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Realização de Fechamento e Início de Semestre

Atividade Descrição Responsável Prazo Instrumentos 
de apoio

1
Controlar o 
recebimento dos diários 
de classe dos docentes.

Secretaria

Durante a 
última 

quinzena do 
período letivo 

Diários de 
classe / Lista 

de controle de 
recebimento 

dos diários de 
classe / ISAAC 

2
Registrar os conceitos e 
faltas no ISAAC. Docentes

Após o 
conselho de 

classe 

Diário de 
classe

3
Alterar, quando 
necessário, os conceitos 
e faltas dos discentes. 

Docentes
Conforme a 

solicitação dos 
alunos

ISAAC e diário 
de classe 
retificado 

4 Calcular a situação final 
dos discentes.

Registro 
Acadêmico 

Antes do 
encerramento 
e passagem de 

período 

ISAAC

5

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

Registro 
Acadêmico 

Antes do 
encerramento 
e passagem de 

período 

ISAAC 

6

Encaminhar a demanda 
ao docente 
responsável, em caso 
afirmativo.

Coordenador 
de curso

- -

7 Proceder as alterações 
necessárias no ISAAC.

Registro 
Acadêmico 

- Memorando do 
coordenador
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8
Criar as turmas para 
encerramento e 
passagem. 

Registro 
Acadêmico 

Antes do 
encerramento 
e passagem de 

período 

ISAAC

9
Fazer o encerramento e 
a passagem de período 
no ISAAC. 

Registro 
Acadêmico 

- ISAAC 

10

Gerar os relatórios de 
pendências e 
trancamentos para 
monitorar a matrícula 
dos discentes nas 
turmas.

Registro 
Acadêmico 

Após o 
encerramento 
e  passagem 
de período 

ISAAC 

11

Realizar a matrícula em 
pendência, conforme os 
quesitos do PPC e do 
RDP vigentes. 

Registro 
Acadêmico 

Antes do início 
do semestre 

letivo 

ISAAC, 
formulário 
próprio 

12 Arquivar os diários.
Registro 

Acadêmico - -

Elaboração: CPN

Revisão: 12/2012
Responsável: DEIA 
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TERMINOLOGIA:

• CPN – Coordenadoria de Processos e Normas 

• DEIA – Diretoria de Estatísticas e Informações Acadêmicas 

• UC – Unidade Curricular 

• ISAAC – Sistema Acadêmico do IFSC

• PPC – Projeto Pedagógico do Curso 

• RDP – Regimento Didático Pedagógico

LEGISLAÇÃO

Nada consta.
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FLUXOGRAMA:

(Docentes)
Registrar os conceitos e faltas no ISAAC. 

(Registro Acadêmico)
Calcular a situação final dos discentes.

(Secretaria)
Controlar o recebimento dos diários de classe dos docentes.

(Registro Acadêmico)
Verificar no ISAAC se há algum discentes com a situação “cursando” 

ou sem conceito em alguma UC e encaminhar a demanda ao 
coordenador de curso.

(Docentes)
Alterar, quando necessário, os conceitos e faltas dos 

discentes.

(Registro Acadêmico)
Proceder as alterações necessárias no ISAAC.

(Coordenador de curso)
Encaminhar a demanda ao docente responsável.

(Registro Acadêmico)
Criar as turmas para encerramento e passagem. 

(Registro Acadêmico)
Fazer o encerramento e a passagem de período no 

ISAAC. 

(Registro Acadêmico)
Gerar os relatórios de pendências e trancamentos 

para monitorar a matrícula dos discentes nas 
turmas.

(Registro Acadêmico)
Realizar a matrícula em pendência, conforme os 

quesitos do PPC e do RDP vigentes. 

(Registro Acadêmico)
Arquivar os diários.
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