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REGULAMENTO DIDATICO-PEDAGOGICO -
RDP

(verséo aprovada no CEPE em 06 de novembro de 2014)

Vejamos o que a RDP nos fala:

TITULO Il - DOS CURSOS DE FORMAGAO INICIAL E
CONTINUADA - FIC OU QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

CAPITULO Il - DOS PROCESSOS ACADEMICOS

“Art. 22. S&o processos académicos relativos aos cursos FIC:

| — ingresso;

Il - matricula inicial e rematricula;

Il - cancelamento de matricula;

IV - validagdo de componentes curriculares;

V - reconhecimento de saberes;

VI - avaliagdo dos processos ensino e aprendizagem;

VIl - expedicéo de certificados e emissdo de historico escolar;
§ 1° Cabera recurso a Coordenadoria de Curso e ao Departamento de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis, contados da
divulgagéo ou publicagdo do resultado.
§ 2° Caberéd a Coordenadoria de Curso ou ao Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extensdo emitir resposta ao recurso em até 10 (dez) dias uteis,
contados da sua interposig¢do.”

CAPITULO V - DO CANCELAMENTO DE MATRICULA

“Art. 28. O cancelamento de matricula é a perda do vinculo do aluno com o curso,
que podera ocorrer tanto por iniciativa do aluno quanto da instituigéo.

Art. 29. O cancelamento de matricula por iniciativa do aluno sera realizado a
qualquer tempo, mediante requerimento especifico protocolado a Coordenadoria de
Registro Académico.
§ 1° O aluno anexaréa os documentos previstos no formulario correspondente.
§ 2° A apreciagdo do requerimento de cancelamento sera realizada pela
Coordenadoria de Curso, que, caso julgue necessario, podera solicitar
parecer da Coordenadoria Pedagdgica.

Art. 30. O cancelamento de matricula de aluno por iniciativa do IFSC podera ocorrer:
| — por substituicdo de outro candidato aprovado quando, nos
primeiros 15 (quinze) dias letivos, o aluno da fase inicial do curso
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deixar de comparecer as aulas sem justificativa por um periodo de 5
(cinco) dias letivos consecutivos, ou a qualquer tempo, enquanto for
possivel chamar outro candidato para ocupar a vaga;
Il — por abandono, a qualquer tempo, quando o aluno deixar de
comparecer 15 (quinze) dias letivos consecutivos sem justificativa,
desde que excluidas as possibilidades do inciso anterior;
Ill — por desisténcia, quando o aluno né&o fizer sua matricula nos
casos de cursos com mais de um modulo;
IV — por falta de documentagdo comprobatoéria ou descumprimento de
outros itens do termo de matricula condicional, estabelecidos em
edital de ingresso;
V — por transgresséao disciplinar grave ou infragbes reincidentes aos
dispositivos deste documento e do codigo de ética do aluno;
VI — por falecimento do aluno.
§ 1° Compete ao Nucleo Pedagoégico, em parceria com a Coordenadoria de
Curso ou Area, acompanhar a frequéncia e informar & Coordenadoria de
Registro Académico as matriculas que devem ser canceladas.
§ 2° O cancelamento da matricula sera realizado por meio de portaria
expedida e divulgada pela Diregcdo-Geral do campus.

Art. 31. O cancelamento por transgresséo disciplinar sera avaliado e deliberado por
uma comissdo composta pela Chefia de Ensino, Coordenadoria de Curso e
Coordenadoria Pedagogica.”

TiTULO Il - DOS CURSOS TECNICOS DE NIiVEL MEDIO

CAPITULO Il - DOS PROCESSOS ACADEMICOS

“Art. 53. S&o processos académicos relativos aos cursos técnicos:
I - ingresso;
Il - matricula inicial;
Il - rematricula;
IV - matricula em componente curricular isolado;
V - matricula especial em componente curricular;
VI - trancamento de matricula;
Vil - cancelamento de matricula;
VIII - cancelamento de matricula em componente curricular;
IX - transferéncia interna e externa;
X - retorno de egresso;
Xl - reingresso;
Xll- adaptagdes curriculares;
XIII - validagdo de componentes curriculares;
XV - estagio;
XVI - exercicio domiciliar;
XVII - estudo diferenciado;



XVIII - avaliagéo do processo ensino e de aprendizagem;

XIX — recursos sobre avaliagcdo da aprendizagem;

XX - expedi¢do de certificados, diplomas e emissdo de histérico escolar;
XXI - mobilidade;

XXII - dispensa das aulas de educacgéo fisica.”

CAPITULO X — DO CANCELAMENTO DE MATRICULA

“Art. 86. O cancelamento de matricula é a perda do vinculo do aluno com o curso, que
podera ocorrer tanto por iniciativa do aluno quanto da instituigdo.

Art. 87. O cancelamento de matricula por iniciativa do aluno sera realizado a qualquer
tempo, mediante requerimento protocolado a Coordenadoria de Registro Académico.
§ 1° O aluno anexaréa os documentos previstos no formulario.
§ 2° A apreciagdo do cancelamento sera realizada pela Coordenadoria de Curso,
que, caso julgue necessario, podera solicitar parecer da Coordenadoria Pedagogica.

Art. 88. O cancelamento de matricula de aluno por iniciativa do IFSC podera ocorrer:
| - por substituigdo de outro candidato aprovado quando, nos
primeiros 15 (quinze) dias letivos, o aluno da fase inicial do curso
deixar de comparecer as aulas sem justificativa por um periodo de 5
(cinco) dias letivos consecutivos, ou a qualquer tempo, enquanto for
possivel chamar outro candidato para ocupar a vaga.
Il - por abandono, a qualquer tempo, quando o aluno deixar de
comparecer 15 (quinze) dias letivos consecutivos sem justificativa,
desde que excluidas as possibilidades do inciso anterior.
Il — por desisténcia, quando o aluno né&o fizer sua rematricula,
conforme as especificacdes deste documento;
IV - por expiragcéo do periodo maximo de integralizagdo do curso;
V - por falta de documentagdo comprobatéria ou descumprimento de
outros itens do termo de matricula condicional, estabelecidos em
edital de ingresso;
VI — por transgressédo disciplinar grave ou infragdes reincidentes aos
dispositivos deste documento e do codigo de ética do aluno;
VIl - por falecimento do aluno. Paragrafo tnico. Compete ao Nucleo
Pedagégico, em parceria com a Coordenagdo de Curso ou Area,
acompanhar a frequéncia e informar a Coordenacdo de Registro
Académico as matriculas que devem ser canceladas.

Art. 89. O cancelamento por transgressédo disciplinar sera avaliado e deliberado por uma
comissdo composta por Direcdo e Chefia de Ensino, Coordenadoria de Curso e
Coordenadoria Pedagogica.”



TITULO IV - DOS CURSOS DE GRADUAGAO

CAPITULO lll - DOS PROCESSOS ACADEMICOS

“Art. 121. Sao processos académicos relativos aos cursos de graduagao:
I - ingresso;
Il - matricula inicial;
Il - matricula;
IV - matricula em componente curricular isolado;
V - matricula especial em componente curricular;
VI - trancamento de matricula;
VIl - cancelamento de matricula;
VIl - trancamento de matricula em componente curricular;
IX - transferéncia interna e externa;
X - retorno de egresso;
Xl - reingresso;
XlI- adaptacbes curriculares;
XIlII - validagéo de componentes curriculares;
X1V - creditacdo de atividades de extenséo;
XV - estagio;
XVI - exercicio domiciliar;
XVII - estudo diferenciado;
XVIII - avaliagao do processo de ensino e de aprendizagem;
XIX - mobilidade;
XX - expedicdo de certificados, diplomas e emissdo de historico
escolar;
XXI - validagédo de diplomas;
XXII — reconhecimento de saberes;
XXIII — monitoria;

§ 1° Cabera recurso a Coordenadoria de Curso ou Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis, contados da divulgagdo ou
publicagao do resultado.

§ 2° Caberé a Coordenadoria de Curso ou Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extenséo emitir resposta ao recurso em até 10 (dez) dias uteis, a ser contado da sua
interposigéo.”

CAPITULO X — DO CANCELAMENTO DE MATRICULA

“Art. 151. O cancelamento de matricula é a perda do vinculo do aluno com o curso, que
podera ocorrer tanto por iniciativa do aluno quanto da instituigo.

Art. 152. O cancelamento de matricula por iniciativa do aluno sera realizado a qualquer
tempo, mediante requerimento protocolado a Coordenadoria de Registro Académico.



§ 1° O aluno anexara os documentos previstos no formulario.
§ 2° A apreciacdo do cancelamento sera realizada pela Coordenadoria de Curso,
que, caso julgue necessario, podera solicitar parecer da Coordenadoria Pedagogica.

Art. 153. O cancelamento de matricula de aluno por iniciativa do IFSC podera ocorrer:

| - por substituigdo de outro candidato aprovado quando, nos primeiros 15
(quinze) dias letivos, o aluno da fase inicial do curso deixar de comparecer as
aulas sem justificativa por um periodo de 5 (cinco) dias letivos consecutivos,
ou a qualquer tempo, enquanto for possivel chamar outro candidato para
ocupar a vaga.
Il - por abandono, a qualquer tempo, quando o aluno deixar de comparecer
15 (quinze) dias letivos consecutivos sem justificativa, desde que excluidas
as possibilidades do inciso anterior.
Ill — por desisténcia, quando o aluno néo fizer sua rematricula, conforme as
especificagbes deste documento, ou ndo apresentar o TCC, conforme o
prazo estipulado neste documento.
IV - por expiragdo do periodo maximo de integralizag&o do curso;
V - por falta de documentagcdo comprobatéria ou descumprimento de outros
itens do termo de matricula condicional, estabelecidos em edital de ingresso;
VI — por transgressdo disciplinar grave ou infragbes reincidentes aos
dispositivos deste documento e do cddigo de ética do aluno;
VII - por falecimento do aluno.

Paragrafo unico. Compete ao Nucleo Pedagdgico, em parceria com a Coordenag¢ao

de Curso ou Area, acompanhar a frequéncia e informar & Coordenacéo de Registro

Académico as matriculas que devem ser canceladas.

Art. 1564. O cancelamento por transgressao disciplinar sera avaliado e deliberado por uma
comissdo composta por Dire¢do ou Chefia de Ensino, Coordenadoria de Curso e
Coordenadoria Pedagogica.

Art. 155. No curso de graduagdo, o aluno que ndo concluir o curso em até o dobro do
periodo de integralizagdo previsto no PPC, incluindo o estagio obrigatério, tera sua
matricula cancelada, por expiragdo do prazo maximo de integralizagdo.”



FLUXO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento de matricula € um processo de simples execug¢ao. Ndo ha operacdes feitas
pelo SIGAA para este processo académico. Simplesmente feito na Coordenadoria de
Registro Académico, quando por iniciativa do aluno.

O cancelamento por iniciativa do IFSC pode ocorrer em virtude de varios motivos.

l.

I1.

1.

IV.

Vi.

Vil

Por substituicdo de outro candidato aprovado quando, nos primeiros 15
(quinze) dias letivos, o aluno da fase inicial do curso deixar de comparecer as
aulas sem justificativa por um periodo de 5 (cinco) dias letivos consecutivos,
ou a qualquer tempo, enquanto for possivel chamar outro candidato para
ocupar a vaga.

Por abandono, a qualquer tempo, quando o aluno deixar de comparecer 15
(quinze) dias letivos consecutivos sem justificativa, desde que excluidas as
possibilidades do inciso anterior.

Por desisténcia, quando o aluno nao fizer sua rematricula, conforme as
especificagbes deste documento, ou ndo apresentar o TCC, conforme o
prazo estipulado neste documento.

Por expiracdo do periodo maximo de integralizagéo do curso;

Por falta de documentagédo comprobatdria ou descumprimento de outros itens
do termo de matricula condicional, estabelecidos em edital de ingresso;

Por transgressao disciplinar grave ou infragdes reincidentes aos dispositivos
deste documento e do codigo de ética do aluno;

Por falecimento do aluno.

Sao trés os atores principais deste processo:

1) REGISTRO ACADEMICO: efetua o cancelamento de matricula de aluno, ou a
pedido do aluno, ou a pedido do Coordenador de Curso e/ou Coordenagao
Pedagogica;

2) COORDENAGCAO DE CURSO: verificacéo de frequéncias dos alunos, identificando
casos de abandono, desisténcia e expiragdo de prazos maximos de integralizagéo
do curso;

3) COORDENAGAO PEDAGOGICA: identificacdo e andlise de transgressées
disciplinares e também de abandonos/desisténcias.

PAPEL DOS DISCENTES DO CURSO

O cancelamento de matricula por iniciativa do aluno podera ser realizado/solicitado a
qualquer tempo, mediante requerimento protocolado a Coordenadoria de Registro
Académico, de acordo com nossa RDP (Arts. 29; 87 e 152), e anexar os documentos
previstos no formulario.



PAPEL DAS COORDENAGOES DE CURSO

Os coordenadores de curso, dentre as suas diversas atribuicbes administrativas, possui um
papel simples neste processo: a apreciagao do requerimento. Caso ele julgue necessario,
podera solicitar parecer da Coordenadoria Pedagdgica.

Ja o cancelamento por iniciativa do IFSC pode ocorrer em virtude de varios motivos. Na
listagem apresentada na RDP, os 2 primeiros (Il e Il) dizem respeito ao nao comparecimento
do aluno no periodo de 15 dias consecutivos, sem justificativa.

| - por substituicdo de outro candidato aprovado quando, nos
primeiros 15 (quinze) dias letivos, o aluno da fase inicial do
curso deixar de comparecer as aulas sem justificativa por um
periodo de 5 (cinco) dias letivos consecutivos, ou a qualquer
tempo, enquanto for possivel chamar outro candidato para
ocupar a vaga.
Il - por abandono, a qualquer tempo, quando o aluno deixar de
comparecer 15 (quinze) dias letivos consecutivos sem
justificativa, desde que excluidas as possibilidades do inciso
anterior.

(Art. 30; 88 e 153 - RDP)

Compete ndo somente a Coordenagdao de Curso, mas também ao Nucleo Pedagdgico
efetuar esse acompanhamento sobre a frequéncia dos alunos, e informar a Coordenagéo de
Registro Académico as matriculas que devem ser canceladas.

O Coordenador pode fazer essa verificacdo de presenca, a qualquer tempo, acessando a
Turma Virtual das disciplinas de seu curso, através de: SIGAA -» Portal do
Coordenador » Consultas » Turmas.
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Portal do Coordenador

Faz a busca pelas turmas abertas para as Unidades Curriculares de seu curso, aplicando
filtros e clicando no icone “Visualizar Menu” da turma em questao. Entdo aparecera o botao
“Visualizar Turma Virtual”.
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- + "Visualizar

2] Processamento da Rematricula "4, Visualizar Turma I Visualizar Turma Virtual I Menu" na turma
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4 Enviar Email 17 Ver Agenda da Turma clique no botio
"Visualizar
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Na Turma Virtual ele tera acesso aos planos de ensino e conteudos. Para ter acesso as
frequéncias, o docente responsavel pela turma deve, antes, dar permissao ao coordenador.



Para cadastrar essa permissdo, o docente responsavel pela turma deve acessar a Turma

Virtual, através de seu Portal Docente, e clicar na guia “Configuracbées”, opcao
“Permissodes”.

IFSC - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

B Alterar Vinculo
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Nenhum item foi encontrado
Configurar Turma

Atividades
Importagdo de Dados

T

Publicar Turma Virtual

Avaliagdes.

Mensagens dos Foruns -~

Identificar o coordenador de seu curso, através de CPF ou somente o nome do
Coordenador.

IFSC - SIGAA -

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A~ | Tempo de Sessio: 01:30 SAIR
Alterar vinculo Semestre atual: 2018.1 ' Médulos

) Area Admin. 2 Alterarsenha @) Ajuda

Turma Virruar > Capastro pe Permissoes pa Turma > Buscar Pessoa

@: Selecionar Pessoa

INFORME O CRITERIO DE BUSCA DESEJADO

CPF:

— Informe o nome do seu coordenador de curso!
— -
I e Nome: [

Depois clique em BUSCAR!
= - |

I Buscarl Cancelar

Turma Virtual

SIGAA | DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacio - (48) 3877-9000 | @ IFSC | appserver2.srv2inst1 - v3.8.1.212 15/03/2018 08:30

E garantir permisséo de docente para o coordenador.
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Agora o Coordenador podera acessar o langcamentos de presencgas/faltas nas Turmas
Virtuais de cada uma das Turmas abertas/criadas para o Curso que ele coordena.

CADASTRAR FREQUENCTA DA TURMA UTILIZANDO UMA PLANILHA

Turma: 01 (2018.1)

Através deste recurso & possivel registrar a frequéncia dos alunos desta turma para todo o periodo.

Para indicar a quantidade de faltas que um aluno recebeu em uma aula, dique sobre a célula que referencia o dia da aula e o nome do aluno. Continue clicando para ir reduzindo a quantidade de faltas até que chegue em zero,
indicando que o aluno estava presente.

Para indicar todas as presencas para uma aula, basta diicar sobre a célula que representa o dia da aula, no cabecalho da planilha.

Alunos com mais de 25.0% de faltas ser3o marcados em vermelho, indicando reprovacio por falta.

Planilha de Frequéncia da Turma

Fevereiro MarA§o Abril Maio Junho Julho Total
Tipo de carga horaria: T S = = =
& Matricula Nome 16 2 9 16 13 14 20 26 27 - 10 19 14 22 4 Qtd %
e[ —® ] | T T 1 =] — | [
2 4 4 100
T 1 [] | I | 1 1 [ o [
4 = [} 1)
= —_ - el 1 1 [ o 0
6 - 0 0
[7 = [T I I el ] [ o o
8 o o o
a1} . E 1 I | 1 1 | 0
10 o 0 o
[ a [ [T 1T 1 [ ] | 4 100
12 o 1)
13 = | | | | | | | | | [ | o [}
14 4 4] 100
(I i} E | T 1 1 - [ o o
16 o o
a7 ] [ || T 1 1 1 || | [} [

Também podera efetuar essa consulta através de um Relatério de Frequéncias. Mas ainda
nao esta operante.

Para os casos de cancelamento por transgresséo disciplinar, a avaliagao e deliberacéo sera
dada por uma comiss&o, onde o Coordenador de Curso fara parte.

‘Art. 154. O cancelamento por transgressdo disciplinar seré
avaliado e deliberado por uma comissdo composta por
Direcdo ou Chefia de Ensino, Coordenadoria de Curso e
Coordenadoria Pedagogica. “

(Art. 31; 89 e 154 - RDP)

Ja os Coordenadores de Cursos Técnicos e de Graduagao, devem também ficar atentos ao
periodo de tempo de integralizagdo do curso, previsto no PPC.
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“IV - por expiragdo do periodo maximo de integralizagdo do
curso; “
(Art. 88 e 153 - RDP)

“Art. 155. No curso de graduacgéo, o aluno que néo concluir o
curso em até o dobro do periodo de integralizag&o previsto no
PPC, incluindo o estagio obrigatério, tera sua matricula
cancelada, por expiracdo do prazo maximo de integralizagdo.”

(RDP)

Boas Praticas

e Considere sempre os histéricos de reprovagoes;

e Garanta sempre que seu docente dé “Permissdo de Docente” na Turma
Virtual a vocé;

e Acompanhe os alunos mais novos no curso, aqueles que n&o integralizaram
nada ainda no curso: deles podem surgir demandas especificas;

o NUNCA TENTE DAR UM “JEITINHO”: sempre ha um meio dentro da norma
para atender aos alunos, basta planejar.

e Nao deixar de observar as solicitagcoes até que todas estejam aprovadas;
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