completa do procedimento. E importante apresentar os elementos bésicos
da notacdo em BPNM para que fique clara a leitura dos processos em sua forma grafica. A

figura abaixo apresenta as categorias de notacdo dos elementos basicos da notacdo BPMN.
Categorias de notagdo BPMN
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1. Cancelamento de Matricula

O cancelamento de matricula é o ato de rompimento formal do vinculo entre o aluno
e a instituicdo de ensino, podendo ser a pedido ou de oficio. Entende-se por cancelamento de
matricula a pedido, a solicitacdo expressa realizada pelo aluno de sua intengdo em encerrar o
vinculo académico com a instituicdo de ensino.

Podera ser solicitado a qualquer momento durante o periodo letivo, e, se deferido, o
tempo que permanecer cancelado serd4 considerado no célculo do tempo maximo de
integralizacdo curricular. Entende-se por cancelamento de matricula de oficio a decisdo da
instituicdo em interromper de forma unilateral o vinculo académico do aluno. O cancelamento
de matricula de oficio dar-se-a:

o Por motivo disciplinar, apds conclusdo de processo disciplinar em que o estudante tenha
oportunidade de ampla defesa;

o Por duas reprovacfes no mesmo periodo letivo para os Cursos Técnicos Integrados ao
Ensino Médio, desde que constatada a inexisténcia de vaga e observado o tempo méximo de
integralizagéo do curso;

o Por reprovacdo em todas as disciplinas em que estiver matriculado, por dois periodos
letivos consecutivos, quando se tratar de Curso Técnico de nivel Médio na forma Subsequente
ou Curso de Graduacdo, desde que constatada a inexisténcia de vaga e observado o tempo
maximo de integralizacdo do curso;

o Pela ndo efetivacdo dos atos de reabertura e/ou renovacdo da matricula;

o Pelo vencimento do tempo méximo de integralizacéo do curso;

1.1 Como se faz?

O cancelamento de matricula voluntario deve ser iniciado com o preenchimento e
assinatura pelo discente (e pelo seu responsavel legal em se tratando de alunos menores de
idade) do requerimento geral. Para identificacdo, é necessaria a inclusdo de um documento
oficial com foto do aluno (e do seu responsavel legal em se tratando de alunos menores de
idade). Dessa forma, o aluno deve enviar por e-mail os dois arquivos em formato pdf para o
protocolo.arapiraca@ifal.edu.br. Recebendo o e-mail, o setor de protocolo deve conferir,
realizar a abertura de processo no SIPAC e incluir os documentos enviados. Ao final da acéo,

0 protocolo inclui o despacho e envia o processo para a CRA, que confere novamente a



documentacdo, confere a situacdo académica do discente e inclui histérico escolar para
comprovacao do vinculo ainda ativo.

Ao final da acéo, a CRA inclui despacho solicitando a biblioteca o nada consta do
discente ou a inclusdo da informacdo de pendéncia, se for o caso. A CRA também inclui no
despacho a informacdo de que em caso de nada consta, 0 processo deve ser encaminhado para
a CAA, aqual também deve fazer a verificacdo de pendéncias. Em caso de pendéncias por parte
do aluno na biblioteca, o setor devolve o processo a CRA, que notifica o aluno, orienta a
necessidade de contato com a biblioteca para que o problema seja resolvido e para que 0
processo seja retomado. Ao notificar o aluno da pendéncia na biblioteca, a CRA inclui despacho
e arquiva o processo. O processo pode ser desarquivado em caso de resolucdo da pendéncia.

Em caso de nada consta na biblioteca, o responsavel pelo setor emite nada consta,
anexa no processo juntamente com um despacho informando da situacédo e solicitando que a
CAA verifique se ha pendéncias em nome do aluno. A CAA recebe o processo e verifica a
situacdo, em caso de constar alguma pendéncia em nome do discente, despacha o processo para
a CRA que notifica o estudante e arquiva o processo até que a pendéncia seja resolvida. Em
caso de ndo haver pendéncias em nome do discente, a CAA inclui declaragdo de nada consta e
despacho com a informacéo, encaminha o processo para a CRA que efetiva o cancelamento no
SIGAA e SISTEC, inclui no processo o historico escolar e print da tela do SISTEC onde conste
o afastamento cadastrado para comprovacao de efetivacao da acdo. Apds a efetivacdo e inclusdo
no processo dos documentos comprobatorios da efetivacdo, a CRA notifica por e-mail o aluno
e via ciéncia no SIPAC a todos os interessados na informacdo do afastamento (CAA,
Coordenacdo Pedagogica, Coordenacdo do curso do aluno e Servigo Social). Apds a solicitacdo
de ciéncia, a CRA inclui e-mail de notificacdo do discente no processo, realiza o despacho final

informando o que foi realizado e arquiva 0 processo.
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2. Trancamento de Matricula

O trancamento pode ser realizado de forma compulséria ou voluntaria. No caso do
trancamento voluntario, os alunos precisam realizar a solicitagcdo dentro do prazo estipulado no
calendario académico. Para os casos de trancamento compulsério, as ND’s estabelecem, no
artigo n° 21, os casos em que é possivel deferir o pedido:

“I. Convocagdo para o servigo militar obrigatorio;

Il. Tratamento prolongado de saude;

I11. Gravidez de alto risco e pds-parto;

IV. Inviabilidade de oferta do curso pela Instituicéo;

V. Trabalho;

VI. Mudanca de domicilio realizada para outro municipio e que inviabilize a frequéncia
do aluno, requerendo, quando necessario, analise socioeconémica do Setor de Servico

Social.”.
2.1 Informacdes sobre o procedimento

Séo dois os requisitos de fluxos obrigatdrios encontrados na legislacdo. O primeiro
tem relacdo a tramitacdo processual, uma vez que as normas obrigam a formalizacdo
enderecada, através de requerimento, ao Diretor-Geral da Unidade de Ensino. Nesse caso, ha a
necessidade de ap6s autuacdo processual e diligéncias necessarias, 0 processo ser encaminhado
ao Diretor para deferimento ou indeferimento do pedido.

Um requisito importante a ser destacado nas ND’s ¢ a limitacdo de dois trancamentos
voluntarios durante o curso. Assim, € impossibilitado de trancar a matricula o aluno que ja tenha
trancado duas vezes a sua matricula.

Outro aspecto necessario a ser observado é o artigo n° 26 do regimento das bibliotecas
do IFAL que estabelece a necessidade de insercdo do nada consta para prosseguimento do fluxo
processual. O processo de trancamento de matricula voluntario se inicia com o preenchimento
do requerimento geral pelo discente, o qual, se menor de idade, deve incluir a assinatura do
responsavel legal. Juntamente com o requerimento, o aluno deve enviar um documento com
foto e um formulario indicando a justificativa para a solicitagdo de trancamento.

Este ultimo deve ser incluido para que as coordenacdes de acompanhamento discente
como a Pedagogia, a Coordenacéo de Apoio Académico e 0s demais setores envolvidos com a

trajetéria académica do discente possam entender os motivos para o trancamento e elaborar



indices que auxiliem as atividades de acompanhamento de quantitativos de evasoes.

2.2 Como se faz?

O aluno envia por e-mail os dois arquivos em formato pdf para o
protocolo.arapiraca@ifal.edu.br. Recebendo o e-mail, o setor de protocolo deve conferir,
realizar a abertura de processo no SIPAC e incluir os documentos enviados.

Apos a verificagdo de outros processos de trancamento de matricula pelo discente
interessado, a CRA despacha o processo para emissdo de nada consta da biblioteca, solicitando
que o processo seja devolvido para demais diligéncias. Recebido de volta na CRA e em caso
de pendéncias em nome do discente na biblioteca, o aluno € notificado da pendéncia, orientado
a sana-las e o processo é arquivado até que sejam resolvidos os problemas encontrados.

No caso de nada consta em nome do discente, a CRA despacha o processo para a
Coordenacdo Pedagogica para emissdo de parecer sobre a viabilidade do trancamento e as
consequéncias pedagogicas do afastamento do discente. A pedagogia, apds emissdo de parecer,
opina sobre o pedido e encaminha para a Dire¢do do campus para a deciséo final, a qual envia
0 processo para a CRA efetivar o trancamento em caso de deferimento ou notificar o aluno e
arquivar o processo em caso de indeferimento. Com o pedido deferido, o aluno tem seu
trancamento efetivado por um semestre, de acordo com as ND’s e deve, no semestre seguinte,

renovar matricula e retornar ao campus ou solicitar um novo trancamento de matricula.
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3. Reabertura de Matricula

A reabertura de matricula é o procedimento de retorno do aluno ao curso, apds uma

interrupcédo previamente solicitada de sua matricula, via trancamento de matricula.

3.1 Informacdes sobre o procedimento

Para esse tipo de processo ha previsdo no artigo n° 23, § 1° das ND’s: o trancamento
e matricula so tera validade por 01 (um) periodo letivo, devendo o aluno reabrir e renovar a

matricula na época prevista no calendario académico.

3.2 Como se faz?

O procedimento deve preceder de abertura de processo, uma vez que ha a necessidade
de realizacdo do registro e acompanhamento de todas as solicitacdes dos discentes para futuras
consultas. Assim, o discente deve realizar o preenchimento e assinatura (e do seu responsavel
legal em se tratando de alunos menores de idade) do requerimento geral.

Para identificagdo, é necessaria a inclusdo de um documento oficial com foto do aluno
(e do seu responsavel legal em se tratando de alunos menores de idade). Dessa forma, o aluno
envia por e-mail os dois arquivos em formato pdf para o protocolo.arapiraca@ifal.edu.br.
Recebendo o e-mail, o setor de protocolo deve conferir, realizar a abertura de processo no
SIPAC e incluir os documentos enviados.

Ao final da acdo, o protocolo inclui despacho e envia o processo para a CRA, que
confere novamente a documentacdo, confere a situacdo académica do discente, efetiva nos
SIGAA, inclui histérico escolar para comprovacdo da efetivacdo, matricula nas disciplinas do
periodo em que o aluno parou, notifica o discente e arquiva o processo. Também ha a
necessidade de notificar a coordenacdo pedagdgica e o coordenador do curso para ciéncia do

retorno do discente.
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4, Rematricula

0 processo de rematricula é destinado aos alunos que tiveram suas matriculas
canceladas por:
a) Por duas reprovacdes no mesmo periodo letivo nos Cursos Técnicos Integrados
ao Ensino Médio, caso ndo haja vaga e desde que seja respeitado o tempo méximo do curso;
b) Reprovacdo em todas as disciplinas por dois periodos letivos consecutivos nos
Cursos Técnicos de nivel Médio na forma Subsequente/Concomitante ou Curso de Graduagéo,
caso ndo haja vaga e desde que seja respeitado o0 tempo maximo do curso;

C) N&o efetivacdo dos atos de reabertura e/ou renovacao da matricula.

4.1 Informagdes sobre o procedimento

De acordo com as ND’s, o processo deve ser remetido ao Diretor Geral do Campus
para decisdo. Dessa forma, esse fluxo € obrigatdrio nesse tipo de processo. Elas estabelecem
que em todos esses casos, 0 processo para a efetivacdo da rematricula pode seguir o mesmo
fluxo, sendo iniciado com o pedido de abertura do processo junto ao Setor de Protocolo.

Seré permitida ao aluno que teve matricula cancelada, nos termos dos incisos I, Il e
IV do § 2° do artigo 24, das Normas de Organizacao Didatica do IFAL. S0 sera permitida uma
Unica vez a cada aluno, e estara condicionada a existéncia de vagas no curso e ndo sera
concedida quando o tempo previsto para a conclusdo ultrapassar 0 tempo maximo de

integralizag&o do curso.

4.2 Como se faz?

Para a solicitacdo, o aluno deve encaminhar o requerimento geral devidamente
preenchido e assinado. Se menor de idade, também € necessaria a inclusdo da assinatura do
responsavel legal. Além do requerimento, o aluno deve incluir um documento com foto para a
identificacéo.

Apo0s a verificacdo da documentagdo, o protocolo realiza a abertura do processo e
despacha para a CRA, a qual verifica se ha outros pedidos deferidos de rematricula. Isso porque
a rematricula, de acordo com as ND’s, s6 pode ser concedida uma unica vez durante 0 curso.
Apos essa verificagdo, se ja houve um pedido de rematricula deferido para o discente, a CRA

indefere o pedido e notifica o discente da deciséo e arquiva 0 processo.
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Verifica-se se ha processo de rematricula deferido para o discente que sejam anteriores
ao pedido atual, pois, de acordo com as ND’s, durante o curso, o discente s6 pode ter uma
rematricula efetivada.

Se ndo ha outros processos dessa natureza deferidos para o aluno, a CRA inclui
historico e despacha o processo para a Coordenacdo Pedagogica, que emite parecer opinativo
sobre o pedido remetendo-o0 a Direcdo Geral para decisdo final, que despacha para a CRA
efetivar nos sistemas e notificar o aluno da decisdo. Deve-se solicitar ciéncia da CAA,
Coordenacéo Pedagdgica, Coordenacdo do curso e Servico Social do Campus. Apds solicitacdo

de ciéncia dos interessados, a CRA arquiva 0 processo.
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5. Mudanca de Turno

Mudanca de turno € o processo pelo qual um aluno regularmente matriculado em um
dos cursos ofertados pelo IFAL, solicita a alteragcdo do turno de suas atividades académicas,

passando de um turno para outro dentro do mesmo curso.

5.1 Informacdes sobre o procedimento

A mudanca de turno somente serd conhecida quando solicitada dentro do periodo
previsto para tal no calendario académico do Campus. A solicitacdo somente podera ser
realizada pelo aluno a partir do segundo periodo letivo de sua matricula. E condicdo para o

deferimento do pedido a existéncia de vaga no turno pretendido.

5.2 Como se faz?

Para iniciar o processo, € necessaria a constituicdo da comissdo designada pelo Diretor
Geral para a analise dos pedidos e acompanhamento processual. Essa comissdo inicia 0s
processos elaborando o edital e posterior publicagdo no site oficial e nas redes sociais oficiais.
Dentro do periodo estabelecido para as inscri¢des, os alunos interessados na mudanca devem
preencher o formulario eletrénico e anexar um documento oficial com foto para identificacdo e
um documento dos pais ou responsaveis (nos casos de discentes menores de idade) e a
justificativa que deu origem a solicitacéo.

Finalizado o periodo das inscri¢des, a comissdo avalia as solicitacfes considerando a
guantidade de vagas e lotacdo da turma. Dentro do prazo estabelecido em edital, é lan¢ado o
resultado da analise dos pedidos. A comissao envia o resultado com os alunos que devem ter
seu pedido efetivado no sistema e a CRA, apos realizacdo da efetivacao, notifica os alunos e da
ciéncia aos interessados (CAA, Coordenacdo de Curso e Pedagogia). Depois disso, arquiva o

processo.
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6.  Progressdo Parcial

O processo de Progressao Parcial - PP ¢é destinado aos alunos que foram reprovados
em ndo mais de trés componentes curriculares obrigatorios, cumpriram o minimo de 75% de
frequéncia e mesmo que reprovados, realizaram todas as oportunidades de avaliacéo realizadas
pelos docentes, de acordo com base no Regulamento da Progressao Parcial, Portaria n°® 26/GR,
04 de janeiro de 2019. Estdo aptos a PP de acordo com relatdrio elaborado pela Coordenacéo
Pedagdgica com base no Conselho de Classe.

6.1 Informacdes sobre o procedimento

A oferta de progressdo parcial serd realizada via edital, sob responsabilidade do
Departamento de Ensino do campus, que indicard os parametros e a(s) forma(s) adotada(s). O
referido edital adotard como forma de inscricdo a solicitacdo de abertura de processo eletronico.

Sera facultado ao estudante se inscrever em qualquer uma das formas de progressédo
parcial, conforme edital publicado. O aluno que restar pendente de até 3 (trés) componentes
curriculares para a finalizacdo de todas as disciplinas do curso, poderé se inscrever no formato
intensivo ou concomitante da progressédo parcial, conforme edital publicado, e cursar apenas o0s

componentes curriculares pendentes.

6.2 Como se faz?

O Departamento de Ensino elabora o edital de PP, indicando o periodo para as
inscri¢cbes. Dentro desse periodo, os alunos que cumprirem 0s requisitos podem se inscrever
através de requerimento eletrénico. Apos analise, o Departamento de Ensino lanca o resultado
com os alunos aptos e solicita a CRA a efetivagdo no SIGAA.

A CRA verifica o horario para nao haver choque das disciplinas que devem ser pagas
em PP e das disciplinas da série corrente e, em caso de choque, notifica o aluno e arquiva o
processo. Em caso de possibilidade, a CRA realiza a matricula do discente na(s) disciplina(s),

notifica o estudante da matricula e arquiva o processo.
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7. Dispensa de Disciplina

Consiste na possibilidade de o aluno solicitar o aproveitamento dos estudos realizados

em outro curso de mesmo nivel de ensino.

7.1 Informacdes sobre o procedimento

O processo de dispensa de disciplina ¢ regido pelas ND’s, as quais estabelecem que
sera admitido o aproveitamento de estudo no mesmo nivel de ensino, seja em graduagdo ou
nivel médio técnico desde que tenham sido cursados nos ultimos cinco anos da data do pedido.

Sera admitido o aproveitamento de estudos realizados no mesmo nivel de ensino, em
cursos de educacdo profissional técnica de nivel médio e de Graduagdo na mesma area de

conhecimento/atuacéo profissional, para efeito de dispensa de disciplina(s).

7.2 Como se faz?

Os estudantes, para realizarem a solicitacdo, devem enviar o requerimento geral
devidamente preenchido e assinado para o Setor de Protocolo. Se menor de idade, também é
necessaria a inclusdo da assinatura do responsavel legal. Juntamente com a documentagéo
mencionada, o aluno deve incluir o historico com a aprovagdo no componente o qual deseja ser
dispensado e a ementa da(s) disciplina(s).

Apos recepcao dessa documentacdo, o protocolo verifica e despacha o processo para
a CRA diligenciar, a qual insere o histdrico escolar indicando as disciplinas que serdo objeto de
analise e envia o processo para a Coordenacao do Curso que remetera a solicitacdo ao Colegiado
do Curso. O colegiado devolve para a Coordenagdo do Curso o processo com a decisdo. A
Coordenagdo do curso encaminha o processo para a CRA, a qual efetivara a dispensa da
disciplina (se o pedido foi deferido), notificara o aluno sobre a exclusdo da matricula no
componente dispensado. Se indeferido, também haverd a notificacdo do interessado para

possivel recurso. Em ambos os casos, apds notificagdo, o processo é arquivado.
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8.  Validacdo da Préatica Profissional

A validagdo da pratica profissional ¢ instituida pelas ND’s e regulamentada pela
portaria n°® 1500 de 21 de setembro de 2012 do Gabinete do Reitor do IFAL que estabelece os
critérios, documentos e agdes necessérias para confirmar que o estudante experienciou as

atividades de sua futura profissdo e teve suporte teodrico e pratico na conducgdo dessas atividades.

8.1 Informacdes sobre o procedimento

De acordo com o artigo 89 da portaria mencionada, podem ser objetos de avaliacao:
“[...] Projetos, estudos de caso, pesquisas individuais e/ou em grupo, presta¢do de servigos,
producdo artistica, desenvolvimento de instrumentos, equipamentos, estagio curricular,
trabalho de concluséo de curso ou similares e efetivo exercicio profissional, em que o estudante
possa relacionar teoria e pratica, a partir dos conhecimentos (re)construidos no respectivo
curso.”.

A portaria ainda menciona as atribuicdes de cada ator envolvido com a conducéo e
registro das atividades de pratica profissional desenvolvidas pelo aluno. A CRA fica
responsavel de: “Inserir o resultado final da préatica profissional no sistema de registro
académico; informar ao aluno sua situacdo académica para efeito de colacéo de grau; e
Arquivar resultado final na pasta do aluno.”. Nesse sentido, é possivel perceber que
obrigatoriamente devem ser inseridas no processo as atividades de registro (realizado pela
CRA) do resultado final da pratica; notificacdo da situacdo final da colacdo de grau; e o

arquivamento na pasta do aluno para futuras consultas.

8.2 Como se faz?

Para iniciar o processo, aluno deve solicitar abertura de processo junto ao Setor de
Protocolo tendo que incluir: RG e CPF, requerimento especifico de validagdo da pratica
profissional; o relatério de atividades realizadas (modelo padrdo utilizado pelo IFAL); a
declaracdo assinada e carimbada pelo supervisor do estudante, em caso de estagio, ou qualquer
outro documento que comprove a experiéncia da profissdo fora da unidade do IFAL.

O setor de protocolo deve conferir a documentacdo e realizar a abertura do processo,
incluindo um despacho de solicitacdo de diligéncias a CRA, a qual reconfere a documentacéo,
insere o histérico escolar do estudante no qual conste a pendéncia e despacha para a
Coordenagdo do curso, a qual é responsavel pela anélise e deferimento (ou indeferimento do
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pedido). Independentemente da decisdo, apos avaliacdo da documentagdo contida no processo,
o(a) coordenador(a) do curso despacha o processo para a CRA com a decisdo para demais
diligéncias. Recebendo o processo, a CRA, se o pedido foi deferido, efetiva no SIGAA, insere
historico escolar para comprovacdo da efetivacdo, notifica o aluno por e-mail e arquiva o

processo. Em caso de indeferimento, a CRA notifica o aluno por e-mail e arquiva o processo.
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9.  Reopcéo de Curso

A reopcdo de curso € o instrumento que o discente utiliza quando ndo se identifica ou
ndo se adapta ao curso de ingresso. Nesse caso, ha a possibilidade de mudar de curso desde que
haja vaga e os cursos de origem e destino sejam da mesma &rea e/ou areas de conhecimentos

afins.

9.1 Informacdes sobre o procedimento

De acordo com as ND’s, aluno s6 pode reoptar se tiver concluido o primeiro periodo
letivo do curso de origem e desde que ndo tenha ultrapassado 75% do curso de origem. Além
dessas limitacOes, a reopcdo s6 pode ser efetivada uma Unica vez para cada aluno e os alunos

que ingressaram via transferéncia ndo podem pleitear a mudanca.

9.2 Como se faz?

O aluno, para dar inicio ao procedimento deve solicitar abertura de processo no Setor
de Protocolo, inserindo um documento oficial com foto, preencher o requerimento geral,
indicando o curso que deseja ingressar, incluir o Plano do Curso de Origem e a justificativa da
intencdo de reopcao. Depois disso, o protocolo realiza a abertura do processo e despacha para
a CRA para demais diligéncias. Apos verificar os requisitos estabelecidos pelas ND’s, a CRA
insere o histdrico escolar do estudante e despacha o processo para a Coordenacao do curso que,
apos deliberacdo do colegiado do curso, decide sobre a aceitabilidade ou ndo do pleito.

Se o pedido foi deferido, a CRA efetiva a alteracdo de curso no SIGAA e SISTEC,
insere novo historico escolar para comprovacdo da efetivacdo, matricula o discente nas
disciplinas do curso de destino, notifica o aluno por e-mail e arquiva o processo. Em caso de

indeferimento, a CRA notifica o aluno por e-mail e arquiva o processo.
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10. Transferéncia entre Campi

A transferéncia entre campi podera ser concedida a alunos matriculados em cursos
técnicos similares ou de areas afins em Unidades de Ensino do IFAL.

A transferéncia entre Campi permite ao discente regularmente matriculado a mudanca
de Campus para cursos de com habilitacdo idéntica, da propria instituicdo, respeitadas as
especificidades de cada projeto pedagdgico.

10.1 Informacdes sobre o procedimento

O processo de transferéncia entre unidades do IFAL ¢ regulado pelas ND’s da
instituicdo, visando oferecer aos discentes a possibilidade de mudanca de unidade, desde que
atendidos os critérios estabelecidos.

10.2Como se faz?

Inicialmente, deve ser realizado um levantamento das vagas disponiveis em cada
unidade, seguido pela publicagéo do edital de transferéncia, conforme os prazos estabelecidos
pelo departamento de ensino e com a devida anuéncia. Para que o pedido de transferéncia seja
aceito, € essencial que existam vagas disponiveis na unidade de destino, além da realizacao de
uma anélise de compatibilidade curricular entre os cursos nas unidades de origem e destino,
garantindo a continuidade dos estudos do discente de forma adequada.

Apds a publicacdo do edital, os interessados em realizar a transferéncia devem seguir
as orientacdes estabelecidas e proceder com a inscricdo no processo, apresentando a
documentacdo exigida dentro do prazo estipulado. Apds as inscricBes, ocorre a selecdo dos
candidatos com base nos critérios estabelecidos no edital. Os estudantes classificados dentro do
nimero de vagas disponiveis sdo convocados para efetuar a matricula na unidade de destino. E
importante ressaltar que a convocacdo esta sujeita a disponibilidade de vagas e a
compatibilidade curricular entre os cursos.

Os estudantes convocados devem comparecer a unidade de destino dentro do prazo
estabelecido para efetuar a matricula. Durante este processo, serdo realizadas as devidas
verificagcBes documentais e académicas para garantir a regularidade da transferéncia. Uma vez
concluida a matricula, o discente estara oficialmente transferido para a nova unidade do IFAL,

permitindo-lhe dar continuidade aos seus estudos e desenvolvimento académico.
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11. Transferéncia Externa

A transferéncia externa se refere a mudanca de instituicdo, onde o estudante cancela o
vinculo com a atual e muda seu curso para outra. Essa transferéncia pode ser feita entre

instituicdes de ensino publicas ou particulares.

11.1 Informac®es sobre o procedimento

As vagas ociosas que nao foram preenchidas por selecdo de ingresso ou transferéncia
entre campi podem ser utilizadas para transferéncia externa. O artigo 10 das ND’s abre a
possibilidade quando estabelece que: “Poderd ser admitida a transferéncia de alunos entre
Unidades de Ensino do IFAL e/ou de alunos pertencentes a Rede Federal de Educacéo
Profissional e Tecnoldgica, em um mesmo curso ou areas afins, desde que ndo tenha sido
ultrapassado 75% do periodo letivo em andamento e, observada disponibilidade de vaga e

1

compatibilidade curricular.”.

11.2Como se faz?

Os critérios sdo iguais para transferéncia entre campi e transferéncia externa, é
necessario que os alunos passem por processo seletivo, 0 que exige a inclusdo no fluxo
processual, diferentemente de como acontece atualmente no IFAL, da abertura de edital para
selecdo de estudantes por transferéncia externa.

Nesse sentido, devem ser adotados os mesmos procedimentos realizados em ambos os
casos. O DSI deve solicitar as CRA’s o quantitativo de vagas ociosas possiveis de serem
inseridas no processo de selecao por transferéncia. Com o quantitativo das vagas nos campi, 0
DSI elabora, publica e acompanha o edital classificando os candidatos de acordo com critérios
como: coeficiente de rendimento no curso de origem: maior afinidade entre os cursos etc. Com
a classificacdo provisoria, o DSI envia as inscricBes para as coordenacdes de curso para

validacdo a afinidade entre o curso de origem e destino.
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