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1. Apresentacao

Ao Registro Académico do campus compete organizar, supervisionar, executar e
acompanhar os processos relacionados com a vida académica dos alunos ingressos e
egressos, bem como fornecer dados relativos a tais processos.

2. Contextualizacao no IFSC

E ao Registro Académico que o discente se dirige para solicitar documentos e servicos
académicos diversos. Também é ao Registro Académico que os demais setores da
instituicdo solicitam quantitativos de alunos, relatdrios estatisticos e outros dados para
compor os indicadores académicos.

3. Contextualizacao na area organizacional

O Registro Académico desempenha um papel fundamental e importante, por dois
principais motivos:

. Lida diretamente com o publico alvo de toda instituicdo de ensino, fazendo, quando
necessario, a ponte com os demais setores;

. E o responsavel direto por fornecer grande parte dos dados académicos que a
instituicao necessita para prestar contas aos 6rgaos de auditoria.
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4. Relacao dos processos desenvolvidos

1 - Validacao de Unidade Curricular Interna (aproveitamento de estudos concluidos
com éxito em cursos distintos do IFSC).

2 - Validacdo de Unidade Curricular Interna (aproveitamento de estudos concluidos
com éxito em um mesmo curso do IFSC).

3 - Validacao de Unidade Curricular Externa (aproveitamento de estudos concluidos
com éxito em outra instituicao).

4 - Transferéncia Interna de Turno ou Curso.

5 - Transferéncia Externa de Curso.

6 - Trancamento de Matricula.

7 - Revisao de Validacao de Unidade Curricular Externa.

8 - Revisao de Conceito Final.

9 - Revisao de Conceito de Avaliagao.

10 - Retorno de Graduado.

11 - Retorno de aluno com Matricula Cancelada ou Trancada.

12 - Realizacao de Matricula dos Aprovados nos Processos Seletivos.

13 - Prestacao de Contas Anual.

14 - Inscricao para Ingresso nos Cursos do IFSC.

15 - Realizacao de Fechamento e Inicio de Semestre.

16 - Expedicao e Registro de Diplomas e Certificados dos Cursos de Graduagao e
P6s-graduagao.

17 - Expedicao de Diplomas e Certificados de Cursos Técnicos e de Formacao Inicial
e Continuada. )

18 - Expedicao de Declaracao Parcial de Proficiéncia nas Areas de Conhecimento do
ENEM.

19 - Expedicao de Certificados de Qualificagdo Profissional (certificados
intermediarios). )

20 - Expedicdo de Declaracao Parcial de Proficiéncia nas Areas de Conhecimento do
ENEM.

21 - Cancelamento de Matricula por Iniciativa do Aluno.

22 - Confeccao das Carteirinhas Estudantis.

23 - Digitalizacdo das Fotos dos Alunos e Inclusao no Sistema Académico.
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5. Detalhamento dos processos

Atividade Descricao Responsavel Prazo Instrumeptos
de apoio

Preencher requerimento

especifico, anexar o Estabelecido

histérico escolar e, no Requerimento

guando necessario, 0 calendario padrao

programa da(s) académico

disciplina(s).

Discente

Encaminhar o
requerimento ao
Coordenador de
Curso/Area.

Secretaria - -

Encaminhar o
3 requerimento ao(s)
docente(s).

Coordenagjor
de Curso/Area

Emitir parecer e
encaminhar ao

4 Docente = -
Coordenador de

Curso/Area.

Enviar o requerimento ao  Coordenador
Registro Académico. de Curso/Area
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Requerimento deferido,
fazer as atualizacoes

6 necessarias no ISAAC e ReglAstr_o - -
. . Acadéemico
arquivar o pedido na
pasta do discente.
Disponibilizar o resultado : Na data Mural ou e-mail
7 . Secretaria . .
ao discente. estipulada do solicitante

Elaboracdo: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DEIA — Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas.

. ISAAC - Sistema Académico do IFSC
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Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrumep 2=
e apoio
. Estabelecido
Preencher requerimento .
e . no Requerimento
1 especifico e anexar o Discente - o
. calendario padrao
historico escolar. A
académico
Encaminhar o
requerimento ao
2 Coordenador de Secretaria - -
Curso/Area, para ciéncia
e emissao de parecer.
3 Enviar o requerimento ao  Coordenador i )
Registro Académico. de Curso/Area
Requerimento deferido,
fazer as atualizacoes Redistro
4 necessarias no ISAAC e gistr - -
. : Académico
arquivar o pedido na
pasta do discente.
Disponibilizar o resultado . Na data Mural ou e-mail
5 . Secretaria . .
ao discente. estipulada do solicitante

Elaboracao: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012
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TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas.

. ISAAC - Sistema Académico do IFSC
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Atividade
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Descricao

Preencher requerimento
padrdo e anexar historico
escolar e programa da(s)
disciplina(s).

Encaminhar o
requerimento ao
Coordenador de
Curso/Area.

Encaminhar requerimento
ao(s) docente(s).

Emitir parecer e
encaminhar o
requerimento ao
Coordenador de
Curso/Area.

Encaminhar o
requerimento ao Registro
Académico.

Fazer as atualizagdes
necessarias no ISAAC e
arquivar o pedido na
pasta do discente.

Responsavel Prazo

Estabelecido
no
calendario
académico

Discente

Secretaria -

Coordenador
de, -
Curso/Area

Docente -

Coordenador
de, -
Curso/Area

Registro
Académico

Instrumentos
de apoio

Requerimento
padrao
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Disponibilizar o resultado . Na data Mural ou e-mail
. Secretaria . .
ao discente. estipulada do solicitante

Elaboracao: DEIA/CPN

- Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas.

. ISAAC - Sistema Académico do IFSC



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:

H
=



Atividade
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Descricao

Preencher
requerimento e

entregar na Secretaria.

Encaminhar o
requerimento para o
coordenador do curso.

Emitir parecer e
encaminhar o
requerimento a
Secretaria.

Encaminhar
requerimento ao
Registro Académico.

Se o pedido for
deferido, matricular o
discente no ISAAC no
curso e/ou turma de
destino.

Fazer as atualizagbes
necessarias nos
sistemas do MEC.

Responsavel Prazo
Calendario
académico ou
a qualquer
Discente tempo,
conforme
determinagoes
do RDP
Assim que o
Secretaria Discente
entregar
Coordenador )
de Area/Curso
Secretaria -
Assim que o
Registro parecer for
" dado pelo
Académico
setor
responsavel
Assim que o
Registro parecer for
A dado pelo
Académico
setor

responsavel

Instrumentos

de apoio

Requerimento

padrao

ISAAC

Sistemas do
MEC
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Ao final de
7 Arquivar o pedido na Registro todas as )
pasta do Discente. Académico etapas do
processo
3 Disponibilizar o Secretaria ) Mural ou e-mail
resultado ao Discente. do solicitante

Elaboracao: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas.

. ISAAC - Sistema Académico do IFSC
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Atividade

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao

Preencher requerimento
e entregar na Secretaria.

Encaminhar o
requerimento para o
coordenador de
Curso/Area.

Emitir parecer e
encaminhar o
requerimento a
Secretaria.

Encaminhar
requerimento ao Registro
Académico.

Se o pedido for deferido,
matricular o discente no
ISAAC no curso e/ou
turma de destino ou
retirar o discente do
sistema, utilizando a
opgcao “transferéncia
externa”.

Fazer as atualizacoes
necessarias nos sistemas
do MEC.

Responsavel

Discente

Secretaria

Coordenador

Curso/ Area

Secretaria

Secretaria /
Registro
Académico

Registro
Académico

Prazo

Edital COING

Assim que o
discente
entregar

Assim que o
parecer for
dado pelo

setor
responsavel

Assim que o
parecer for
dado pelo

setor
responsavel

Instrumentos
de apoio

Requerimento
padrao

E-mail /
Telefone /
ISAAC

Sistemas do
MEC
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Ao final de
7 Arquivar o pedido na Registro todas as )
pasta do discente. Académico etapas do
processo
Disponibilizar o resultado . Mural ou e-
8 ) Secretaria - mail do
ao discente. .
solicitante

Elaboracdo: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

- COING - Coordenadoria de Ingresso (Campus)

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas.
- ISAAC - Sistema Académico do IFSC

. MEC - Ministério da Educacao



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:

e
—
—
———




Atividade
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Descricao

Preencher requerimento
e entregar na
Secretaria, juntamente
com a negativa de
débito da biblioteca e a
carteira estudantil.

Encaminhar para o
Coordenador de
Curso/Area, para ciéncia
e emissao de parecer.

Requerimento deferido,
encaminhar ao Registro
Académico, para
atualizagao nos
sistemas.

Alterar a situagao no
ISAAC para “trancado”,
na tela “mudanca de
situacao no curso”.

Fazer as atualizacoes
necessarias nos
sistemas do MEC.

Responsavel

Discente

Secretaria

Coordenador
de,
Curso/Area

Registro
Académico

Registro
Académico

Instrumentos
Prazo .
de apoio
Calendario
académico ou a
qlellgurss Requerimento
tempo, ~
padrao
conforme
determinagoes
do RDP
Assim que o
discente -
entregar
Assim que o
parecer for
dado pelo setor e
responsavel
) Sistemas do
MEC
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6 Arquivar o pedido na
pasta do discente.

Encaminhar o resultado
a Secretaria.

Disponibilizar o
resultado ao discente.

Elaboracao: DEIA/CPN
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

. Ao final de
Registro
" todas as etapas =
Académico
do processo
Assim que o
Registro
Registro Académico i
Académico efetuar as
alteragdes no
sistema
Mural ou e-
Secretaria - mail do
solicitante

Responsavel: DEIA

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas.

. ISAAC - Sistema Académico do IFSC

- RDP - Regimento Didatico Pedagdgico

- MEC — Ministério da Educacao
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Atividade Descricao Responsavel Prazo Instrumep L=
de apoio
Assim que sair
Preencher requerimento 0 resultado Requerimento
1 e Discente dos pedidos ~
especifico. N padrao
de validacao
externa
Encaminhar o
2 requerimento ao Secretaria ) )
coordepador de
Curso/Area.
Constituicao da Coordenador
3 o~ ) / - -
comissao avaliadora. Curso/Area
Emitir parecer e
encaminhar ao Comissao
4 . - -
coordenador de avaliadora
Curso/Area.
5 Encaminhar ao Registro ~ Coordenador ) )
Académico. Curso/Area
Requerimento deferido, .
. . ~ Registro
6 atualizar a situacao do Académico - -
discente no ISAAC.
Arquivar o
7 requerimento na pasta Registro _ )
do discente. Académico
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Disponibilizar o , Mural ou e-mail
; Secretaria - .
resultado ao discente. do solicitante

Elaboracao: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas.

. ISAAC - Sistema Académico do IFSC
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Atividade

MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

. ; Instrumentos
Descrigao Responsavel Prazo .
de apoio
Preencher requerimento gl e
. : tempo ou .
explicando o motivo da . Requerimento
Discente conforme as

discordancia e entregar
na Secretaria.

e adrao
determinacoes P

do RDP
Encaminhar o .
. Assim que o
requerimento ao . .
Secretaria discente -
Coordenador de entregar
Curso/Area.
Constituir uma Coordenador ) Requerimento
comissao avaliadora. de Curso/Area padrao
Emitir parecer e enviar _
N Comissao
o resultado a . - -
; avaliadora
Secretaria.
Enviar o requerimento .
) A . Secretaria - -
ao Registro Académico.
Se o pedido for Assim que o
deferido, fazer as . parecer for
~ ‘. Registro
alteracoes necessarias . dado pelo ISAAC
Acadéemico
no ISAAC e nos setor
registros em meio responsavel

fisico.
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Assim que o
Encaminhar o resultado Registro (o
7 . : ~ . efetuar as
a Secretaria. Academico ~
alteracoes no
sistema
Disponibilizar o _ Na data
8 resultado para o Secretaria .
discente. estipulada
Ao final de
9 Arquivar o pedido na Registro todas as
pasta do discente. Académico etapas do
processo

Elaboracao: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas
- ISAAC - Sistema Académico do IFSC

- RDP - Regimento Didatico Pedagdgico

Mural ou e-
mail do
solicitante
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Atividade
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Descricao

Preencher requerimento

explicando o motivo da
discordancia e entregar
na Secretaria.

Encaminhar o
requerimento para o
Coordenador de
Curso/Area.

Constituir uma
comissao avaliadora.

Emitir parecer e enviar
o resultado a Secretaria

Enviar requerimento ao
Registro Académico.

Requerimento deferido,
fazer as alteragoes
necessarias no ISAAC e
nos registros em meio
fisico.

Arquivar o
requerimento na pasta
do discente.

Encaminhar o resultado
a Secretaria.

Responsavel

Discente

Secretaria

Coordenaglor
de Curso/Area

Comissao
avaliadora

Secretaria

Registro
Académico

Registro
Académico

Registro
Académico

Prazo

A qualquer
tempo ou
conforme as
determinacdes

do RDP

Assim que o
discente
entregar

Assim que o
parecer for
dado pelo

setor
responsavel

Ao final de
todas as
etapas do
processo

Instrumentos
de apoio

Requerimento
padrao

Requerimento
padrao

ISAAC



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Disponibilizar o

: Secretaria -
resultado ao discente.

Elaboracao: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacoes Académicas
- ISAAC - Sistema Académico do IFSC

- RDP - Regimento Didatico Pedagdgico

Mural ou e-
mail do
solicitante
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Atividade

MINISTERIO DA EDUCAGAO
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Descricao

Preencher requerimento
e entregar na
Secretaria.

Encaminhar para o
coordepador de
Curso/Area.

Emitir parecer e
encaminhar
requerimento a
Secretaria.

Encaminhar
requerimento ao
Registro Académico.

Se o requerimento for
deferido, matricular o
discente no ISAAC no
curso e/ou turma de
destino .

Fazer as atualizacdes
necessarias nos
sistemas do MEC.

Arquivar o pedido na
pasta do discente.

Responsavel

Discente

Secretaria

Coordena;jor
de Curso/Area

Secretaria

Registro
Académico

Registro
Académico

Registro
Académico

Prazo

Edital COING

Assim que 0
discente
entregar

Assim que o
parecer for
dado pelo

setor
responsavel

Assim que o
parecer for
dado pelo

setor
responsavel

Ao final de
todas as
etapas do
processo

Instrumentos
de apoio

Formulario
padrao

E-mail /
Telefone /
ISAAC

Sistemas do
MEC



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Disponibilizar o . Mural ou e-mail
) Secretaria - .
resultado ao discente. do solicitante

Elaboracao: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas
- ISAAC - Sistema Académico do IFSC

- MEC - Ministério da Educagao

- RDP - Regimento Didatico Pedagdgico
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Atividade
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Descricao

Fazer requerimento na
Secretaria.

Encaminhar para o
Coordenador de
Curso/Area, para
ciéncia e emissao de
parecer.

Emitir parecer.
Requerimento deferido,
encaminhar ao Registro
Académico para
atualizagdo nos
sistemas.

Reativar a matricula no
ISAAC, na tela
“mudanca de situagao
no curso”, e matricular
o discente na turma de
destino.

Fazer as atualizacoes
necessarias nos
sistemas do MEC.

Avisar discente e
arquivar o
requerimento na pasta
do discente.

Responsavel Prazo
. Calendario
Discente P
académico
Assim que o
Secretaria discente
entregar
Coordenador
de Curso/Area
Assim que o
Registro parecer for
Académico 2hielo pelie
Coordenador
de Curso/Area
Assim que o
Registro parecer for
n . dado pelo s
Acadéemico
Coordenador
de Curso/Area
Registro )
Académico

Instrumentos
de apoio

Requerimento
padrao e RDP

ISAAC

Sistemas do
MEC



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Ao final de
Disponibilizar o . todas as
7 . Secretaria
resultado ao discente. etapas do
processo

Elaboracao: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas
- ISAAC - Sistema Académico do IFSC

. MEC - Ministério da Educacao

- RDP - Regimento Didatico Pedagdgico
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SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:




MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Atividade Descricao Responsavel Prazo Instrumep 2=
de apoio
Acompanhar as etapas Registro S MITETSD
- em que 0s o
1 (agenda) dos processos  Académico / _ Editais
. editais forem
seletivos. COING .
publicados
Enviar as nominatas Definido pelo
2 dos aprovados aos DEING P Nominatas
- DEING
campus.
Preparar os formularios Reqlst_ro Antes da data o
3 e comprovantes de Académico / de matricula Editais
matricula. COING
Receber a
documentacao exigida
em edital para fins de
efetivacao da matricula, .
. .. , Editais,
conferir as fotocopias : No periodo de .
4 . Secretaria , carimbos e
com 0s originais, matricula :
s nominatas
carimba-las com um
“confere com o original”
e com o carimbo do
servidor e rubrica-las.
Orientar os
matriculados sobre os : No periodo de Calendario
5 . Secretaria , A
prazos diversos para matricula académico
solicitagoes.
Cadastrar os discentes Registro pinres @l e GuAla c_Je
6 A do semestre Referéncia do
no ISAAC. Académico

letivo

ISAAC



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Arquivar a
documentacao dos .
) : . Antes do inicio
discentes matriculados, Registro
. do semestre
em pastas suspensas, Académico

o letivo
individuais, separadas

por curso e turma.

Elaboracao: DEIA/CPN

Revisao: 12/2012

Responsavel: DEIA

TERMINOLOGIA:

COING — Coordenadoria de Ingresso dos Campus

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informagbes Académicas
DEING - Departamento de Ingresso Reitoria

ISAAC — Sistema Académico do IFSC

MEC - Ministério da Educacao

RDP - Regimento Didatico Pedagdgico



MINISTERIO DA EDUCACAO )
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FLUXOGRAMA:




Atividade

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao

Encaminhar prestagao
de contas aos Campus.

Receber e confirmar a
documentacao.

Preencher a prestacao.

Conferir
conclusivamente e
enviar a prestacao.

Receber a prestacao
preenchida e confirmar
recebimento.

Elaboracdo: DEIA/CPN
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

Responsavel

Reitoria

Registro Académico

Registro Académico

Registro
Académico/Direcao
do campus

Procurador
Institucional

Responsavel: DEIA

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

Prazo

- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas

. ISAAC - Sistema Académico do IFSC

Instrumentos
de apoio

Planilha
eletronica

ISAAC

ISAAC

Prestacao
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Nao

Sim

=

FLUXOGRAMA:




Atividade

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao Responsavel

Disponibilizar as
informagdes do COING
processo de ingresso.

Disponibilizar
impressoras e
computadores com
acesso a Internet.

de TI / Chefe

Auxiliar o candidato no
processo de inscrigao,
quando necessario.

Secretaria/
COING

Receber os documentos
para isencao do
pagamento da taxa de
inscricao, quando for o
caso.

Secretaria /
COING

Encaminhar ao DEING

os pedidos de isengao ssgiaeie

da taxa de inscrigao. Gae
Encaminhar o resultado :
. ~ Registro
das isencoes a A
Académico

Secretaria.

Disponibilizar o
resultado das isencoes Secretaria
aos candidatos.

Elaboragao: DEIA/CPN
Revisao: 12/2012

COING / Setor

Administrativo

Prazo

No periodo
de inscricao

No periodo
de inscricao

No periodo
de inscricao

Conforme
edital

Conforme
edital

Responsavel: DEIA

Instrumentos
de apoio

Cartaz / Folder

Computador e
impressora

Formulario
padrao

Memorando
padrao de
controle

Mural



MINISTERIO DA EDUCACAO .
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TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas
. COING — Coordenadoria de Ingresso dos Campus

- DEING - Departamento de Ingresso Reitoria
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FLUXOGRAMA:




Atividade

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao

Controlar o
recebimento dos diarios
de classe dos docentes.

Registrar os conceitos e
faltas no ISAAC.

Alterar, quando
necessario, 0s conceitos
e faltas dos discentes.

Calcular a situacao final
dos discentes.

Verificar no ISAAC se
ha algum discentes com
a situacao “cursando”
ou sem conceito em
alguma UC e
encaminhar a demanda
ao coordenador de
curso.

Encaminhar a demanda
ao docente
responsavel, em caso
afirmativo.

Responsavel

Secretaria

Docentes

Docentes

Registro
Académico

Registro
Académico

Coordenador
de curso

Instrumentos
Prazo .
de apoio
Diarios de
Durante a classe / Lista
ultima de controle de
quinzena do recebimento

periodo letivo  dos diarios de
classe / ISAAC

ApoOs o .
P Diario de
conselho de
classe
classe

Conforme a ISAAC e diario
solicitacao dos de classe
alunos retificado

Antes do
encerramento
e passagem de

periodo

ISAAC

Antes do
encerramento
e passagem de

periodo

ISAAC



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

7 Proceder as alteracoes Registro ) Memorando do
necessarias no ISAAC. Académico coordenador
. Antes do
Criar as turmas para .
Registro encerramento
8 encerramento e Ar ISAAC
Académico e passagem de
passagem. )
periodo
Fazer o encerramento e Redistro
9 a passagem de periodo Aca dgémico - ISAAC
no ISAAC.
Gerar os relatorios de
pendéncias e Apds o
trancamentos para Registro encerramento
10 ; . . ISAAC
monitorar a matricula Académico e passagem
dos discentes nas de periodo
turmas.
Rea“ZAar a matricula em . Antes do inicio ISAAC,
pendéncia, conforme 0s Registro L
11 . N do semestre formulario
quesitos do PPC e do Académico letivo .
RDP vigentes. prop
12 Arquivar os diarios. e - -
Acadéemico

Elaboracao: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas
- UC - Unidade Curricular

- ISAAC - Sistema Académico do IFSC



MINISTERIO DA EDUCAGCAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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PPC - Projeto Pedagdgico do Curso
RDP - Regimento Didatico Pedagdgico
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FLUXOGRAMA:




Atividade

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao

Fazer pedido na
Secretaria e
providenciar os
documentos exigidos.

Conferir os documentos
e enviar o pedido ao
Registro Académico.

Enviar os documentos,
em uma pasta, a
Coordenadoria de
Registro Académico da
Pro-Reitoria de Ensino.

Contatar o Registro
Académico do cdmpus
e pedir para resolver
as pendéncias, se a
documentacao estiver
incompleta.

Abrir um processo
administrativo, se nao
houver pendéncias, que
consiste em gerar um
cddigo especifico.

Responsavel

Discente

Secretaria

Registro
Académico do
campus

Coordenadoria
de Registro
Académico da
Pro-Reitoria
de Ensino

Coordenadoria
de Registro
Académico da
Pro-Reitoria
de Ensino

Prazo

Ao término de
todos os
componentes
curriculares

Instrumentos
de apoio

Requerimento
padrao e
resolucao

interna
especifica

Memorando
padrao de
controle

E-mail /
Telefone
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11

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Expedir o diploma ou
certificado, levando em
conta os documentos
anexados a pasta,
imprimir e conferir a
exatidao dos dados.

Registrar o diploma e
encaminhar para
coleta da assinatura do
Reitor.

Coletar assinatura do
Reitor e devolver a
Coordenadoria de
Registro Académico da
Pro-Reitoria de Ensino.

Enviar o diploma ao
Registro Académico do
campus de origem.

Arquivar o processo.

Coletar as assinaturas
que competem ao
campus.

Coordenadoria
de Registro
Académico da
Pro-Reitoria
de Ensino

Coordenadoria
de Registro
Académico da
Pro-Reitoria
de Ensino

Gabinete do
Reitor

Coordenadoria
de Registro
Académico da
Pro-Reitoria
de Ensino

Coordenadoria
de Registro
Académico da
Pro-Reitoria
de Ensino

Registro
Académico do
campus

Assim que o
diploma
chegar da
Reitoria

Memorando
padrao de
controle



MINISTERIO DA EDUCACAO .
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Entregar o documento :
- . Livro de

ao solicitante e coletar Registro

. N protocolo ou

12 sua assinatura para Académico do -
. ~ A documento de
fins de comprovagao campus :
recebimento

do recebimento.

Elaboracao: DEIA/CPN

. Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacoes Académicas
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3

Sim

v

FLUXOGRAMA:

-(_Néo

Sim
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Atividade

MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao

Fazer pedido na
Secretaria, munido da
negativa de débito da
biblioteca e da carteira
estudantil.

Conferir os documentos
e enviar o pedido ao
Registro Académico.

Certificar-se de que os
documentos exigidos
constam na pasta do
discente.

Indeferir o
requerimento, se a
documentacao estiver
incompleta.

Expedir o diploma ou
certificado, se nao
houver pendéncias,
levando em conta os
documentos que
constam na pasta,
imprimir e conferir a
exatidao dos dados.

Registrar o diploma em
livro especifico e
coletar as assinaturas
necessarias.

Responsavel Prazo

Ao término do
curso

Discente

Secretaria -

Registro
Académico

Registro
Académico

Registro
Académico

Registro
Académico / -
Secretaria

Instrumentos
de apoio

Requerimento
padrao

Resolucao
interna
especifica



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Entregar o diploma ou 90 dias
certificado ao corridos, a Livro de

7 solicitante e coletar Registro contar da data  protocolo ou
sua assinatura para Académico de documento de
fins de comprovagao recebimento recebimento
do recebimento. do pedido

: Registro
8 Arquivar 0 processo. Académico - -

Elaboracao: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

. CPN - Coordenadoria de Processos € Normas

- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas



MINISTERIO DA EDUCACAO )
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FLUXOGRAMA:




Atividade

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao

Fazer pedido e
providenciar os
documentos exigidos.

Conferir com a base de
dados do INEP a
pontuacao contida no
extrato de desempenho
apresentado pelo
interessado.

Expedir a declaracao,
imprimir e conferir a
exatidao dos dados.

Encaminhar para coleta
da assinatura do
Diretor Geral.

Arquivar o processo.

Entregar o documento
ao solicitante e coletar
Sua assinatura, para
fins de comprovacao do
recebimento.

Responsavel

Discente

Registro
Académico do
campus

Registro
Académico do
campus

Registro
Académico do
campus

Registro
Académico do
campus

Registro
Académico do
campus

Prazo

A qualquer
tempo

No ato da
solicitacao da
declaracao

30 dias
corridos, a
contar do

recebimento
do pedido

Instrumentos
de apoio

Requerimento
padrao e
resolucao

interna
especifica

Base de dados
do INEP

Livro de
protocolo ou
documento de
recebimento



MINISTERIO DA EDUCACAO .
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Requerimento
Fazer pedido e padrao e
. : . A qualquer "
7 providenciar os Discente resolugao
- tempo .
documentos exigidos. interna
especifica
Conferir com a base e
dados do INEP a .
~ . Registro No ato da
pontuagao contida no - o Base de dados
8 Academico do  solicitagao da
extrato de desempenho n ~ do INEP
campus declaracao
apresentado pelo
interessado.
Expedir a declaragao, Registro
9 imprimir e conferir a Académico do - -
exatidao dos dados. campus

Elaboracao: DEIA/CPN
Revisao: 12/2012

Responsavel: DEIA

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informagbes Académicas

INEP — Instituto Nacional de Ensino e Pesquisa
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=

FLUXOGRAMA:




MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Atividade Descricao Responsavel Prazo

Fazer o pedido na A T o

1 . Discente uma etapa
Secretaria. v
especifica
Enviar pedido ao ,
2 Registro Académico. SSAEEIE
Verificar se o discente :
. . Assim que o
cumpriu a etapa do Registro .
3 f o N pedido for
curso que lhe da direito Académico :
recebido

ao certificado.

Expedir o certificado,

o . Registro

4 imprimir e conferir a Académico -
exatidao dos dados.
Registrar o certificado
e encaminhar para Registro

5 . N -
coleta das assinaturas Académico
necessarias.
Entregar o documento
ao solicitante e coletar .

. Registro

6 sua assinatura para n -
. = Académico
fins de comprovacao
do recebimento.

7 Arquivar o pedido na Registro _
pasta do discente. Académico

Elaboracao: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

Instrumentos
de apoio

Requerimento
padrao

Projeto
Pedagdgico do
Curso

ISAAC

Livro de
protocolo ou
documento de
recebimento



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

TERMINOLOGIA:

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informagbes Académicas

ISAAC - Sistema Académico do IFSC
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FLUXOGRAMA:

_



Atividade

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao

Fazer pedido na
Secretaria e
providenciar os
documentos exigidos.

Conferir com a base de
dados do INEP a
pontuacao contida no
extrato de desempenho
apresentado pelo
interessado.

Emitir a declaracao
proviséria de conclusdo
do Ensino Médio com
base nos resultados do
ENEM.

Enviar os documentos
a Coordenadoria de
Registro Académico da
Pro-Reitoria de Ensino,
para confeccao do
certificado.

Abrir um processo
administrativo, que
consiste em gerar um
cédigo especifico.

Responsavel

Interessado

Registro
Académico do
campus

Registro
Académico do
campus

Registro
Académico do
campus

Coordenadoria
de Registro
Académico da
Pro-Reitoria
de Ensino

Prazo

A qualquer
tempo

No ato da
solicitagao

72 horas Uteis,
a contar do
recebimento

do pedido

Assim que o
interessado
entregar os
documentos e
a conferéncia
na base de
dados do INEP
tiver sido feita

Instrumentos
de apoio

Requerimento
padrao e
resolucao

interna
especifica

Base de dados
do INEP

Memorando
padrao de
controle
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MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Expedir o certificado,
levando em conta os Coordenadoria

documentos enviados de Registro

pelo Registro Académico da -
Académico do cdmpus,  Pré-Reitoria

imprimir e conferir a de Ensino

exatidao dos dados.

Coordenadoria
de Registro

Académico da -
Pro-Reitoria

Registrar o certificado
e encaminhar para
coleta da assinatura do
Reitor.

de Ensino
Coletar a assinatura do
Reitor e devqlver a Gabinete do
Coordenadoria de Reitor -
Registro Académico da
Pro-Reitoria de Ensino.
Coordenadoria

Enviar o certificado ao de Registro
Registro Académico do  Académico da -

campus de origem. Pré-Reitoria
de Ensino
Coordenadoria
de Registro
Arquivar o processo. Académico da =
Pré-Reitoria
de Ensino
. Assim que o
. Registro e
Coletar as assinaturas . certificado
Académico do
que competem ao n chegar da
n campus o
campus. Reitoria

Memorando
padrao de
controle



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Entregar o documento 60 dias

- . : Livro de
ao solicitante e coletar Registro corridos, a
. N protocolo ou
12 sua assinatura para Académico do contar do
. ~ n . documento de
fins de comprovagao campus recebimento :
. : recebimento
do recebimento. do pedido

Elaboracao: DEIA/CPN

. Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas
- INEP — Instituto Nacional de Ensino e Pesquisa

. ENEM — Exame Nacional do Ensino Médio
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FLUXOGRAMA:

(Interessado)
Fazer pedido na Secretaria e providenciar os documentos
exigidos.

(Registro Académico do Campus)
Conferir com a base de dados do INEP a pontuacao contida
no extrato de desempenho apresentado pelo interessado.

(Registro Académico do Campus)
Emitir a declaracao provisdria de conclusao do Ensino
Médio com base nos resultados do ENEM.

(Registro Académico do Campus)
Enviar os documentos a Coordenadoria de Registro
Académico da Proé-Reitoria de Ensino, para confecgcao
do certificado.

(Coordenadoria de Registro Académico da Pro-Reitoria de Ensino)
Abrir um processo administrativo, que consiste em gerar um cdédigo especifico.

(Coordenadoria de Registro Académico da Pro-Reitoria de Ensino)
Expedir o certificado, levando em conta os documentos enviados pelo Registro
Académico do Campus, imprimir e conferir a exatidao dos dados.

(Coordenadoria de Registro Académico da Pro-Reitoria de Ensino)
Registrar o certificado e encaminhar para coleta da assinatura do Reitor.

(Gabinete do Reitor)
Coletar a assinatura do Reitor e dewolver a Coordenadoria de Registro
Académico.

(Coordenadoria de Registro Académico da Pro-Reitoria de Ensino)
Enviar o certificado ao campus de origem.

(Coordenadoria de Registro Académico da Pro-Reitoria de Ensino)
Arquivar o processo.

(Registro Académico do Campus)
Coletar as assinaturas que competem ao campus.

(Registro Académico do Campus)
Entregar o documento ao solicitante e coletar sua assinatura
para fins de comprovacao do recebimento.



Atividade

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao

Preencher
requerimento e
entregar na Secretaria,
juntamente com a
negativa de débito da
biblioteca e a carteira
estudantil.

Encaminhar ao
(;oordenador de
Area/Curso, para
ciéncia e emissao de
parecer.

Encaminhar ao Registro
Académico, para
atualizacao nos
sistemas.

Alterar a situacao no
ISAAC para
“cancelado”, na tela
“mudanca de situacao
no curso”.

Fazer as atualizacoes
necessarias nos
sistemas do MEC.

Responsavel

Discente

Secretaria

Coordenador
) de
Area/Curso

Registro
Académico

Registro
Académico

Instrumentos
Prazo .
de apoio
A qualquer Requerimento
tempo padrao
Assim que o
pedido for )
entregue pelo
aluno
Assim que o
pedido for
entregue pelo ISAAC
Coordenador de
Area/Curso
Assim que o
enﬁ?g I?Jcc)e 1:ocglo ez 6
gue p MEC

Cogrdenador de
Area/Curso
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Arquivar o pedido na

6 pasta do discente. Registro ) )
Académico
Assim que o
7 Encaminhar resultado a Registro Registro efetuar _
Secretaria. Académico  as alteracOes no
sistema
. — Mural ou e-
Disponibilizar o . .
8 : Secretaria - mail do
resultado ao discente. .
solicitante

Elaboracdo: DEIA/CPN

s Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informagdes Académicas
- ISAAC - Sistema Académico do IFSC

- MEC - Ministério da Educacao
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FLUXOGRAMA:

=
e
=
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Atividade Descricao
Compilar os arquivos
gerados pelo ISAAC

1 com as fotos dos

discentes e

encaminha-los ao setor

de compras.

Encaminhar os arquivos
para a empresa

2 responsavel pela
confeccao das
carteirinhas.

Receber as carteirinhas
prontas e encaminha-

= las ao Registro
Académico.

4 Conferir as carteirinhas.
Entregar as carteirinhas

5 aos estudantes,

mediante assinatura do
controle de entrega.

Elaboracao: DEIA/CPN
Revisao: 12/2012

Responsavel Prazo
Registro Terceira
" semana de
Académico
aula
Setor de )
Compras
Setor de _
Compras
Registro .
Académico A el
Apds o
. recebimento
Secretaria

pelo Registro
Académico

Responsavel: DEIA

Instrumentos
de apoio

ISAAC

Relatdrios do
ISAAC

Ficha de
controle de
entrega
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TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas

. ISAAC - Sistema Académico do IFSC
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FLUXOGRAMA:




Atividade

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Descricao

No ISAAC, imprimir um
relatorio de “alunos”
por turma com a opgao
“foto” assinalada.

Colar as fotos no
relatorio em branco,
digitalizar e salvar como
imagem.

Abrir o arquivo com
todas as fotos, copiar
uma por uma e salva-
las em arquivos
separados, cada qual
com o nome do
respectivo discente.

Responsavel

Registro
Académico

Registro
Académico

Registro
Académico

Prazo

Terceira
semana de
aula

Terceira
semana de
aula

Terceira
semana de
aula

Instrumentos
de apoio

ISAAC
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Abrir a tela de cadastro
de discentes, no ISAAC,
acessar um por um 0s
discentes que deverao
ter sua foto inserida,
clicar no botao
“selecione o arquivo do

sistema de arquivos”, ir Reqistro Quarta
4 até a pasta onde estao gistr semana de ISAAC
Académico
salvas as fotos, aula

selecionar a foto do
discente que estiver na
tela de cadastro e
salvar. Repetir o
procedimento para cada
discente.

Elaboracao: DEIA/CPN

. Responsavel: DEIA
Revisao: 12/2012

TERMINOLOGIA:

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacoes Académicas

. ISAAC - Sistema Académico do IFSC
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FLUXOGRAMA:
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6. Contatos de referéncia

- Diretoria de Estatisticas e Informacoes Académicas: (48) 3877-9025
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