MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE
Fone: (79) 3711 3155 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

DELIBERAGAO N° 04/2019/CD/IFS

Aprova o0 Manual de Rotinas e
Procedimentos da Coordenadoria de
Registro Escolar (CRE) do Instituto
Federal de Sergipe (IFS).

A PRESIDENTE DO COLEGIO DE DIRIGENTES DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE, faz saber que, no uso das
atribuigOes legais que lhe confere a Lei n® 11.892 de 29 de dezembro de 2008 e o
Art. 11 do Estatuto do IFS, considerando o Processo n° 23060.002021/2019-79 e
a 72 Reunido Ordinaria do Colégio de Dirigentes, ocorrida em 20/09/2019,

RESOLVE:

I - APROVAR o Manual de Rotinas e Procedimentos da Coordenadoria de Registro
Escolar (CRE) do Instituto Federal de Sergipe (IFS).

II - ENCAMINHAR a proposta para elaboragao de portaria.

III - Esta Deliberagdo entra em vigor nesta data.

Aracaju, 30 de setembro de 2019.

Ruth Sales Gama de Andrade
Presidente do Colégio de Dirigentes/IFS
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APRESENTACAO

Este manual tem por finalidade orientar os servidores das Coordenadorias de
Registro Escolar quanto as rotinas e procedimentos gerais no ambito da
Instituicao. Este documento foi elaborado com base na Portaria n°® 1587/IFS de
27 de maio de 2019.

Nenhum campus do IFS deve dar andamento a requerimentos discentes nem
adotar praticas em desacordo com as instrugdes contidas neste manual.
Observando sempre os principios éticos dispensados aos servigos publicos e as
normas do Regulamento das Organizacdes Didaticas vigente.

1. PROCEDIMENTOS NO INICIO DE PERIODO
1.1 Criacao De Turmas

Procedimento que tem por finalidade criar a oferta de turmas do periodo,
incluindo no sistema académico, em conformidade com a disponibilizacao de
cada coordenadoria de curso. A criacao e cadastro de turma devera ser realizado
pela Coordenadoria de Horario ou Coordenadoria de Controle Docente e Discente
(CCDD), ficando a cargo da Coordenadoria de Registro Escolar (CRE) o
acompanhamento. A CRE podera realizar esse procedimento quando o campus
nao possuir as referidas coordenadorias.

1.2 Matricula Dos Ingressantes

A matricula dos alunos ingressantes, obedecera ao calendario previsto nos
editais dos processos seletivos e procedimentos proprios divulgados pela
PROEN. Nos casos dos cursos de graduacao devera ser responsabilidade da CRE
a criacdo do plano de matricula. A CRE devera criar os planos de matricula para
os cursos de graduacao e as turmas de entrada dos cursos médio/técnico. Caso
o aluno seja menor de idade, a matricula devera ser realizada na presenca de
um responsavel legal. Caso seja maior e encontre-se impossibilitado de
comparecer, podera ser representado através de procurador.

Os candidatos que, porventura, ndo tenham recebido o histérico escolar do
nivel de ensino anterior até o momento da matricula terdo um prazo para
entrega definido em Edital.

1.3 Renovagdo De Matricula Dos Nao Ingressantes

A renovacdo de matricula, dos alunos ndo ingressantes, ocorrera de forma
on-line e devera seguir calendario e procedimentos proprios divulgados pela Pro-
Reitoria de Ensino (PROEN). Apenas os alunos dos cursos integrados e
concomitantes deverao realizar a renovacdo de matricula presencialmente na

Deliberagao 04/2019/CD/IFS Pagina 5 de 33



MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE
Fone: (79) 3711 3155 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

CRE, sendo necessaria a presenca de um responsavel legal nos casos dos alunos
menores de idade.

1.4 Cadastramento No Sistec

Este procedimento deverd ser realizado pelo Pesquisador, Auxiliar
Institucional ou setor equivalente. Caso o campus nao possua, a Coordenadoria
de Registro Escolar (CRE) realizard a tarefa. O cadastramento dos alunos no
Sistema Nacional de Informacdes da Educacao Profissional e Tecnoldgica
(SISTEC) devera acontecer apos o inicio do semestre letivo dos ingressantes em
ciclo especifico criado pela Procuradoria Educacional Institucional (PEI),
bastando para tal o lancamento dos niumeros do CPF dos novos alunos, até o
2509 (vigésimo quinto) dia do més subsequente.

Observacdo: no caso do cadastro de ingressantes dos editais de vagas
remanescentes, apdés o fechamento do ciclo, deverd ocorrer a reabertura por
intermédio da PEI.

2. PROCEDIMENTOS DURANTE O PERIODO
2.1 Atualizacao Do Sistec

Este procedimento devera ser realizado pelo Pesquisador, Auxiliar
Institucional ou setor equivalente. Caso o campus nao possua, a Coordenadoria
de Registro Escolar (CRE) sera responsavel pela tarefa. Os procedimentos de
cancelamento de curso, conclusdo, evasao, transferéncias e matricula de
ingressantes, devem ser registrados no SISTEC a medida que ocorrerem.

2.2 Cadastramento e Atualizacao Dos Censos

Este procedimento devera ser realizado pelo Pesquisador, Auxiliar
Institucional ou setor equivalente. Caso o campus nao possua, a Coordenadoria
de Registro Escolar (CRE) sera responsavel pela tarefa.

O cadastramento e atualizacdo do Censos Escolares deve seguir os padroes
exigidos pelo Ministério da Educacao (MEC), definidos em documento préprio e
com calendario publicado, levando-se em consideracao os dados presentes no
Sistema Académico. O responsavel pelo preenchimento devera obedecer aos
procedimentos definidos em cada censo, e podera consultar outros setores do
Instituto com a finalidade de obter dados especificos.

3. PROCEDIMENTOS AO FINAL DO PERIODO

3.1 Reabertura De Turmas

Excepcionalmente, a Coordenadoria de Registro Escolar (CRE) podera
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realizar a reabertura de turmas, que ja foram consolidadas pelos docentes, para
registrar o abono das faltas dos alunos que ja houverem sido homologadas pelo
setor competente, cabendo a Geréncia/Direcdao de Ensino a referida
consolidacdo. O acompanhamento e controle das turmas abertas devera ser
realizada pelo setor competente.

3.2 Atualizacao Do Sistema Académico

Este procedimento devera ser realizado pela Coordenadoria de Registro
Escolar (CRE), com a supervisao do Departamento de Gestdo Académica (DGA).
Semestralmente, o sistema académico deverd passar por uma atualizagdo
completa, verificando e eliminando pendéncias de periodos anteriores, sempre
de acordo com o regulamento vigente. A atualizacdo dos dados € importante
para que os relatdérios geréncias estejam os mais fiéis possiveis a realidade
académica.

3.3 Langamento Das Evasodes

Este procedimento devera ser realizado pela Coordenadoria de Registro
Escolar (CRE), com a supervisao do Departamento de Gestdo Académica (DGA).
A identificacdao e langamento dos alunos evadidos no sistema académico devera
obedecer ao calendario disponibilizado pelo DGA. Os critérios para lancamento
da evasao estdo estabelecidos no Regulamento da Organizagao Didatica (ROD).

3.4 Conclusdao De Programa

Este procedimento devera ser realizado pela Coordenadoria de Registro
Escolar (CRE), via sistema académico. Semestralmente, devera identificar os
alunos dos cursos médio/técnico, que integralizaram a carga horaria do curso
na sua totalidade e realizar a conclusao através do Mddulo Registro Académico.
No caso dos alunos dos cursos superiores, a conclusao do curso estara vinculada
a colagao de grau e participacdo ou dispensa no Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE).

4. REQUERIMENTOS DE ALUNO, EX-ALUNO E PUBLICO EXTERNO
4.1 Atestado De Matricula E Declaracao De Matricula

A emissao deste documento devera ser realizada pelo préprio aluno no
sistema académico, podendo a CRE emiti-los apenas em casos especiais.
Documentos que atestam que o aluno estd regularmente matriculado na
Instituicao, contendo as informagdes pertinentes ao aluno.

Prazo de entrega: em até 02 (dois) dias Uteis.
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Documentos necessarios: Documento oficial de identificacdo com foto.

Procedimentos:

I. O aluno ou responsavel apresenta documento de identificagdo com
foto;

II. O servidor da CRE imprime a declaragao e/ou atestado, e entrega
dentro do prazo estipulado.

4.2 Declaracao Especifica

Documento que, além do nome do aluno, filiacdo, situacao de matricula,
curso e periodo, possui algum dado a mais solicitado pelo aluno ou responsavel,
gue nao vem na declaracdo ou atestado de matricula.

Prazo de entrega: em até 02 (dois) dias Uteis.

Documentos necessarios:
e Documento oficial de identificagdo com foto;
e Requerimento preenchido (ANEXO A).

Procedimentos:

I. O aluno ou responsavel apresenta documento oficial de identificacdo
com foto e entrega o requerimento preenchido, sem rasuras, contendo a
especificacao da declaragao;

II. O servidor da CRE recebe o requerimento, verifica e encaminha para
confecgao.

Observacgoes:

e A CRE ndo é responsavel por emissdao de declaragdes referentes a
estagios, visitas técnicas e outros assuntos que nao sejam vinculados a
matricula.

4.3 Justificativa De Faltas

Procedimento ou ato em que o estudante, familiar ou responsavel
designado pelo mesmo apresenta documentos que respaldem o afastamento do
estudante a atividade académica referente ao dia em que a falta foi registrada
junto com o formulario preenchido. Podendo a falta ser abonada nos casos
previstos em Instrugao Normativa e legislacdo vigente.

O abono de falta se refere a justificativa de falta que nao implica em
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desconto do cOmputo geral de faltas permitidas ao estudante pela Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional - LDB (inciso VI, Art. 24, Lei
9.394/1996).

Prazo para solicitagdo: em até 05 (cinco) dias corridos a contar da data
inicial do periodo de afastamento.

Documentos necessarios:

o Documento Oficial de identificacao com foto;
« Documentagdao comprobatdria e/ou atestado;
e« Requerimento preenchido (ANEXO A);

Procedimentos:

A) Afastamentos, doenca e licencas

- Campus que NAO possui setor médico:

I. O estudante, familiar ou responsavel, apresenta o documento oficial de
identificagcdo e entrega o requerimento preenchido, sem rasuras, juntamente
com a documentacao comprobatéria e/ou atestado na CRE;

II. A CRE encaminha para a Coordenadoria de Saude Escolar (COSE) do
Campus Aracaju para analise;

ITI. Uma vez homologado, a CRE encaminha para a Coordenadoria do
Curso tomar ciéncia dos docentes;

IV. Quando retornar da Coordenadoria, as faltas homologadas, serao
abonadas no sistema académico e o requerimento devera ser arquivado na pasta
do aluno

- Campus que possui setor médico:

V. O estudante, familiar ou responsavel, apresenta o documento oficial de
identificacdo e entrega o requerimento especifico preenchido, sem rasuras,
juntamente com a documentagcdao comprobatdria e/ou atestado na CRE;

VI. A CRE encaminha para a Coordenadoria de Saude Escolar (COSE) para
analise;

VII. Uma vez homologado, a CRE encaminha para a Coordenadoria do
Curso tomar ciéncia dos docentes;

VIII. Quando retornar da Coordenadoria, as faltas homologadas, serao
abonadas no sistema académico e o requerimento devera ser arquivado na pasta
do aluno.
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Observacoes:

e Nos casos de afastamento por motivo de doenga inferior a 15 (quinze)
dias; o estudante, familiar ou responsavel designado fara o requerimento na
CRE, sendo encaminhado diretamente a Coordenacdo de Curso para analise e
homologagao.

e Nos casos de afastamento por motivo de doenca superiores a 14
(quatorze) dias, o requerimento sera realizado e encaminhado para a
Coordenadoria de Saude Escolar (COSE), onde sera realizada pericia, em
seguida encaminhado a Coordenacao de Curso.

e Nos demais casos, o requerimento serda encaminhado diretamente a
coordenagao de curso.

B) Demais casos
I. O aluno entrega o requerimento preenchido na CRE;

II. A CRE encaminha para a Coordenadoria do Curso para analise e ciéncia
dos professores.

III. Em caso de parecer favoravel, a CRE lanca no sistema académico e
arquiva o requerimento na pasta do aluno.

IV. Em caso de indeferimento, a CRE comunica ao aluno e arquiva o
requerimento na pasta do aluno;

V. Caso o aluno deseje, pode pedir revisao do requerimento e a CRE
devera encaminhar para a Direcdo/ Geréncia de Ensino;

VI. Apds anadlise da Direcao/ Geréncia, o aluno devera ser informado do
resultado, e tomadas as devidas providéncias.

Observacao Geral:

As justificativas que implicam no abono de faltas automatico pela CRE,
mediante o requerimento do aluno sdo:

e Aluno reservista (Decreto-lei 715/1969);

e Aluno oficial ou aspirante a oficial da reserva (art. 77, Decreto
85.587/1980);

e Aluno com representacao na CONAES (8§59, ART. 79, Lei 10.861/2004);

e Aluno no exercicio da liberdade de consciéncia e de crenca, segundo os
preceitos de sua religiao (art. 7°-A, Lei 9.394/1996);
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4.3.1 Segunda Chamada De Provas

Procedimento previsto no Regulamento da Organizacdo Didatica (ROD)
com o objetivo de requerer uma segunda chamada de prova, devendo seguir 0s
mesmos procedimentos e documentos necessarios para uma justificativa de
falta.

4.4 Revisao de Prova

Procedimento previsto no Regulamento da Organizagdo Didatica com o
objetivo de solicitar a revisdao de uma prova em que o aluno considere que a
correcao esta inadequada.

Prazo para solicitagcao: observar normativas estabelecidas no ROD.

Documentos necessarios:

e Documento oficial de identificagao com foto;
o Original e coépia da prova;

e Requerimento preenchido (ANEXO A).
Procedimentos:

I. O aluno apresenta documento de identificacdo oficial com foto e
entrega a documentagao na CRE;

II. A CRE encaminha para a Coordenadoria do Curso para analise e
parecer;

III. Em caso de parecer favoravel, a CRE devera reabrir a turma, se
necessario, para que o professor realize as devidas alteragdes;

IV. Em caso de indeferimento, a CRE comunica formalmente ao aluno;

V. A documentacgao deve ser arquivada na pasta do aluno;

VI. Caso o aluno deseje recorrer do indeferimento, a CRE devera
encaminhar a Direcao/Geréncia de Ensino, esta indicard dois docentes que
atuem na area da disciplina em questdo para avaliacdo;

VII. Apds andlise do recurso pela Direcdao/Geréncia, a CRE comunica
formalmente ao aluno e arquiva na pasta do mesmo.

4.5 Revisdo de nota / média

Procedimento que visa corrigir o lancamento de uma nota errada no
sistema académico ou lancar uma nota que esteja faltando.

Prazo para solicitagdo: observar normativas estabelecidas no ROD.
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Documentos necessarios:
« Documento oficial de identificagao com foto;
e Requerimento preenchido (ANEXO A).

« Original e copia da prova ou documento comprobatério da solicitacao
(quando necessario).

Procedimentos:

I. O aluno apresenta documento de identificacdo oficial com foto e
entrega a documentacao na CRE, especificando no requerimento o bimestre,
disciplina, professor, turma e periodo/ano;

II. A CRE encaminha para a coordenadoria do curso para analise e
parecer;

III. Em caso de parecer favoravel, a CRE devera reabrir a turma, se
necessario, para que o professor realize as devidas alteracoes;

IV. Em caso de indeferimento, a CRE comunica formalmente ao aluno;

V. O requerimento deve ser arquivado na pasta do aluno;

VI. Caso o aluno deseje recorrer do indeferimento, a CRE devera
encaminhar para a Direcao/Geréncia de Ensino;

VII. Apds andlise do recurso pela Direcdao/Geréncia, a CRE comunica
formalmente ao aluno e arquiva na pasta do mesmo.

4.6 Mudanca total de turno

Procedimento previsto no ROD que visa a mudanca total do turno do

aluno.
Documentos necessarios:

« Documento oficial de identificagdao com foto;

e« Requerimento preenchido (ANEXO A);

« Documento Comprobatdrio (nos casos especiais).
a) Regular

Podera ser solicitado em até 08 (oito) dias Uteis apds o inicio do semestre
letivo.
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Procedimentos:

I. O aluno apresenta documento de identificacao oficial com foto e
entrega o requerimento na CRE, especificando o turno para o qual deseja
migrar;

II. A CRE realiza a mudanca total de turno, apds verificacdo do numero de
vagas nas turmas;

III. A CRE encaminha a Coordenadoria do Curso para ciéncia;

IV. O requerimento deve ser arquivado na pasta do aluno;

b) Especial
Poderd ser solicitado a qualquer tempo, com a autorizacdo da
Direcao/Geréncia de Ensino.

Procedimentos:

I. O aluno apresenta documento de identificacdo oficial com foto e
entrega a documentacao na CRE, especificando o turno para o qual deseja
migrar;

II. A CRE encaminha para a Direcdao/Geréncia de Ensino para analise e
parecer;

III. Em caso de parecer favoravel, a CRE devera mudar o turno do aluno e
comunica-lo formalmente;

IV. Em caso de indeferimento, a CRE apenas comunica formalmente ao
aluno;

V. O requerimento devera ser arquivado na pasta do aluno;

VI. Caso o aluno deseje recorrer do indeferimento, a CRE devera
encaminhar a solicitacdo para a Direcao/Geréncia de Ensino;

VII. Apds analise do recurso pela Direcao/Geréncia de Ensino, a CRE
comunica formalmente ao aluno e arquiva o requerimento na pasta do mesmo.

Observacoes:

e Os alunos ingressantes nao poderao solicitar a mudanca total de turno,
salvo as excegdes que serao tratadas como especiais e analisadas
Direcao/Geréncia de Ensino.

e O aluno deve ser informado que deverad continuar frequentando as
aulas no turno em que estd matriculado, até o resultado final da solicitacdo.
4.7 Trancamentos
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4.7.1 Trancamento de Programa

E o procedimento pelo qual os alunos dos cursos regidos pelo sistema
modular, com excecao dos cursos integrados, e pelo sistema de créditos
solicitam o trancamento total da matricula.

a) Regular

Podera ser solicitado em até 30 (trinta) dias corridos apds o inicio do
semestre letivo.

Documentos necessarios:

o Documento oficial de identificagao com foto;
e« Requerimento preenchido (ANEXO A).

« Nada consta da biblioteca.

Procedimentos:

I. O aluno apresenta documento de identificacdo oficial com foto e
entrega a documentagao na CRE;

II. A CRE realiza o trancamento do aluno, analisando o numero de
solicitagOes anteriores, conforme disposto no ROD;

ITI. O requerimento deve ser arquivado na pasta do aluno;
b) Especial

Podera ser solicitado a qualquer tempo, com a autorizacao da
Direcao/Geréncia de Ensino.

Documentos necessarios:

« Documento oficial de identificagao com foto;
e« Requerimento preenchido (ANEXO A);
 Nada consta da biblioteca;

Procedimentos:

I. O aluno apresenta documento de identificacdo oficial com foto e
entrega a documentagao na CRE;
II. A CRE encaminha para a Direcao/Geréncia de Ensino para andlise e
parecer;
III. Em caso de parecer favoravel, a CRE devera realizar o trancamento do
aluno e comunica-lo formalmente;
IV. Em caso de indeferimento, a CRE apenas comunica formalmente ao

Deliberagao 04/2019/CD/IFS Pagina 14 de 33



MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE
Fone: (79) 3711 3155 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

aluno;

V. O requerimento devera ser arquivado na pasta do aluno;

VI. Caso o aluno deseje recorrer do indeferimento, a CRE devera
encaminhar a solicitagcdo para a Direcao/Geréncia de Ensino;

VII. Apds analise do recurso pela Direcao/Geréncia, a CRE comunica
formalmente ao aluno e arquiva o requerimento na pasta do aluno.

Observacgoes:

e Os alunos ingressantes nao poderao solicitar o trancamento do
programa, exceto nos casos autorizados pela Geréncia/Direcao de Ensino do
campus.

e O trancamento de programa sera concedido por semestre letivo.

e O trancamento de programa sera concedido ao estudante que:(a) tiver
cursado o primeiro periodo do curso, com aproveitamento minimo exigido no
ROD; (b) nao estiver sob processo disciplinar; e (c) nao estiver sob suspensao
das atividades académicas;

e O trancamento podera ser solicitado a qualquer tempo, nos casos de
alunos que se encontrarem em licenga maternidade ou tratamento de salde,
desde que a situacao seja devidamente comprovada através de atestado
meédico/laudo médico.

e Finalizando o prazo do trancamento, o aluno devera realizar uma nova
solicitacdo de trancamento ou renovacgao de matricula.

4.7.2 Trancamento de Disciplinas

E o procedimento pelo qual os alunos dos cursos regidos pelo sistema de
créditos solicitam o trancamento de disciplinas.

a) Regular

Poderd ser solicitado em até 30 (trinta) dias corridos apds o inicio do
semestre letivo.

Documentos necessarios:
o Documento oficial de identificagao com foto;
e« Requerimento preenchido (ANEXO A).

Procedimentos:
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I. O aluno apresenta documento de identificagdao oficial com foto e
entrega a documentagao na CRE;

II. A CRE realiza o trancamento da (s) disciplina (s);

ITI. O requerimento deve ser arquivado na pasta do aluno;

b) Especial

Podera ser solicitado a qualquer tempo, com a autorizacdo da
Direcao/Geréncia de Ensino.

Documentos necessarios:
o Documento oficial de identificagao com foto;
e« Requerimento preenchido (ANEXO A).

Procedimentos:

I. O aluno apresenta documento de identificagcdo oficial com foto e
entrega a documentagao na CRE;

II. A CRE encaminha para a Direcao/Geréncia de Ensino para andlise e
parecer;

III. Em caso de parecer favoravel, a CRE deve realizar o trancamento do
aluno e comunica-lo formalmente;

IV. Em caso de indeferimento, a CRE comunica formalmente ao aluno;

V. O requerimento devera ser arquivado na pasta do aluno;

VI. Caso o aluno deseje recorrer do indeferimento, a CRE devera
encaminhar a solicitacdo para a Direcdo/Geréncia de Ensino;

VII.Apos analise do recurso pela Direcao/Geréncia de Ensino, a CRE
comunica formalmente ao aluno e arquiva o requerimento na pasta do aluno.

Observacgoes:

e O aluno devera manter-se matriculado no minimo de
disciplinas/créditos da estrutura curricular do curso, exigidos em
regulamentagao vigente.

4.8 Aproveitamentos de Estudos

Procedimentos de aproveitamento de estudos previstos no Regulamento
da Organizagao Didatica (ROD).

a) Exame de proficiéncia

E o procedimento pelo qual o aluno solicita aproveitamento de estudos
através de exame de proficiéncia (aceleracdo de estudos).
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Prazo para solicitacao: 08 (oito) dias uteis, a partir do inicio do semestre
letivo, conforme ROD.

Documentos necessarios:

« Documento oficial de identificagao com foto;

e Requerimento preenchido (ANEXO A), com especificagcao das disciplinas
gue deseja realizar a avaliagao.

Procedimentos:
I. O aluno apresenta documento de identificagdo com foto;
II. A CRE encaminha o requerimento para a Coordenadoria de Curso;

III. Apds o resultado, a CRE devera registrar a nota no sistema, com status
de aprovado ou reprovado por aceleragao de estudos;

IV. Em caso de indeferimento ou reprovagao, a CRE comunica ao aluno;

V. O requerimento devera ser arquivado na pasta do aluno;

Observacao:

e E vedada a solicitagdo de exame de proficiéncia para as disciplinas do
Ensino Médio constantes na estrutura curricular dos cursos técnicos de nivel
médio, na forma integrada, como também trabalho de conclusdo de curso e
estagio supervisionado;

e Nado cabe recurso em relagdao ao resultado final do exame de
proficiéncia emitido pela banca examinadora;

e E vedada a reincidéncia de solicitacdo para uma mesma disciplina;

e Evedada a solicitacdo de realizacdo do exame quando o aluno ja houver
cursado a disciplina;

e O estudante deve frequentar as aulas regularmente até tomar ciéncia
do resultado do processo, caso esteja matriculado na disciplina.

b) Equivaléncia de disciplinas

E o procedimento pelo qual o aluno solicita o aproveitamento de estudos
através da equivaléncia de disciplinas técnicas ou superior, cursadas no periodo
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do curso atual, em outro curso de mesmo nivel, ou seja, em outra coordenagao
de curso. As disciplinas equivalentes solicitadas e que forem deferidas, serao
cadastradas no sistema como cumpridas, registrando nota e frequéncia.

Prazo para solicitacao: 08 (oito) dias Uteis, a partir do inicio do semestre
letivo, conforme ROD.

Documentos necessarios:

o Documento oficial de identificagao com foto;

o Requerimento preenchido (ANEXO A), com especificacao das disciplinas
constando quais as consideradas equivalentes.

Procedimentos:

I. O aluno apresenta documento de identificagdo com foto;

II. A CRE encaminha o requerimento para a Coordenadoria de Curso;
III. Apds o resultado, a CRE devera registrar no sistema;

IV. Em caso de indeferimento, a CRE comunica ao aluno;

V. Caso o aluno deseje recorrer do indeferimento, a CRE devera
encaminhar a solicitacdo para a Direcdo/Geréncia de Ensino;

VI. Apds anadlise do recurso pela Direcao/Geréncia, a CRE comunica
formalmente ao aluno e arquiva o requerimento na pasta do mesmo aluno.

c) Dispensa de disciplina

E o procedimento pelo qual o aluno solicita aproveitamento de estudos
através da dispensa de disciplina. Aplica-se no caso dos alunos que fizeram a
disciplina em outro momento, que nao foi no curso atual, mesmo que seja na
mesma instituicao.

Prazo para solicitacao: 08 (oito) dias uteis, a partir do inicio do semestre
letivo, conforme ROD.

Documentos necessarios:

« Documento oficial de identificagdao com foto;

« Reqguerimento preenchido (ANEXO A), com especificagao das disciplinas
que deseja ser dispensado;
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e Cobpia do histérico anterior e cdépia da ementa de disciplinas
devidamente assinada pela instituicdo.

Procedimentos:

I. O aluno apresenta documento de identificacao com foto;

II. A CRE encaminha o requerimento para a Coordenadoria de Curso;
III. Apds o resultado, a CRE devera registrar a dispensa no sistema;
IV. Em caso de indeferimento, a CRE comunica formalmente ao aluno;

V. Caso o aluno deseje recorrer do indeferimento, a CRE devera
encaminhar a solicitacdo para a Direcdo/Geréncia de Ensino;

VI. Apds anadlise do recurso pela Direcao/Geréncia, a CRE comunica
formalmente ao aluno e arquiva o requerimento na pasta do mesmo aluno.

4.9 Ementa de disciplinas

E o processo pelo qual o aluno solicita o programa das disciplinas cursadas
e aprovadas.

Prazo para entrega: 02 (dois) dias Uteis, a partir da disponibilizacao pela
coordenacdo do (s) curso (s).

Documentos necessarios:

o Documento oficial de identificagao com foto;

e Requerimento preenchido (ANEXO A), com especificagcao das disciplinas
que deseja solicitar.

Procedimentos:

I. O aluno apresenta o documento de identificacao com foto e entrega o
requerimento documentacgao na CRE;

II. A CRE encaminha o requerimento para a Coordenadoria de Curso;

ITI. Quando o requerimento retornar, deve ser arquivado na pasta do
aluno e as ementas entregues ao mesmo aluno.

4.10 Licenca Maternidade
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Eo procedimento pelo qual a estudante solicita afastamento de 120 (cento
e vinte) dias a partir do primeiro dia do nono més de gestacao, salvo antecipagao
do nascimento ou por prescricdo médica, podendo inclusive solicitar o
atendimento domiciliar.

Prazo para solicitagcao: 05 (cinco) dias Uteis a contar do primeiro dia do
nono més de gestacdo, nos casos de atestado médico 05 (cinco) dias Uteis a
contar da emissao.

Documentos necessarios:

« Documento oficial de identificagao com foto;
e« Requerimento preenchido (ANEXO A);
« Documentacdao comprobatéria.

Observacao:

Caso a aluna, familiar ou responsavel legal apresente como documento
comprobatério a certiddo de nascimento, ndo é necessario parecer do setor
médico. O parecer do setor é necessario apenas nos casos de antecipagao por
autorizacdo médica.

Procedimentos: .
- Campus que NAO possui setor médico:

I. A estudante, familiar ou responsavel, apresenta o documento oficial de
identificagdo e entrega na CRE o requerimento preenchido, sem rasuras,
juntamente com a documentacdo comprobatdria e/ou atestado;

II. A CRE encaminha para a Coordenadoria de Saude Escolar (COSE) do
Campus Aracaju para parecer, nos casos de antecipacao do nascimento ou
ordem médica;

ITI. Quando retornar da Coordenadoria, a CRE registra o abono;

IV. Uma vez homologado, a CRE encaminha para a Coordenadoria do Curso
tomar ciéncia e providéncias;

V. O requerimento devera ser arquivado na pasta da aluna.

- Campus que possui setor médico:

I. A estudante, familiar ou responsavel, apresenta o documento oficial de
identificacdo e entrega na CRE o requerimento preenchido, sem rasuras,
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juntamente com a documentacdo comprobatéria e/ou atestado;

II. A CRE encaminha para a Coordenadoria de Saude Escolar (COSE) para
homologacao, nos casos de antecipagao do nascimento ou ordem médica;

ITI. Quando retornar da Coordenadoria, a CRE registra o abono;

VI. Uma vez homologado, a CRE encaminha para a Coordenadoria do Curso
tomar ciéncia e providéncias;

4.11 Licenca Paternidade

E o procedimento pelo qual o estudante solicita afastamento de 05 (cinco)
dias a partir do nascimento da crianca.

Prazo para solicitacao: 05 (cinco) dias Uteis a contar do nascimento da
crianga.

Documentos necessarios:

« Documento oficial de identificagao com foto;
e« Requerimento preenchido (ANEXO A);

« Documentacdao comprobatéria.
Procedimentos:

I. O estudante, familiar ou responsavel, apresenta o documento oficial de
identificagao e entrega na CRE o requerimento preenchido, sem rasuras,
juntamente com a documentacao comprobatéria na CRE;

II. A CRE encaminha para a Coordenadoria de Curso para tomar ciéncia;

ITI. Quando retornar da Coordenadoria do curso, a CRE registra o abono
das faltas e o requerimento devera ser arquivado na pasta do aluno.

4.12 Licenca Nojo

E o procedimento pelo qual o estudante solicita afastamento de 02 (dois)
dias a partir do ébito de familiares de até segundo grau.

Prazo para solicitagcdo: 05 (cinco) dias Uteis a contar do ébito.

Documentos necessarios:
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« Documento oficial de identificagao com foto;
e« Requerimento preenchido (ANEXO A);
« Documentacdo comprobatéria.

Procedimentos:

I. A O estudante, familiar ou responsavel, apresenta o documento oficial
de identificacdao e entrega na CRE o requerimento preenchido, sem rasuras,
juntamente com a documentagao comprobatéria;

II. A CRE encaminha para a Coordenadoria de Curso para parecer;

ITI. Quando retornar da Coordenadoria do Curso, a CRE registra o abono
das faltas e o requerimento devera ser arquivado na pasta do aluno.

4.13 Inclusdo ou Exclusdao do nome social

E o procedimento pelo qual o estudante solicita a inclusdo ou exclus&o do
nome social, conforme disposto em regulamentacdo vigente.

Prazo para solicitagcdo: no ato da matricula ou a qualquer tempo no
decorrer do curso.

Prazo para execucgao: até 05 (cinco) dias Uteis a contar do requerimento.

Documentos necessarios:

« Documento oficial de identificagao com foto;
e« Requerimento preenchido (ANEXO A);

Procedimentos:

I. A O estudante, familiar ou responsavel (no caso dos alunos menores de
18 anos), apresenta o documento oficial de identificacdo e entrega na CRE o
requerimento preenchido na CRE, sem rasuras;

II. A CRE realiza a inclusdo ou exclusao do nome social no sistema
académico;

III. A CRE encaminha para as Coordenadorias para ciéncia da utilizacdao do
nome social;

IV. A CRE arquiva o requerimento na pasta do aluno.
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4.14 Atendimento Domiciliar

O Atendimento Domiciliar consiste na realizagao das atividades fora do
ambiente escolar, decorrente de afastamento para licenca maternidade ou
tratamento de salude superior a 30 (trinta) dias.

Prazo para solicitacao: 05 (cinco) dias Uteis da emissdo da certidao de
nascimento, atestado e/ou laudo médico.

Documentos necessarios:

o Documento oficial de identificagao com foto;
e« Requerimento preenchido (ANEXO A);

« Documentacdo comprobatoria.

Procedimentos:

- Campus que NAO possui setor médico:

I. O estudante, familiar ou responsavel, apresenta o documento oficial de
identificagdo e entrega na CRE o requerimento preenchido, sem rasuras,
juntamente com a documentagcao comprobatdria e/ou atestado na CRE;

II. A CRE encaminha para a Coordenadoria de Saude Escolar (COSE) do
Campus Aracaju para homologacao;

ITI. Uma vez homologado, a CRE encaminha para a Coordenadoria do Curso
tomar ciéncia dos docentes;

IV. Quando retornar da Coordenadoria, as faltas homologadas, serdo
justificadas ou abonadas no sistema, conforme Instrucao Normativa vigente, e
o requerimento devera ser arquivado na pasta do aluno.

- Campus que possui setor médico:

I. O estudante, familiar ou responsavel, apresenta o documento oficial de
identificacdo e entrega na COSE o requerimento especifico preenchido, sem
rasuras, juntamente com a documentacao comprobatdéria e/ou atestado na CRE;

II. Uma vez homologado, a CRE encaminha para a Coordenadoria do Curso
tomar ciéncia dos docentes;

ITI. Uma vez homologado, a CRE encaminha para a Coordenadoria do Curso
tomar ciéncia dos docentes;
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IV. Quando retornar da Coordenadoria do curso, as faltas homologadas,
serao justificadas ou abonadas no sistema, conforme Instrucdo Normativa
vigente, e o requerimento devera ser arquivado na pasta do aluno.

4.15 Certidao de tempo de aluno

E um documento contendo o tempo de aluno na instituicdo para fins de
aposentaria.

Prazo para confecgao: 30 (trinta) dias Uteis da solicitacdo.

Documentos necessarios:

o Documento oficial de identificagao com foto;

« Requerimento preenchido, especificando o ano de ingresso e saida.
Procedimentos:

I. O aluno apresenta documento de identificagdo com foto e entrega o
requerimento preenchido;

II. A CRE verifica a pasta do aluno junto ao arquivo;
II1. Apds a verificagao, emite a certidao.
4.16 Guia de transferéncia

E um histérico escolar, com a observacdo da transferéncia, juntamente
com o boletim atual do aluno.

Prazo para confecgao: até 05 (cinco) dias Uteis da solicitacdo.

Documentos necessarios:

« Documento oficial de identificagdo com foto do aluno ou responsavel;
« Requerimento preenchido (ANEXO A)

o Declaragao de nada consta da biblioteca;

« Comprovante de devolucdo dos livros didaticos (quando se aplicar).
Procedimentos:

I. O aluno ou responsavel apresenta documento de identificacdo com foto
e entrega o requerimento preenchido;

II. A CRE emite o documento e dispde para a entrega;
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ITI. A CRE executa o procedimento no sistema académico e, nos Campi em
que nao tiver Pesquisador ou Auxiliar Institucional ou equivalente, no SISTEC;

IV. O requerimento devera ser arquivado na pasta do aluno.
4.17 Histoérico final

E um histérico escolar em que o aluno j& concluiu o curso, inclusive a
regularizacdo do estagio, quando houver.

Prazo para entrega: no ato da solicitacdo, caso nao existam pendéncias.

Documentos necessarios:

. Documento oficial de identificacdo com foto do aluno ou responsavel;
. Requerimento preenchido (ANEXO A);

. Declaracdo de nada consta da biblioteca;

. Comprovante de devolucao dos livros didaticos (quando se aplicar).
Procedimentos:

I. O aluno ou responsavel apresenta documento de identificagcdo com foto
e entrega o requerimento preenchido;

II. A CRE emite o documento e dispde para a entrega;
Observacoes:

« Em casos de histdricos em que necessite recorrer ao arquivo geral, o
prazo de entrega sera de 30 (trinta) dias Uteis, contados da data da solicitacao.

e 0O aluno que possui cadastro no sistema académico podera emitir esse
documento no proprio sistema.

4.18 Cancelamento voluntario de matricula
E o procedimento pelo qual o aluno solicita o cancelamento da matricula.

Prazo para solicitacao: a qualquer tempo.

Prazo para execuc¢ado: no ato da solicitagdo, caso nao existam
pendéncias.

Documentos necessarios:

« Documento oficial de identificacdo com foto (do aluno ou responsavel);
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e« Requerimento preenchido (ANEXO A);
o Declaracao de nada consta da biblioteca;
« Comprovante de devolugao dos livros didaticos (quando se aplicar).

Procedimentos:

I. O aluno ou responsavel apresenta documento de identificagdo com foto
e requerimento preenchido;

II. A CRE realiza o cancelamento no sistema;

III. A CRE executa o procedimento de cancelamento no sistema académico
e, nos Campi em que nao tiver Pesquisador, Auxiliar Institucional ou
equivalente, no SISTEC;

IV. Em seguida arquiva a documentagao na pasta do aluno.
4.19 Matricula em Disciplina/Dependéncia

E o procedimento pelo qual o aluno ndo ingressante dos cursos
subsequentes solicita semestralmente a matricula em disciplinas pendentes,
presencialmente na CRE, no prazo previsto em calendario préprio.

Documentos necessarios:

o Documento Oficial de identificagcao com foto;
« Requerimento preenchido (ANEXO A).

Procedimentos:

I. O aluno apresenta o documento de identificagdo e entrega o
requerimento na CRE;

II. O servidor realiza a matricula no sistema académico;

III. O requerimento é arquivado na pasta do aluno;

4.20 Matricula com Vinculo Institucional

E o registro de vinculo do discente com a instituicdo por 01 (um)
semestre letivo para aqueles que integralizaram as disciplinas obrigatérias,
faltando apenas a conclusao do estagio ou atividades complementares. O aluno
deve solicitar a matricula presencialmente na CRE, no prazo de até 30 (trinta)
dias apds o inicio do semestre letivo.
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Documentos necessarios:

o Documento Oficial de identificagcao com foto;
e« Requerimento preenchido (ANEXO A).

Procedimentos:

I. O aluno apresenta o documento de identificacdo e entrega o
requerimento na CRE;

II. O servidor realiza a matricula no sistema académico;

III. O requerimento é arquivado na pasta do aluno; 30 dias

4.21 Mudanca de estrutura curricular

E o procedimento pelo qual ocorre a mudanca de grade curricular, a pedido
do aluno ou por solicitagdao do coordenador de curso, em virtude de atualizagoes
do Projeto Pedagdgico do Curso, permanecendo o aluno no mesmo curso.

Prazo para execug¢ao: até 05 (cinco) dias Uteis a contar do requerimento.

Documentos necessarios:

« Documento oficial de identificagao com foto;

e Requerimento preenchido (ANEXO A).
Procedimentos:

I. O aluno apresenta documento de identificacdao e entrega o requerimento
preenchido, sem rasuras, especificando a estrutura curricular que ird migrar;

II. A CRE encaminha para analise e parecer da Coordenadoria do Curso;

III. Em caso de parecer favoravel, a CRE devera alterar a estrutura
curricular no sistema académico e dar ciéncia ao aluno, em seguida devera
realizar o arquivamento na respectiva pasta;

IV. Em caso de indeferimento, a CRE dara ciéncia ao aluno e realizard o

arquivamento.

4.22 Certificados
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E um documento que certifica a conclusdao de um curso, sendo utilizado
para cursos na modalidade: Formacdo Inicial e Continuada (FIC), cursos de
extensao, certificacdo de ensino médio e pds-graduacao /ato sensu.

Prazo para entrega: 30 (trinta) dias Uteis a contar do requerimento.

Documentos necessarios:

o Documento oficial de identificagao com foto;

e« Requerimento preenchido (ANEXO A);

« Comprovante de devolucdo dos livros didaticos (quando se aplicar);

« Nada consta da biblioteca (quando se aplicar).

Procedimentos:
I. O aluno entrega a documentacdo na CRE para conferéncia;

II. A CRE verifica se o aluno esta apto e, em caso positivo, monta a pasta
do processo e encaminha o aluno ao setor de protocolo;

III.Quando o processo chegar a CRE, o certificado devera ser emitido e
conferido;

IV. Apds recolher as assinaturas, o documento devera ser registrado em
livro préprio, quando o registro ndao se apresentar de forma automatica pelo
sistema;

V. O documento deve ser disposto para entrega;
VI. O processo deve ser arquivado na pasta do aluno.
4.23 Diplomas

E um documento que certifica a conclusdo de cursos de nivel técnico
subsequente, integrado, concomitante, proeja, superior e pds-graduagao stricto
sensu.

Prazo para entrega: 30 (trinta) dias Uteis a contar do requerimento,
exceto para os cursos integrados que tem um prazo de 15 (quinze) dias (teis.

Documentos necessarios:
o Documento oficial de identificagao com foto;

e« Requerimento preenchido (ANEXO A);
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« Comprovante de Devolucao dos livros didaticos (quando se aplicar);

« Nada consta da biblioteca.

Procedimentos:
I. O aluno entrega a documentacao na CRE para conferéncia;

II. A CRE verifica se o aluno esta apto e, em caso positivo, monta a pasta
do processo e encaminha o aluno ao setor de protocolo;

III. Quando o processo chegar a CRE, o certificado devera ser emitido e
conferido;

IV. Apds recolher as assinaturas, o documento devera ser registrado em
livro préprio, quando o registro ndao se apresentar de forma automatica pelo
sistema;

V. O documento deve ser disposto para entrega;

VI. O processo deve ser arquivado na pasta do aluno.
4.24 Colacao de Grau

E o procedimento pelo qual o aluno solicita a colacdo de grau em gabinete
ou publica. O periodo para realizacdo da colagao publica é definido no calendario
proprio do Campus. Diferentemente da colagdo em gabinete, a data é informada
pela Coordenacao de Registros Académicos (CRA).

Documentos necessarios:

o Documento oficial de identificagao com foto;

e« Requerimento preenchido (ANEXO A);

o Historico Escolar com a carga horaria integralizada.
Procedimentos:

I. O aluno entrega a documentacao na CRE para conferéncia;

II. A CRE verifica se o aluno estd apto e caso positivo, encaminha o
requerimento para a Coordenacgao de Curso;

III. Apds analise da Coordenacgdo, esta encaminha o requerimento para
Geréncia/Direcdo de Ensino;

IV. A Direcdo do campus e a Comunicacdo marcam o dia da colacao e
entram em contato com os formandos. Caso seja colacao em gabinete, a Diregao
do Campus deverd enviar o requerimento a Coordenadoria de Registros
Académicos (CRA) e esta informara a data da colacdao aos formandos.

V. Apds a colacgao, o requerimento é arquivado na CRE, especificamente na
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pasta do aluno.
5. OUTRAS FORMAS DE INGRESSO

5.1 Ingresso por transferéncia interna

A transferéncia interna ocorre quando o estudante solicita mudanca de
Curso no mesmo campus, mudanca de campus mantendo o curso ou mudanca
de campus e de curso, por meio de edital proprio.

Documentos necessarios:

« Ver relacao de documentos em edital proprio do processo de selecao.
Procedimentos:

I. Ver procedimento em edital préprio;

II. Os documentos devem ser arquivados, por aluno, na pasta especifica.
Observacgao:

Para os cursos de nivel integrado é permitida apenas a mudanca de
campus, sendo vedada a mudanca de curso. Deve-se manter a mesma matricula
e o status das disciplinas deve ser como aprovado.

5.2 Ingresso por transferéncia externa

E o processo pelo qual o estudante de outra instituicdo, ingressa no IFS
por meio de processo préprio para transferéncia externa.

Documentos necessarios:
« Ver relagdao de documentos em edital proprio do processo de selecao.

Procedimentos:
I. Ver procedimento em edital proprio;

II. Os documentos devem ser arquivados, por aluno, na pasta especifica
do curso.

5.3 Ingresso como portador de diploma

E o processo pelo qual o estudante ingressa na instituicio por meio de
processo proprio para portador de diploma.

Documentos necessarios:
e Ver relacdo de documentos em edital préprio do processo de selecao.
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Procedimentos:
I. Ver procedimento em edital proprio;

II. Os documentos devem ser arquivados, por aluno, na pasta especifica
do curso.

5.4 Ingresso por Reintegracao

E o processo pelo qual o estudante ingressa na instituicdo por meio de
processo préprio para Reintegracdao. O aluno reingressa ao curso de origem,
considerando que a matricula tenha sido cancelada por periodo ndao superior a
05 (cinco) anos conforme disposto no ROD e em edital.

Documentos necessarios:

e Ver relacdo de documentos em edital préprio do processo de selecao.
Procedimentos:
I. Ver procedimento em edital proprio;

II. Os documentos devem ser arquivados, por aluno, na pasta especifica
do curso.

6. Casos omissos

Os casos omissos ou especiais ndo delineados neste manual deverao ser
observados no Regulamento da Organizacdao Didatica (ROD), nas Instrucdes
Normativas e Resolugdes vigentes. Poderdao ser remetidos também para as
respectivas Geréncias e/ou Direcdes, que por sua vez provocarao a
PROEN/DEPS/DGA/CRA, com o objetivo de atender as demandas que
porventura surgirem.

7. Observacoes Gerais

Sera necessaria a abertura de processo através de protocolo via SIPAC,
das solicitagdes referentes a Diploma; Certificado; Dispensa de Disciplina e
Exame de Proficiéncia.
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INSTITUTO FEDERAL
SERGIPE

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO A
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
COORDENADORIA DE REGISTRO ESCOLAR

LR
WL L
T T

REQUERIMENTO N° /

1 — IDENTIFICACAO

Nome Matricula
Curso [Telefone [Celular
E-mail [Folha de Protocolo

2 - REQUERIMENTO
D Atualizagao de Dados Pessoais
D Cancelamento do Curso
D Certidao de Tempo de Aluno
D Colagao de Grau
D Gabinete \:] Solenidade Piiblica
D Declaragao (especificar)
I:I Diploma / Certificado

Trazer Originais e Copias:
[:] Certiddo de Nascimento/Casamento,
D Certiddo de Quitagdo Eleitoral;
[:] Certificado de Reservista (Sexo Masculino);
D Historico do Ensino Médio/Fundamental;
D Nada Consta da Biblioteca;
[ | RGecPF;

D Ementa de Disciplina

D Inclusdo/exclusdao nome social

Especificagao/Justificativa:

D Equivaléncia de Disciplina
D Exame de Proficiéncia
D Guia de Transferéncia

D Historico Escolar

l:] Parcial D Final

D Justificativa de Falta
D Licenga Maternidade

Solicita Atendimento Domiciliar?
D Sim D Nao

D Matricula em Disciplina

[:] Dependeéncia

D Mudanga
[:] Grupo
l:] Turma

EI Turno

D Portador de Diploma

D Reabertura de Matricula

D Reintegragao

D Renovagao de Matricula

D Revisao de Avaliagao

EI Prova D Nota / Média
EI 2* Chamada de Prova

EI Trancamento

I:’ Curso I:’ Disciplina

I:I Mobilidade Académica
D Transferéncia

l:l Externa D Interna
D Outros (especificar)

D Matricula ¢/ vinculo Institucional

(Observacao: Caso necessario, utilizar Exposi¢do de Motivos (verso).

Assinatura do Requerente

————— ——f—————'————

INSTITUTO FEDERAL

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGCAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
COORDENADORIA DE REGISTRO ESCOLAR

[PROTOCOLO — SIPAC

ICOMPROVANTE DO REQUERIMENTO N° /

ome

’Man-icul a

IFou\a de Protocolo |

[Requerimento

|| |

Data

Assinatura / Carimbo / CRE
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

3 — ANOTACOES — CRE

Realizadas / R [Processado / Arquivar
7 I
Data Assinatura / Canmbo / CRE
/ /
7 ’ Data Assmatura / Cannmbo / CRE
Data Assinatura / Cannmbo / CRE
[ENTREGA AO REQUERENTE
Recebi o documento objeto deste requerimento.
/ /
Data Assinatura do Requerente
_____________________________________ _ i 1=
PRAZO PARA ENTREGA EM ATE DIAS UTEIS

ACOMPANHE SEU PROCESSO DE:
DIPLOMA / CERTIFICADO / DISPENSA DE DISCIPLINA / EXAME DE PROFICIENCIA
PELO SITE:

sipac.ifs.edu.br




