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1. INTRODUCAO

O Instituto Federal do Espirito Santo - Ifes tem, em seus principios norteadores, a
verticalizacdo do ensino e a sua integracdo com a pesquisa. Entre seus objetivos, se propde a
ofertar cursos de pods-graduacdio de Formacdo Continuada - Especializacdo e
Aperfeigoamento e Stricto Sensu que, envolvidos com todos os niveis e modalidades de

ensino, possam contribuir com o processo educativo, a investigacdo e a inovacdo tecnoldgica.

Para garantir a efetivacao dessas ac¢des, a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagdao do campus
Vitéria (DPPG), atenta as necessidades de aprimoramento de suas atividades, propde, em
Reunido Ordindria com os coordenadores a¢des que visam otimizar os procedimentos

académicos com a utilizagdo de formularios e a adogdo de tramites comuns a todos os cursos.

O Guia de Procedimentos e Rotinas Académicas, como ferramenta de trabalho, esta
estruturado em tdpicos e define as diretrizes operacionais dos procedimentos que envolvem
0s cursos de pds-graduacdo do campus Vitdria. Sua elaboracdo foi subsidiada pelos preceitos
do Ifes que estdo descritos na Lei 11.892/08, Regimento Geral e no Plano de
Desenvolvimento Institucional do Ifes, do Regimento Interno dos Campi do Ifes, pelo
Regulamento da Organiza¢do Didatica dos Cursos Pds-Graduagdo de Formacgdo Continuada e
Stricto Sensu do Ifes aprovado pela Portaria n2 3083 de 26 de dezembro de 2019, pelos

Regulamentos dos Cursos e pelos demais documentos pertinentes.

2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo (DPPG) do campus Vitdria apresenta a seguinte
estrutura organizacional (Figura 1):

DIRETORIADE
PESQUISA E POS-GRADUACAO
(DPPG)
| Secretaria de Atendimento
X Geral !
[ I
. N Coordenadoria de
l:onrdenad_una de Cﬂﬂ:g:':%?ir;de Cursos e Programas de
Pesquisa Pés-Graduagio

! Micleo de Apoio a Pesquisa - NAP i | __________ l _________
! [Portaria N° 473-GDG, 11/09/2020) | ¢« i o g
- 2 Coordenadorias de Cursos e | Assessoria Académicae !
Programas { Pedagogica '

Fonte: Adaptado do Organograma do Ifes.



2.1 Setores da Pds-Graduagao ja existentes no organograma do Ifes

O(A) Diretor(a) de Pesquisa e Pés-Graduacao é designado por meio de Portaria do Reitor, por
indicacdo do Diretor Geral e, conforme descrito no Regimento Interno dos Campi do Ifes. A
Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduacdao (DPPG) é o 6rgdo de planejamento, execucdo e
avaliacdo das acbes de pds-graduacdo e pesquisa desenvolvidas no ambito do campus,
sempre em consonancia com o Regulamento da Organizacdo Diddatica dos Cursos de Pds-
Graduacdo de Formacdo Continuada e Stricto Sensu do Ifes e também, dos demais
documentos institucionais. De acordo com o Organograma do Ifes as coordenadorias ligadas
diretamente a DPPG sdo: Coordenadoria de Pesquisa, Coordenadoria de Laboratérios e
Coordenadoria de Cursos e Programas de Pés-Graduacao.

Em linhas gerais, compete a DPPG:

I. planejar e orientar a politica de pesquisa e inovagdao do campus, em consonancia com as
diretrizes gerais do Ifes e alinhada as demandas locais e regionais da comunidade e do setor
produtivo;

ll. apoiar as Coordena¢des de Cursos e Programas e de Areas no desenvolvimento das
atividades de pesquisa e inovacao;

lIl. apoiar e incentivar as Coordenadorias de Cursos e Areas no desenvolvimento de projetos
de novos cursos de pds-graduacdo no campus;

IV. manter constante interacdo com a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo para o
desenvolvimento de programas e projetos de pesquisa no campus;

V. colaborar com a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacdo na aprovacao de projetos de
novos cursos de pds-graduacao;

VI. representar o campus nos féruns para os quais tenha sido designado e junto aos drgaos de
fomento;

VII. incentivar a participacdo de pesquisadores do campus em programas de pesquisa €
inovacdo; envolvendo intercambio e/ou cooperagdo técnica entre instituicGes congéneres
nacionais e internacionais;

VIIl. incentivar a participacdo do pesquisador em congressos, semindrios, encontros e
simpdsios para estudo e debate de temas cientificos e tecnolégicos;

IX. promover a divulgacao interna e externa das atividades de pesquisa apoiando a realizagao
de eventos, tais como: encontros, seminarios e congressos, além de revistas de divulgacao
cientifica;

X. fornecer orientacdo e apoio na aplicacdo das diretrizes e regulamentos para o
planejamento e execucdo das atividades de pesquisa;

XI. incentivar e apoiar a realizacdo de parcerias com empresas privadas e/ou instituicbes de
pesquisa e ensino para a execucao de projetos de pesquisa;

XIl. providenciar as medidas necessdrias para elaboracdo e formalizacdo de protocolo de



intengdes, convénios, termos de cooperagdao e contratos com entidades que contribuam no
desenvolvimento das atividades de pesquisa do campus;

XIll. zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas relacionados aos cursos e programas
de Pés-Graduacdo e das atividades de Pesquisa;

XIV. compatibilizar as agdes da Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagao com o Plano Estratégico
Institucional, o Plano de Desenvolvimento Institucional e o Projeto Pedagdgico Institucional;

XV. executar outras fun¢des que por natureza, lhe estejam afetas, ou lhe tenham sido
atribuidas.

A Coordenadoria de Cursos e Programas de Pds-Graduagdo tem por competéncias:

I. auxiliar na proposi¢ao, na implantagdo e na gestao dos cursos de pods-graduagdao de
Formagao Continuada e Stricto Sensu no campus;

II. auxiliar na gestdo dos Sistemas de Informagdes da Pds-Graduagdo do campus, do Ifes e da
Capes;

lll. articular a demanda de uso dos laboratérios do campus com o responsavel pela
Coordenadoria de Laboratdrios, sempre que for solicitado por um pesquisador com projeto
devidamente registrado nesta Coordenadoria;

IV. auxiliar no planejamento, na articulagdo e na execucao das politicas de pds-graduacao, em
consonancia com as diretrizes emanadas da PRPPG, tanto em relagdo a oferta como também
a capacitacdo do quadro de servidores;

V. auxiliar nas relagdes de intercAmbio e acordos de cooperagdao com Instituicdes publicas e
privadas para implantacdo e consolidagdo de cursos de pés-graduacao.

As Coordenadorias dos Cursos de Pods-Graduagdo sdo orgdos de planejamento,
acompanhamento, execucdo, avaliacdo e reformulacdo dos projetos pedagdgicos dos cursos
correspondentes. Compete as Coordenadorias e aos coordenadores de cursos de pods-
graduacao:

I. cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Organizagao Didatica dos Cursos Pds-Graduagdo
de Formacdo Continuada e Stricto Sensu do Ifes e o Regulamento do Curso;

II. implementar o projeto do curso e avaliar continuamente sua qualidade, em parceria com os
corpos docente e discente;

[Il. presidir os érgdos colegiados do curso, de acordo com o Regulamento de cada curso;
IV. representar o curso em foruns especificos quando se fizer necessario;

V. diagnosticar os problemas existentes na implementac¢ao do projeto do curso e articular-se a
outras instancias do campus, visando a superag¢do destes problemas;

VI. orientar estudantes e professores sobre o Regulamento do Curso;

VII. analisar junto aos colegiados dos cursos e pronunciar-se, se for o caso, nos processos de
transferéncia, trancamento e reabertura de matricula, dispensa de componentes curriculares,



aproveitamento de componentes curriculares, convalidagdo de créditos, prorrogacao de
prazos e outros procedimentos académicos, seguindo as regras do Regulamento de cada
Ccurso;

VIII. articular e orientar os estudantes e professores do curso em matérias relacionadas as
atividades académicas, cientificas e culturais e participacdo de programas institucionais de
pesquisa e extensao;

XI. supervisionar a entrega dos didrios dos componentes curriculares do respectivo curso;

X. estimular e apoiar estudantes e professores a participarem de atividades complementares
ao curso, internas e externas a instituicdo;

XI. preparar, orientar e acompanhar os processos de autorizacdo e avaliagdo do curso,
atendendo a legislacdo e regulamentos aplicaveis ao respectivo curso;

XIl. solicitar a criacdo de portaria de instituicdo da comissdo responsdvel pelo processo
seletivo do curso, via oficio pelo Sipac a DPPG;

XIll. executar no ambito de suas competéncias o Plano de Desenvolvimento Institucional, o
Projeto Pedagdgico Institucional e o Programa de Avaliagdo Institucional;

XIV. executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria de Pesquisa
e Pés-Graduacdo ou pela Diretoria de Ensino.

Para os Cursos de Pés-Graduacao Stricto Sensu

I. revisar o Projeto Pedagdgico do Curso, quando necessario, e propor as devidas alteracdes,
sempre em consonancia com o Regulamento da Organizacdo Didatica dos Cursos Pds-
Graduacdo de Formagao Continuada e Stricto Sensu do Ifes e Capes;

. revisar o Regulamento do Curso, quando necessario, com o apoio pedagdgico, sempre em
consonancia com o Regulamento da Organizacdo Didatica dos Cursos Pds-Graduacdo de
Formacao Continuada e Stricto Sensu do Ifes;

lll. supervisionar o cumprimento do planejamento dos componentes curriculares do curso,
especialmente com relagao a utilizagdo da bibliografia recomendada, a metodologia de
ensino e avaliagdo, ao cumprimento da carga hordria prevista, a execu¢dao do calendario
académico e ao andamento das etapas de qualificagao e defesas de Trabalhos Finais de Curso
(TFC).

Para os Cursos de Pds-Graduac¢do de Formagao Continuada

I. acompanhar a elaboracdo do Projeto Pedagdgico e Regulamento de Curso, quando
necessario, com assessoria pedagogica, e propor as devidas alteracoes;

Il. supervisionar o cumprimento do planejamento dos componentes curriculares do curso,
especialmente com relacdo a utilizacdo da bibliografia recomendada, a metodologia de
ensino e avaliagdo, ao cumprimento da carga horaria prevista, a execu¢dao do calendario
académico e ao andamento da etapa de defesas de Trabalhos Finais de Curso (TFC), quando
for o caso.



Os coordenadores de curso Stricto Sensu serdo eleitos pelo Colegiado do respectivo curso
designado por meio de Portaria do Reitor, por encaminhamento do Diretor-Geral. Os
coordenadores de curso de Formag¢ao Continuada serao eleitos pelo Colegiado do respectivo
curso designado por Portaria do Diretor-Geral.

2.2 Setores criados na estrutura da Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduagao - campus Vitdria

Para o desenvolvimento das atividades relacionadas a DPPG - campus Vitéria foram criados
setores e nucleo, conforme apresentado na figura 1, descritos a seguir:

A Secretaria de Atendimento Geral auxilia e articula com a Diretoria de Pesquisa e POs-
Graduacdo e a Coordenadoria de Pesquisa a execucdo das acGes e das atividades pertinentes
aos setores.

Compete a Secretaria de Atendimento Geral:

I. assessorar a DPPG no atendimento ao publico;
II. abrir e acompanhar os processos da DPPG;

lll. organizar e arquivar os documentos da DPPG;
IV. secretariar as reunides da DPPG;

V. orientar e encaminhar as solicitacdes apresentadas por pesquisadores internos e externos
ao Campus Vitdria quanto ao desenvolvimento de trabalhos em que o campus é utilizado
como objeto de pesquisa;

VI. orientar e acompanhar os processos de certificacdo de eventos relacionados a pesquisa e

N

a poés-graducao;

VII. executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pela Diretoria de Pesquisa e
Pés-Graduacao.

VIIl. manter organizados e arquivados os documentos em conformidade com a tabela de
temporalidade do Ifes e legislagao nacional;

A Assessoria Académica e Pedagdgica dos Cursos de Pds-Graduagao colabora, articula e
auxilia nas a¢des da DPPG para atendimento as diversas atividades académicas, pedagdgicas
e afins dos cursos de pds-graduacao do campus. Compete ao setor:

I. apoiar as Coordenadorias dos Cursos de Pdés-Graduacdo nos processos de orientacdo aos
estudantes;

II. auxiliar os coordenadores de curso, no processo de avaliacdo dos cursos de Pés-Graduacao
de Formacdo Continuada, com apoio pedagégico;

lll. colaborar com os coordenadores de cursos Stricto Sensu e de Formagao Continuada, com
apoio pedagdgico, no processo de elaboragdo e revisdo dos regulamentos e/ou projetos
pedagdgicos dos cursos e, quando necessario, propor as devidas alteragdes;

IV. elaborar proposta de calendario académico da pds-graduacao do campus e encaminha-la



ao Diretor de Pesquisa e Pds-Graduagdo para anuéncia e divulgacao;

V. apoiar os coordenadores de curso na insercdo, atualizacdo e publicacdo de conteudos nos
sites dos cursos e programas;

VI. manter organizados e arquivados os documentos em conformidade com a tabela de
temporalidade do Ifes e legislagao nacional;

VII. coordenar e organizar o fluxo de informagdes e documentos entre a Coordenadoria de
Cursos e Programas de Pés-Graduagao e os demais setores do campus e do Ifes, como CRA-S,
CPA, Protocolo Académico, Biblioteca, CSO, dentre outros;

VIIl. elaborar relatérios diversos, conforme solicitado pela Diretoria de Pesquisa e Pds-
Graduacdo;

IX. revisar, organizar, padronizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados aos
cursos de pds-praduacao do campus, como: guias do estudante e de procedimentos e rotinas
académicas, orientagdes para os estudantes e orientadores, formularios diversos, tutoriais e
outros;

X. propor melhorias continuas na forma de atuagdo visando a melhoria dos servigos
prestados;

Xl. atuar em parceria com a Comunicacdo Social do campus (CSO) e Assessoria de
Comunicacao Social (ACS), para atualizacdo continua e divulgacdo das acdes e atividades da
DPPG e dos Cursos de Pés-Graduacao;

XIl. cadastrar os cursos no Sistema Académico Institucional;
XIll. participar das Reunides Ordindrias com os Coordenadores e Reunides Eventuais;

XIV. contribuir nas acdes académicas, pedagdgicas e afins inerentes aos cursos de Pds-
Graduacdo ofertados pelo campus;

XV. executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Diretoria de Pesquisa e
Pés-Graduagao.

O Nucleo de Apoio a Pesquisa (NAP) a principal finalidade é apoiar a Diretoria de Pesquisa e
Pés-Graduacdo do Ifes - campus Vitéria em atividades que envolvam a pesquisa, com
regulamento préprio. O NAP é constituido pelo diretor(a) de Pesquisa e Pés-Graduacgao, pelo
coordenador(a) de Pesquisa, que presidira o Nucleo, e por professores do campus de
diferentes areas de conhecimento, além de representantes do setor administrativo, instituido
por portaria emitida pelo Diretor-Geral do campus.

2.3 Setores de apoio a Pés-Graduagao - campus Vitoria

Para o desenvolvimento de suas atividades, a DPPG conta com o apoio de diversos setores,
entre elas a Coordenadoria de Registros Académicos dos Cursos Superiores (CRA-S), a
Coordenadoria de Planejamento Académico (CPA), Protocolo Académico (PA) e a
Coordenadoria de Biblioteca, todas vinculadas a Diretoria de Ensino.



A CRA-S é responsavel pelas atividades administrativas ligadas ao cadastro, a manutencgao, a
atualizagdo e ao controle da escrituracgdo relativa a vida académica dos estudantes dos cursos
de Pés-Graduagao do campus.

Em linhas gerais, compete a Coordenadoria de Registros Académicos dos Cursos Superiores:

I. submeter a aprovagdo do Forum de Registros Académicos e/ou a Assessoria de
Comunicacdo Social quando necessario, os materiais informativos, pedagdgicos, de
expediente e de apoio referentes a sua tematica;

Il. efetuar, mediante recebimento de pareceres oficiais dos setores envolvidos, em acordo
com o Regulamento da Organiza¢do Didatica pertinente, bem como com a legislagao vigente,
registro das alteragdes solicitadas pelos estudantes ou por seus representantes legais;

[ll. coordenar, executar e atualizar matriculas e/ou pré-matriculas dos estudantes, buscando o
melhor meio ou método para o desenvolvimento das rotinas pertinentes ao registro de
ingresso no Ifes, observando a documentacao legal;

IV. zelar pela confeccdo, pela organizacdo e pelo arquivo de dossiés académicos do corpo
discente;

V. efetuar a distribuicdo dos estudantes por turma, bem como remaneja-los de turnos de
atividades de acordo com o Regulamento da Organizacao Didatica;

VI. colaborar e acompanhar os registros relativos a vida escolar do corpo discente, realizados
pelos professores, zelando pela lisura do processo;

VII. manter atualizados os sistemas de informacdo e/ou bases de dados internas e externas a
Instituicdo pertinentes a sua area, como, por exemplo, Educacenso e Censo Superior;

VIII. registrar certificados e diplomas expedidos, quando da competéncia do campus.
A Coordenadoria de Planejamento Académico compete principalmente:

I. mobilizar e articular, junto as Coordenagdes de Cursos, os recursos para atendimento dos
cursos regulares ofertados no campus;

Il. controlar a utilizagdo de salas de aula, dos laboratérios de ensino e demais espacos fisicos
destinados as atividades de ensino no campus;

lll. contribuir nos levantamentos, censos e estatisticas com finalidades pedagdgicas,
profissionais, econdmicas e administrativas;

IV. elaborar a previsdo de turmas para cada periodo letivo;

V. planejar os horarios de turmas, professores e de ambientes de aprendizagem, em parceria
com os coordenadores dos cursos de pds-graduacgao;

VI. atribuir os diarios aos respectivos professores, apds serem geradas as turmas e didrios no
Sistema Académico Institucional;

VII. configurar e cadastrar ambientes e horario das aulas no Sistema Académico Institucional;

VIII. manter atualizados os horarios de professores, turmas e ambientes de aprendizagem;
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IX. realizar e atualizar cadastro de professores no Sistema Académico Institucional;

X. emitir relatdrios de professores que atuam ou atuaram no campus, quando solicitado;
XI. emitir comprovantes de disciplinas ministradas e seus horarios, quando solicitado.
Ao Protocolo Académico compete principalmente:

I. receber, protocolar, organizar, encaminhar, acompanhar e divulgar os resultados de
requerimentos especificos que, por sua natureza, guardem rela¢cdes com o setor, solicitados
pelo corpo discente ou por seus representantes legais, bem como por ex-estudantes e
egressos, de acordo com os prazos determinados;

Il. atender e orientar o publico prestando informacdes sobre questdes académicas, prazos e
tramites do servico de Protocolo Académico, objetivando a qualidade dos servicos prestados;

[ll. receber e distribuir documentos e processos académicos de acordo com o que esta
estabelecido nos Regulamentos da Organizacdao Didaticas (RODs); divulgar resultados das
solicitagBes e de processos especificos que envolvam a analise da situagao académica listados
nos RODs, quando estes forem encaminhadas ao Protocolo.

A Coordenadoria de Biblioteca é o setor responsdvel pela execucdo das politicas relativas a
disponibilizacdo e a utilizacdo de material bibliogréfico e audiovisual de uso geral nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdao do campus, competindo-lhe, principalmente:

|. processar tecnicamente o acervo bibliografico e audiovisual do campus destinado ao
atendimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Il. disponibilizar o acervo bibliografico e audiovisual do campus a todos os usuarios,
orientando-os para a utilizagao correta e produtiva;

. orientar e auxiliar o usuario em pesquisas bibliograficas, elaboracdo de fichas catalograficas
e utilizacdo dos sistemas disponiveis para pesquisa;

IV. garantir a observancia do regulamento da Biblioteca, suas normas e procedimentos tanto
para servidores como para usuarios;

V. dimensionar o acervo bibliografico do campus para atendimento aos setores ligados a todas
as Diretorias, assim como buscar sua permanente atualizacdo junto as Coordenagdes de
Curso;

VI. contribuir e responder as demandas dos sistemas de pesquisa, censos e estatisticas com
finalidades pedagdgicas, profissionais, econémicas e administrativas.

3. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO

A padronizacdo de procedimentos académicos tem por objetivo melhorar o fluxo das acdes e
atividades pertinentes aos Cursos e Programas de Pds-Graduacdo, garantindo agilidade e
rigor no encaminhamento das demandas junto aos setores responsdveis. Os tramites sdo
discutidos em reunides ordindrias com os coordenadores dos cursos e programas, sempre
tendo como balizadores os documentos institucionais.
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3.1 Configuragao de Curso

Os cursos de Pds-Graduacdo, Lato Sensu e Stricto Sensu, sdo configurados no Sistema
Académico Institucional pelo setor de Assessoria Académica e Pedagdgica, apds sua
aprovacdo no Conselho Superior do Ifes, no caso de cursos Stricto Sensu e Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, para os cursos de Formacdao Continuada. Para tanto, é
necessario que a coordenacdo do curso envie as seguintes informacdes: a) Projeto do curso;
b) Matriz curricular/Itinerario formativo; c) Regulamento do Curso; d) Informagdes sobre a
autorizacdo e demais documentos que se fizerem necessarios, conforme o Regulamento da
Organizacdo Didatica dos Cursos Pés-Graduacao de Formacdo Continuada e Stricto Sensu do
Ifes. Somente apds a configuracdo do curso no Sistema Académico Institucional serd possivel
realizar a matricula de estudantes.

3.2 Alteragdes no Projeto Pedagégico do Curso - PPC e Regulamento

Qualquer mudanca ocorrida no Projeto Pedagdgico e Regulamento do Curso devera ser
encaminhada a DPPG, via oficio pelo Sipac, com a devida justificativa. Apds andlise da
Diretoria, a mudanca podera ser aprovada ou encaminhada para aprovacao da Camara de
Pesquisa e Pés-Graduacdo (CPPG). Finalizado os tramites, a Coordenadoria do Curso devera
informar e encaminhar os documentos alterados para o setor de Assessoria Académica e
Pedagdgica realizar as atualizacdes necessarias.

3.3 Processo Seletivo

Para o inicio das atividades referentes ao processo seletivo, o coordenador de curso deverd
encaminhar oficio pelo Sipac a DPPG, solicitando a criacdo de portaria de instituicio da
comissao responsdvel por este processo. Recomenda-se que o inicio dos trabalhos da
comissao deva ocorrer com antecedéncia minima de 05 (cinco) meses da publicacdo do edital
do processo seletivo. Os editais dos cursos de Formacdo Continuada deverdo seguir o padrdo
definido pela PRPPG, e os cursos Stricto Sensu deverdo seguir o padrao definido pela DPPG,
para agilizar os trabalhos, em razdo de procedimentos legais e especificos comuns a todos os

Cursos.

As datas constantes no cronograma do edital deverdao ser definidas com a anuéncia dos
setores envolvidos na execugao das atividades pertinentes.

Adicionalmente, cabe destacar, que a divulgacdao e a publicagdo dos editais dos processos
seletivos deverao ser solicitadas a DPPG, via oficio pelo Sipac.

3.4 Previsao de Turmas, Diarios e Horarios

Os coordenadores de cursos deverdo encaminhar a Coordenadoria de Planejamento
Académico (CPA), conforme fluxo estabelecido pelo setor e em data estabelecida no
calendario académico, a previsao das turmas a serem ofertadas, os diarios e seus respectivos
professores, bem como os horarios de aulas definidos.
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3.5 Matricula

3.5.1 Matricula de Ingressantes - os coordenadores de curso deverdo encaminhar a
Coordenadoria de Registros Académicos dos Cursos Superiores (CRA-S) a relacdo nominal dos
estudantes aprovados e dos suplentes (quando houver) no processo seletivo para efetivacdo
da matricula, por ordem de classificacdo. Os aprovados ou seus representantes legais devem
apresentar a documentacdao conforme as exigéncias constantes no edital e o “Requerimento
de Matricula” preenchido (entregue aos ingressantes no ato da matricula).

3.5.2 Matricula de Estudante Especial (quando houver) - o ingresso devera ser por processo
seletivo. Os coordenadores de curso deverdo encaminhar a Coordenadoria de Registros
Académicos dos Cursos Superiores (CRA-S) a relacdo nominal dos estudantes aprovados e dos
suplentes (quando houver) no processo seletivo para efetivacdo da matricula, por ordem de
classificagcdo. Os aprovados ou seus representantes legais devem apresentar a documentacao
conforme as exigéncias constantes no edital e o “Requerimento de Matricula” preenchido
(entregue aos ingressantes no ato da matricula).

3.5.3 Matricula em Componente Curricular de Trabalho Final de Curso - sera solicitada pelo
estudante no Protocolo Académico, utilizando o formuldrio geral do setor. No campo
“Observacdes” devera conter o nome do professor-orientador. A solicitacgdo serd
encaminhada a CRA-S, responsdvel pela efetivacdo do procedimento no Sistema Académico
Institucional. Cabe ressaltar que se trata de um diario de orientagdo onde ndo se estabelece
local e carga horaria (CH) de aula. A atribuicdo de CH de orientacdo no Plano Individual de
Trabalho (PIT) devera respeitar o estabelecido na regulamentacdo pertinente. A renovagao é
automatica semestralmente.

3.5.4 Matricula em Componente Curricular de outro curso - caso esteja previsto no
Regulamento, o estudante de um curso poderd solicitar matricula em um ou mais
componentes curriculares de outro curso, com a aprova¢do de seu orientador. Para isso, o
estudante deverd solicitar no Protocolo Académico utilizando o formuldrio geral do setor. O
documento serd encaminhado ao coordenador do outro curso/programa para analise e
possivel atendimento. Sendo deferida a solicitacdo, este coordenador enviara o resultado a
CRA-S para que seja realizado o procedimento de matricula, com cépia para o e-mail do
estudante e do Protocolo Académico para ciéncia. Para efeito de registro no Histérico Escolar,
a carga horaria do componente curricular aparecera como “Carga Hordria Extra” e o
componente como “Fora da Matriz Curricular”. Se na matriz curricular constar alguma
disciplina que possibilite o aproveitamento do componente curricular cursado, apds a
conclusdo do semestre e em data prevista no calendario académico, o estudante deve ser
orientado a solicitar “Aproveitamento de Componente Curricular”.

3.5.5 Matricula em Componente Curricular de outro Polo (Curso em Rede Nacional) - caso
esteja previsto no Regulamento, o estudante de um polo podera solicitar matricula em um ou
mais componentes curriculares de outro polo, com a aprovagdo de seu orientador. A
tramitagao da solicitagao devera atender a especificidade de cada curso.

3.5.6 Matricula on-line no Semestre (Rematricula on-line) - procedimento previsto em
calendario académico, sendo composto de 3 (trés) etapas: 12 Etapa — Matricula em
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componente(s) curricular(es) obrigatorio(s); 22 e 32 Etapas — Ajustes de matricula e insergao
da(s) disciplina(s) optativa(s).

3.5.7 Trancamento de Matricula - conforme estabelecido no Guia do Estudante, a solicitacdo
sera encaminhada a Coordenadoria do Curso, via Protocolo Académico. A analise considerara
o estabelecido no Regulamento do Curso. Se deferido, o coordenador encaminhard a CRA-S
para realizar o procedimento de trancamento, e devera enviar seu parecer para o e-mail do
estudante e do Protocolo Académico para ciéncia.

3.6 Proficiéncia/Suficiéncia em Lingua Estrangeira (quando houver)

Os estudantes deverdo comprovar Proficiéncia/Suficiéncia em Lingua Estrangeira conforme
estabelecido no Regulamento do Curso ou no edital do processo seletivo. O estudante devera
encaminhar a Coordenadoria do Curso, via Protocolo Académico, o documento de
comprovacdo. E apds andlise, o coordenador do curso encaminhara a CRA-S para cadastro no
Sistema Académico Institucional.

Nota: nos casos em que a proficiéncia/suficiéncia ocorreu durante o processo seletivo, as
informacgGes (nome e nota) deverdo ser encaminhadas pela Coordenadoria do Curso a CRA-S,
para cadastro no Sistema Académico Institucional.

3.7 Aproveitamento de Componente Curricular (aproveitamento de estudos) cursado no
Ifes - campus Vitéria, em uma Unidade Administrativa do Ifes ou em instituicoes externas

Quando previsto no Regulamento dos cursos de pds-graduacdo, o estudante poderd
encaminhar a Coordenadoria do Curso, via Protocolo Académico (formuldrio geral do setor),
os documentos comprobatdrios do componente curricular cursado: histérico constando nota
e carga hordria e ementa/plano de ensino. Apds andlise e aprovacdo da solicitacdo, o
coordenador enviara a CRA-S o formulario de “Aproveitamento de Componente Curricular”
(no site do curso) devidamente preenchido, com os documentos comprobatdrios entregues
pelo estudante, informando sobre a necessidade ou ndo do lancamento da
nota/aproveitamento no Sistema Académico Institucional. O coordenador deverd enviar seu
parecer para o e-mail do estudante e do Protocolo Académico para ciéncia.

3.8 Substituicdo de Orientador

A substituicao de orientador podera ser solicitada pelo estudante, considerando as condigdes
estabelecidas no Regulamento do Curso. Para isso, o interessado devera preencher
adequadamente, de forma legivel, em formato digital ou manuscrito, o formulario disponivel
no site do curso, justificando seu pedido. O formulario devera ser encaminhado a
Coordenadoria do Curso, via Protocolo Académico, para o parecer do colegiado. O
coordenador do curso deverd encaminhar a CRA-S os pedidos deferidos para registro e
arquivamento na pasta do estudante, e enviar o parecer para o e-mail do estudante e do
Protocolo Académico para ciéncia.
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3.9 Exame de Qualificagao

As regras para o Exame de Qualificacdo estdo previstas nos Regulamentos dos Cursos. O
orientador devera acessar o formulario no site do curso, preencher adequadamente todas as
informacdes solicitadas (digitado), assinar (facultativo a decisdo do coordenador do curso), e
encaminhar a coordenacdo do curso para os procedimentos necessarios. O documento sera
encaminhado pelo coordenador ao setor Assessoria Académica e Pedagdgica, via e-mail, com
prazo minimo de antecedéncia de 5 dias Uteis, para cadastro das informacdes no Sistema
Académico Institucional e geracdo da Ata de Qualificacdo e das Declaracdes dos membros da
banca. O setor Assessoria Académica e Pedagdgica comunicara ao orientador, via e-mail,
guando os documentos estiverem disponiveis. As bancas poderdo ser em formato presencial
ou via plataforma suporte digital. No caso da banca ser presencial, cabe ressaltar que é de
responsabilidade do orientador, o agendamento de local para o Exame de Qualificacdo.
Encerrada a apresentacdo, a Ata serd assinada pelos membros da banca e entregue no setor
Assessoria Académica e Pedagdgica, que encaminhard o documento a CRA-S para
arquivamento.

Nota: a participacdo dos membros da banca e do estudante poderdo ser de forma remota,
observando-se as orienta¢des contidas na Orientacdo Normativa N°02/2020 — PRPPG/IFES,
Instrucdo Normativa N°04/2021 — PRPPG/IFES e nas Portarias N2 561, de 11 de junho de 2018
e N2 205, 19 de margo de 2020 (COVID) - Campus Vitdria ou equivalente que regulamente
bancas a distancia. Os procedimentos para assinaturas e encaminhamentos dos documentos
serdo feitos via e-mail pela Assessoria Académica e Pedagogica aos orientadores.

3.10 Defesa de Trabalho Final de Curso (TFC)

Os pré-requisitos para a defesa de TFC estdao estabelecidos nos Regulamentos dos Cursos. O
orientador devera acessar o formulario no site do curso, preencher adequadamente todas as
informacdes solicitadas (digitado), assinar (facultativo a decisdo do coordenador do curso), e
encaminhar a coordenacdo do curso para os procedimentos necessdarios. Apds aprovacao da
Coordenadoria, o documento sera encaminhado pelo coordenador ao setor Assessoria
Académica e Pedagdgica, via e-mail, com prazo minimo de antecedéncia de 10 dias uteis,
para cadastro das informagdes no Sistema Académico Institucional e: geragao da Ata de
Defesa, Declaracbes dos membros da banca, Folha de Aprovacdo de TFC e Folha de
Aprovagao de produto final, quando houver. O setor Assessoria Académica e Pedagdgica
comunicara ao orientador, via e-mail, quando os documentos estiverem disponiveis. As
bancas poderdo ser em formato presencial ou via plataforma suporte digital. No caso da
banca ser presencial, cabe ressaltar que é de responsabilidade do orientador, o agendamento
de local para a defesa de TFC. Encerrada a defesa, a Ata sera assinada pelos membros da
banca e pelo estudante. A Folha de Aprovagao de Produto Final (quando houver), a Folha de
Aprovagao e uma via da Ata de Defesa serao entregues ao estudante. A outra via da Ata de
Defesa, sera entregue no setor Assessoria Académica e Pedagdgica que a encaminhara a CRA-
S para arquivamento.
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Também ¢é de responsabilidade do orientador verificar se o TFC estd em conformidade com o
manual “Normas para Apresentacdo de Trabalhos Académicos e Cientificos” do Ifes,
disponivel em: http://biblioteca.ifes.edu.br:8080/pergamumweb/vinculos/000012/0000121A.pdf.

Nota: a participacdo dos membros da banca e do estudante poderdo ser de forma remota,
observando-se as orienta¢des contidas na Orientacdo Normativa N°02/2020 — PRPPG/IFES,
Instrucdo Normativa N°04/2021 — PRPPG/IFES e nas Portarias N2 561, de 11 de junho de 2018
e N2 205, 19 de marco de 2020 (COVID) - Campus Vitdria ou equivalente que regulamente
bancas a distancia. Os procedimentos para assinaturas e encaminhamentos dos documentos
serdo feitos via e-mail pela Assessoria Académica e Pedagogica aos orientadores.

3.11 Obtencao do Titulo de Especialista ou Mestre

Apds o estudante realizar a entrega da versao final corrigida do seu TFC na biblioteca e
cumprir todos os requisitos necessarios para obtencdo do Titulo de Especialista ou Mestre,
conforme o Regulamento do Curso, o coordenador e o orientador deverdo assinar a
Declaracdo de Quitacdao (no site do curso) e entrega-la ao estudante que poderd, entdo,
solicitar seus documentos finais (Declaracdo de Conclusao, Certificado ou Diploma e Histérico
Final) no Protocolo Académico.

Nota: nos casos previstos no Regulamento do Curso de ndo ter TFC, o estudante devera
apresentar o nada consta da biblioteca para o coordenador e o orientador assinarem a
Declaragao de Quitagao para solicitar seus documentos finais.

3.12 Avaliagdo de Curso e do Corpo Docente pelos estudantes

Avaliacdo de curso: A Coordenadoria de Curso, com o apoio pedagdgico, é responsavel pela

aplicagdo periddica e anual dos questionarios, elaboragdao de relatérios e divulgagcao de
resultados aos estudantes e professores.

Avaliagdo do corpo docente: coordenada pela Coordenadoria de Gestdao Pedagdgica do
Campus Vitéria, semestralmente, em periodo previsto em calenddrio académico,
contemplando todos os cursos.

3.13 Cadastro de Laboratorios

A DPPG é responsavel pelo cadastro inicial dos laboratérios na Plataforma SigPesq. Os
responsaveis pelos espacos ou os coordenadores dos cursos deverdo manter as informagdes
e fotos atualizadas. O acesso a Plataforma SigPesq ¢é realizado pelo link:
http://sigpesq.ifes.edu.br.
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3.14 Mobilidade de Professor

A mobilidade de professores de outros campi para atuarem em cursos no campus Vitoria tem
suas regras descritas na Resolugdo CS n? 1/2016 de 14 de marco de 2016 e alterada pela
Resolugdo do CS n2 26/2018. Neste caso, a Coordenadoria do Curso deverd encaminhar a
solicitacdo de mobilidade a DPPG, via e-mail (ddpg.vi@ifes.edu.br), anexando o Plano de
Trabalho do professor (modelo disponibilizado pela DPPG) devidamente assinado para que
seja enviado ao Gabinete do Diretor Geral para tramitacdo. Considerando o estabelecido nas
resolucdes, as tratativas sdo realizadas pelos Diretores Gerais.

3.15 Acesso ao Sistema Académico Institucional

O coordenador deve solicitar a Proen, via helpdesk, o perfil de coordenador para acesso ao
Sistema Académico Institucional, anexando a Portaria de designacdo e, em seguida, devera
solicitar a Tl do campus, também via helpdesk, a conexdo a area remota onde se encontra
instalado o sistema. Com este perfil é possivel acessar dados referentes ao curso, aos diarios,
aos estudantes, além de relatérios diversos. O login e a senha para o sistema sdo os mesmos
utilizados para o Académico WEB (diarios).

3.16 Cadastramento de Certificacdo de Eventos de Pesquisa e Pds-Graduagao

As normas para o cadastramento e certificacdo pelo Sistema de Registro e Emissdo de
Certificados dos eventos de Pesquisa e Pdés-Graduacdo do Ifes e seus anexos, estdo
disponiveis no  endereco: http://prppg.ifes.edu.br/documentos. Na DPPG, o
acompanhamento do processo de certificacdo de eventos é de responsabilidade da Secretaria
de Atendimento Geral.

3.17 Solicitagdes via oficio pelo Sipac

- Emissao de portaria;

- Retificacdo de periodo de férias.
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