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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 04, DE 15 DE SETEMBRO DE 2014

Dispde sobre a implantagio do Manual de
Procedimentos da Secretaria-Geral de
Documenta¢do Escolar, ¢ orienta os
procedimentos para Registro de Diplomas,
no ambito dos campi do Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Mato Grosso — IFMT.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA F
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des, conferidas pelo Decreto
Presidencial de 08.04.2013, publicado no DOU de 09.04.2013, ¢

Considerando a necessidade de regulamentar os procedimentos da Secretaria-Geral
de Documentagéo Escolar no ambito dos campi do Instituto Federal de Educaggo, Ciéncia

Tecnologia de Mato Grosso — IFMT;

Considerando que a Secretaria-Geral de Documentag¢do Escolar estd subordinada a

Dire¢éo de Ensino do Campus, sob a supervisdo do Departamento Académico da Reitoria:

Considerando que a Secretaria-Geral de Documentagdo Escolar ¢ responsavel pelo
controle, verificagdo, manutengéo, registro e arquivamento da documentagio académica do

estudante, desde seu ingresso até a conclusio do curso e/ou expedigéio do diploma;

Considerando que a Secretaria-Geral de Documentagdo Escolar orienta e divulga a
relagdo de documentagdo e procedimentos, visando uniformizar a emissdo e registro de

diplomas dos cursos ministrados pelo IFMT;

Considerando que a expedicdo e registro de diplomas estdo vinculados ao Historico

Escolar e demais documentagdes que o acompanham, emitidos pelos campi, A5

@

RESOLVE:

INSTRUCAO NORMATIVA N° 04, DE 15 DE SETEMBRO DE 2014 i



SERVICO PUBLICO FEDERAL
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
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Art. 1° Implantar o Manual de Procedimentos da Secretaria-Geral de Documentagio
Escolar no mbito dos campi do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato

Grosso — IFMT.

Art. 2° Este Manual aborda o conjunto de normas e procedimentos a serem seguidos
com a finalidade de orientar e subsidiar os trabalhos desenvolvidos na Secretaria-Geral de
Documentacdo Escolar, a fim de que possam cooperar ¢ desempenhar com eficiéncia ¢

eficacia as fungdes que lhes forem atribuidas.

Art. 3° Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa deverdo ser encaminhados pelas

Diretorias de Ensino a Pro-Reitoria de Ensino do IFMT para analise.

<3

Art. 4° Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

£

Reilor
Tnstituto Federal de Edugagdo, Cidnela
e Tecnologia de Mato Grosso
Decrelo Presidencial de 08/04/2013
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APRESENTAGAO

A Coordenacéo de Registro e Emissdo de Diplomas, visando uniformizar
e agilizar o processo de emisséo e registro de Diplomas, divulga relacdo de
documentacao e procedimentos a serem adotados nos campi para esse fim.

Todo trabalho para a emissao e registro de diplomas é baseado no
histérico escolar e na documentacédo que acompanha. Para maior eficiéncia e
agilidade na analise, é necessario que o histérico esteja devidamente
preenchido em todos 0s seus campos.
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1. MONTAGEM DO PROCESSO

1.1. FOLHA DE ROSTO: Folha de rosto de papel sulfite em tamanho
A4 na qual constardo os dados do diplomado. Esta devera vir dentro da
capa de processo padrdo do IFMT (antes dos demais documentos),
contendo os dados e padrdes a seguir relacionados:

1.2. DADOS NECESSARIOS:
1.2.1.  NOME DO ALUNO:

1.2.2. CODIGO: a matricula do aluno ( Para facilitar o processo
de registro e também o posterior arquivamento — quando o mesmo
for devolvido para o devido campus)

1.2.3. CURSO: Nome completo_;é’éorré@do curso

1.2.4.  MATRIZ CURRICULAR: Indicar qual o nimero da matriz
curricular

1.25.  ORIGEM: Informar o Campus de Origem

2. INSTRUCOES PARA CONFECQAO DA FOLHA DE ROSTO
2.1. A fonte a ser usada sera: Times New Roman — tamanho 14

2.2.  As configuracbes das margens para a folha de rosto sao as
seguintes:

2.2.1. SUPERIOR: 11 cm
2.2.2. INFERIOR: 2,5 cm
22.3. ESQUERDA: 6 cm
2.2.4. DIREITA: 3cm

3. INFORMACOES QUE DEVERAO CONSTAR NO HISTORICO
ESCOLAR E DIPLOMA

3.1.  Seguirdo as orientacoes do Oficio-Circular n°
122/16/07/2009/GAB/SETEC/MEC
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4. DOCUMENTOS QUE COMPOEM O PROCESSO DE REGISTRO DE
DIPLOMAS

4.1,

4.2.

PROCESSOS NORMAIS

4.1.1.  Oficio de encaminhamento dos processos para registro
com a listagem dos alunos formandos, por curso. (Oficio da pessoa
responsavel pela confeccdo dos diplomas, e enderecado a
Coordenadora de Registro de diplomas)

4.1.2.  Copia da ata de colagéo de grau;

4.1.3. Capa de processo;

4.1.4. Folha de rosto;

4.1.5.  Diploma impresso a ser registrado;

4.1.6.  Fotocopia da certidao de nascimento ou casamento:

4.1.7.  Fotocopia do Documento de identificacdo (devera constar
obrigatoriamente o Estado expedidor);

4.1.8. Fotocépia do CPF;
4.1.9.  Histérico do Ensino Médio ou Equivalente;
4.1.10. Historico de graduacéo do IFMT;

4.1.11. Todos os documentos devem ser autenticados ou com o
visto CONFERE COM O ORIGINAL assinado.

PROCESSOS DE ALUNOS TRANSFERIDOS

4.21. Oficio de encaminhamento dos processos para registro
com a listagem dos alunos formandos, por curso;

4.2.2.  Copia da ata de colacdo de grau;
4.23. Capa de processo;

4.2.4. Folha de rosto;

4.2.5. Diploma impresso a ser registrado;
4.2.6. Historico de graduacao;

4.2.7.  Fotocopia da certidao de nascimento ou casamento:
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4.2.8.  Fotocopia do Documento de identificacdo ( devera constar
obrigatoriamente o Estado expedidor);

4.2.9. Fotocépia do CPF;

4.2.10. Histérico do Ensino Médio ou Equivalente;

4.2.11. Certificado do ensino médio;

4.2.12. Todos os documentos devem ser autenticados ou com o
visto CONFERE COM O ORIGINAL assinado.

4.3. PROCESSOS PARA EXPEDICAO DE 22VIA

4.3.1.  Oficio de encaminhamento dos processos para registro
com o nome do aluno;

43.2. Copia da ata de colagdo de grau; (Se foi registrado em
outra Instituicao)

43.3. Capa;
4.3.4. Folha de rosto;

4.3.5. Diploma a ser registrado; (Informar o registro antigo, livro,
folha, n° do registro e a Instituigdo que registrou)

4.3.6. Historico escolar de graduagéo;
4.3.7. Fotocopia da certidao de nascimento ou casamento;

4.3.8. Fotocdpia do Documento de identificacao; (devera constar
obrigatoriamente o Estado expedidor)

4.3.9. Fotocépia do CPF;
4.3.10. Historico do Ensino Médio ou Equivalente;
4.3.11. Certificado do ensino médio;

4.3.12. Todos os documentos devem ser autenticados ou com o
visto CONFERE COM O ORIGINAL assinado.

Observacao - 01

e A 22 via de um diploma pode ser expedida tanto por motivo de
extravio quanto por danificacao do original.
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e O novo diploma a ser expedido trara os dados usuais, apenas

vindo, com destaque, no anverso, a expressdo ‘22 via’, e sera
registrado como um diploma comum. No verso, porém, além dos
dados referentes ao seu proprio registro, serdo transcritos os
relativos ao registro do diploma original.

Observacao - 02

O ENADE é componente curricular obrigatério dos cursos de
graduacao, sendo o registro de participacdo condicdo
indispensavel para a emissdo do histérico escolar,
independentemente do estudante ter sido selecionado ou néo na
amostragem.

e O ENADE e componente curricular obrigatério e tera o registro no

histérico escolar de acordo com a Portaria Normativa do
Ministério da Educacdo n° 40, de 12/12/2007, republicada em 29
de dezembro de 2010.

Observacao - 03

5.

Os documentos devem ser legiveis (se houver alguma divida o
processo sera devolvido para providéncias).

ENCAMINHAMENTO DOS PROCESSOS

1° PASSO: Os processos deverao ser encaminhados para a Coordenacéo

de Registro e Emissao de Diplomas (com oficio em 2 vias).

2° PASSO: Apés o inicio do processo de registro, os diplomas seréo

encaminhados para a assinatura do reitor.

3° PASSO: Ap6s o devido registro e a assinatura do reitor, os processos
retornaréo para os Campi, para a assinatura do aluno e posterior entrega.

IMPORTANTE

Os oficios e as atas deverao vir fora das pastas.
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* O novo diploma a ser expedido trara os dados usuais, apenas

vindo, com destaque, no anverso, a expressao “22 via”, e sera
registrado como um diploma comum. No verso, porém, além dos
dados referentes ao seu préprio registro, serdo transcritos os
relativos ao registro do diploma original.

Observacao - 02

O ENADE é componente curricular obrigatério dos cursos de

graduagdo, sendo o registro de participacdo condicdo
indispensével para a emissdo do histérico escolar,
independentemente do estudante ter sido selecionado ou nao na
amostragem.

e O ENADE é componente curricular obrigatério e tera o registro no

histérico escolar de acordo com a Portaria Normativa do
Ministério da Educagao n° 40, de 12/12/2007, republicada em 29
de dezembro de 2010.

Observacao - 03

5.

Os documentos devem ser legiveis (se houver alguma divida o
processo sera devolvido para providéncias).

ENCAMINHAMENTO DOS PROCESSOS

1° PASSO: Os processos deverdo ser encaminhados para a Coordenacéo
de Registro e Emissao de Diplomas (com oficio em 2 vias).

2° PASSO: Apos o inicio do processo de registro, os diplomas serdo
encaminhados para a assinatura do reitor.

3° PASSO: Apos o devido registro e a assinatura do reitor, 0s processos

retornaréo para os Campi, para a assinatura do aluno e posterior entrega.

IMPORTANTE

Os oficios e as atas deverao vir fora das pastas.
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e Que seja confeccionado documento que comprove o efetivo
recebimento do diploma e da exatidao dos dados, firmado pelo
diplomado no ato da retirada do documento:

* Quando o recebimento do diploma for realizado por terceiro, solicitar
Procuracéo.

6. CONTATOS COM O SETOR

Dados do Responsavel Atual

Nome Completo do Responséavel;
Neuza Ricardo Rodrigues

Telefone: e-Mail:

(65) 3616-4168 neuza.rodrigues@ifmt.edu.br

Manual de Procedimentos para Registro de Diplomas Pagina 7 de 14




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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ANEXO 1 - OFICIO-CIRCULAR N° 122/GAB/SETEC/MEC
MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
Esplanada dos Ministérios, Bloco L, Edificio Sede, 4° andar - Gabinete
70.047-900 - Brasilia — DF
2104.8646 — 2104.8644

OFICIO-CIRCULAR N° 122/GAB/SETEC/MEC

Brasilia, 16 de julho de 2009

A todos os Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
Assunto: Estabelece orientagdes acerca de Registro de Diplomas

Senhores Reitores,

Trata o presente de orientagdo quanto aos procedimentos a serem
adotados pelas Instituicoes Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia sobre
Registro de Diplomas no &mbito dos Institutos.

A Comissao foi indicada pelo Férum dos Pré-Reitores de Ensino das
Instituicbes Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia, que reuniu nos dias
08 e 09 de junho, para propor a atualizacédo do Parecer CNE/CES n° 379/2004,
aprovado em 08.12.04, e Homologado pelo Sr. Ministro da Educacéo, conforme
publicado no DOU em 12.01.05, que regulamenta o registro e emisséo de
diplomas.

Assim, para que toda a Rede Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia possa, uniformemente organizar-se, em cumprimento ao disposto
na Lei n.° 11.892/2008, artigo 2.°, § 3. ou seja, sua autonomia para
certificacao e, especialmente, registro do diplomas dos cursos oferecidos pelos
Institutos Federais, foram deliberados os seguintes pontos:

Documentos que devem constar dos processos de registro de emisséo
de diploma:

. Requerimento do aluno solicitando a expedigéo do diploma;

o Cépia da Certidao de Registro Civil ou de Casamento:

. Copia do Documento de Identidade, com foto, contendo o n° do Registro
Geral;

° Coépia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
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PRO-REITORIA DE ENSINO
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° Histérico Escolar do curso concluido;

. Certificado de Conclusao do Ensino Médio ou equivalente:

Informagoes que deveréo constar no Histérico Escolar:

e Nome do estabelecimento, com endereco completo;

o Nome completo do diplomado e nimero de matricula;

J Nacionalidade;

° Numero do documento de Identidade — com érgéo e estado:

o Data de Nascimento;

o Estado de Nascimento;

® Nome do curso;

. Portaria de Reconhecimento, constando o nimero e data de

publicacéo o D.O.U; (no caso de aplicacdo da Portaria n® 40/2007, recomenda-
se incluir o ato autorizativo)

o Tipo de processo seletivo e ano/semestre de ingresso;

® Componentes curriculares cursados com aproveitamento (periodo,
disciplina,nota/conceito, frequéncia e carga horéria);

. Carga horéria total do curso em horas e conforme parecer/CNE em
horas;

® ENADE quando aplicavel;

o Data da colacéao de grau;

e Assinaturas do responsavel pela emissdo e por outro servidor de

acordo com o regimento de cada instituicéo.

Informac6es que deverao constar no Diploma: Anverso:

. Nome do estabelecimento;

o Nome do curso;

° Data de colagao de grau;

o Grau conferido;

o Nome completo do diplomado;
o Nacionalidade;
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° Data e estado de nascimento:

. Numero do documento de identidade, érgao e estado emissor;
o NUmero de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

. Data de expedicéo do diploma;

° Assinatura do Reitor (nome, cargo e Portaria);

. Assinatura do diplomado.

Modelo de texto para constar no anverso do Diploma
REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes e tendo em

vista a concluséao do Curso , na data de ,
confere o titulo de a , de
nacionalidade , hatural , hascido em

, Portador da Cédula de Identidade ;
expedida pelo(a) , CPF/MF n° e

outorgando-lhe o presente diploma a fim de que possa gozar de todos os
direitos e prerrogativas legais.

Local, data

Assinatura (Reitor), pode-se incluir outra assinatura de acordo com a definicao
interna (Pré-Reitor de Ensino ou Diretor Geral do Campus) Assinatura do
diplomado

Informacoes que deverao constar no Diploma: Verso

. Niamero da Portaria de Reconhecimento do curso, com a data de sua
publicacdo no D.O., assinada, com data, pelo emitente do diploma.

»  Quando houver substituicdo de reitor, nome da autoridade substituta que
assinou o diploma.

Diploma expedido por RESPONSAVEL PELO REGISTRO ESCOLAR,
do campus , data e assinatura. (Assinatura do responsavel do
setor de registro escolar).
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«  Quando for 22 via, deve ser informado no campo abaixo.

«  Campo para apostilamento

. Campo para citagéo legal e registro do diploma, conforme segue:

Informacoes que devem constar no livro de registro do diploma

Registro N°:

Diplomado:

RG n° Orgao Estado

CPF Data de Nascimento Estado
Nacionalidade

Curso: Titulo/Grau:

Portaria de reconhecimento:

Campus

Data da colacao de grau: Data da expedicao do diploma:
Diploma N° Processo N°

Data de Registro:

Assinatura do Servidor: Siape:

Visto superior: Siape:

Campo da observacéo:
Finalmente, recomenda-se que:

(i) seja fixado um prazo, regimentalmente, para expedicao e registro
de diploma;

(ilpara as assinaturas no diploma seja utilizada caneta AZUL,
preferencialmente com tinta antifraude;
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(i) seja confeccionado documento que comprove o efetivo |
recebimento do diploma e da exatidio dos dados, firmado pelo
diplomado no ato da retirada do documento; e

(iv) quando o recebimento do diploma for realizado por terceiro,
0 regimento Interno devera prever a exibicdo de Procuracéo
(particular com firma reconhecida ou publica).

Atenciosamente,

GETULIO MARQUES FERREIRA
Secretario Substituto
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-
ANEXO 2 - MODELO DE OFiCIO DE ENCAMINHAMENTO DOS

PROCESSOS PARA REGISTRO
TIMBRE DO IFMT

OFICIO N XX/XXXX Data:
XX/XXXXXX

Encaminhamos listagem contendo os nomes dos formandos do Campus
para registro de Diplomas:

CURSO:

N° NOME

01

02

CURSO:

N° NOME

01

02

TOTAL DE PROCESSOS ENVIADOS: XXX

ATENCAO

e Enviar o oficio ou memorando com a listagem dos formandos em ordem
alfabética, por curso, em duas vias.
e Os oficios deverao ser assinados pelo responsavel do setor.

REGISTRO DE PENDENCIAS

Entende-se como pendéncias os erros nos histéricos e diplomas, bem
como falta de documentos necessarios para efetivacéo de registro de diplomas.
As pendéncias serdo geradas pelo conferente do processo, estas seréo
anexadas ao processo de registro, sendo devolvidas para o Campus de origem
para que o problema seja solucionado.
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COORDENACAO DE REGISTRO E EMISSAO DE DIPLOMAS

ANEXO 3 - MODELO PADRAO DE DIPLOMAS
e Oficio-Circular n® 122/16/07/2009 /GAB/SETEC/MEC

ANEXO 4 - MODELO DE CARIMBO

MINISTERIO DA DUCAGAO T

@ Instituto Federal de Educagao, Ciéncia E Tecnologia de Mato Grosso
Coordenacao de Registro e Emissao de Diplomas

Registro com validade em todo o Territério Nacional, conforme Lei n® 9.394, de 20/12/1996,
art48, § 1° e Lei n® 11.892, de 29/12/2008, art. 2°, § 3° sob o n°

, as folhas n°® , conforme processo n°®
Cuiaba / /

Livro n°

Nome do Responsével

Coordenadora de Registro e Emissao de Diplomas
Portaria de Designagio
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APRESENTACAO

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso —
IFMT, criado nos termos da Lei n°. 11.892, de 29 de dezembro de 2008, mediante
integracéo do Centro Federal de Educagéo Tecnolégica de Mato Grosso, do Centro
Federal de Educagao Tecnolégica de Cuiabé e da Escola Agrotécnica Federal de
Caceres, é uma Instituicio especializada na oferta de educacao profissional e
tecnol6gica nas diferentes modalidades de ensino.

E missao do IFMT educar para a vida e para o trabalho.

Para se concretizar tal missao, entre outras acoes, torna-se necessaria uma
estrutura administrativa e académica que atenda aos anseios de uma Instituicdo que
tem evidenciado significativa expanséo, e, com ela, a necessidade de mudangas e
adequagbes em sua organizacéo, para melhor atender a sociedade.

Nesse sentido, faz parte dessa estrutura, a Secretaria Geral de
Documentagéo Escolar — SGDE, érgéo que operacionaliza as atividades ligadas a
vida académica do estudante, desde seu ingresso até sua conclusao/colagédo de

grau.

Ainda, nesse contexto, com a finalidade de organizar as acdes da SGDE, foi
criada a Comissao de Padronizacao dos Documentos das Secretarias dos
Campi, para elaborar o referido Manual de Procedimentos da Secretaria Geral de
Documentacao Escolar. Este manual aborda o conjunto de normas e
procedimentos a serem seguidos com a finalidade de orientar e subsidiar o trabalho
dos integrantes da SGDE, a fim de que possam cooperar e desempenhar com

eficiéncia e eficacia as funcdes que Ihes forem atribuidas.
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1. A SECRETARIA GERAL DE DOCUMENTACAO ESCOLAR: ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

A Secretaria Geral de Documentagéo Escolar — SGDE é um setor primordial
dentro da Instituigdo e esta subordinada a Direcdo de Ensino do Campus, sob a
supervisdo do Departamento Académico da Reitoria.

A SGDE é responsavel pelo controle, verificacéo, manutencao, registro e
arquivamento da documentacéo académica do estudante, desde seu ingresso até a

conclusao do curso e/ou expedicédo do diploma.

O bom funcionamento da Instituicio esta relacionado a qualidade dos
servicos desenvolvidos na secretaria, a capacidade de organizagdo da equipe
responsavel pelos registros e arquivos, bem como ao atendimento a comunidade
académica e ao publico.

2. DA FUNDAMENTACAO LEGAL
Os documentos emitidos pela SGDE do IFMT fundamentam-se:

® na Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo (LDB), n°. 9.394, de 20 de
dezembro de 1996;

o na Lei Federal n°. 11.892, de 29 de dezembro de 2008;
® na Lei Federal n°. 7.088, de 23 de margo de 1983;

. no Decreto n°. 5.154, de 23 de julho de 2004:

® na Portaria DAU/MEC n°. 33, de 2 de agosto de 1978;
o na Portaria MEC n°. 40, de 12 de dezembro de 2007:

® na Portaria Ministerial n°. 1, de 09 de marco de 1982:

i

° no Parecer CNE/CES n°. 379/2004;
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o no Oficio Circular do GAB/SETEC/MEC ne. 122, de 16 de julho de

2009,
o no Regimento Geral do IFMT;

o na Organizacéao Didéatica do IFMT.
3. O SECRETARIO

O(A) Secretario(a) Geral de Documentagéo Escolar é um dos membros da
equipe de gestdo escolar que deve possuir um conjunto de atribuicoes e
responsabilidades para o bom desempenho da Instituicdo. O responséavel pela
SGDE deve conhecer o fundamento, os objetivos, a estrutura, a organizagao e o seu
funcionamento. Deve também identificar a importancia e as formas de organizar as
atividades de arquivamento.

A responsabilidade administrativa basica do(a) Secretario(a) ¢ DECIDIR
sobre assuntos relacionados aos servigos pertinentes, ORIENTAR e CONDUZIR as
execucoes dos mesmos.

As atividades da SGDE envolvem trés areas de responsabilidade:

ESCRITURACAO

EXPEDIENTE 5 ARQUIVO
| ESCOLAR

Classifica e guarda, ) .
‘ Efetiva Registros
observando as seguintes
_ Escolares em
Prepara, redige e expede |fases: Fase corrente, Fase T
«LIVFIOS
declaragbes concernentes |intermediaria e Fase de i
s AlAS
a vida escolar do aluno e guarda permanente: ! o
«Fichas individuais para

correspondéncia «Documentos de o

fins diversos
administrativa: escrituragéo escolar o o

g Histéricos, Certificados

«Requerimentos «Correspondéncia .

e Diplomas
«Atas «Documentos dos . .

«Sistemas Académicos
Memorandos estudantes

e outros Sistemas de

sLegislacao de ensino em
i Controle do MEC

vigor
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O(A) Secretario(a), por condicdes legais e regimentais, exerce uma acéo

abrangente, pois relaciona-se com todos os demais setores envolvidos no processo

pedagégico e académico dos estudantes. Pode-se esquematizar essa situacédo da

seguinte forma:

A SGDE E SUAS PRINCIPAIS INTERACOES

DIRECAO GERAL E DE
ENSINO

«Assessoria, execucao, coordenacao e
supervisao das atividades administrativas sob
sua responsabilidade.

PEDAGOGICA E
COORDENACAO DE CURSO «Apresentacao de situacoes para solugoes.
«Atendimento direto, sem intermediarios.
CORPO DISCENTE
«Busca de solucoes
«Elemento de ligagédo entre atividades
pedagogicas e administrativas
CORPO DOCENTE «Respeito a competéncia e aos métodos do

professor.

«Postura ética.

MEMBROS DA EQUIPE

«Orientacao e supervisao das rotinas de trabalho
estabelecidas

Respeito as aptidoes e habilidades de cada um.

PAIS E COMUNIDADE EM
GERAL

«Presteza de informacgoes
«Busca de solugbes

«Respeito ao sigilo profissional

Manual de Procedimentos - SGDE

Pagina 4 de 22



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

ORGAOS COLEGIADOS

«Subsidiar com informagées mediante
autorizacao

4. ATRIBUICOES GERAIS DA SGDE

A SGDE, além das atribuicbes definidas no Regimento Interno de cada

Campus, devera observar ainda, as seguintes competéncias:

VL.

VII.

VIII.

elaborar o planejamento anual das atividades inerentes a SGDE,

especificando as atribuicoes de cada servidor do setor;
manter atualizado um arquivo com toda a legislagao educacional pertinente;

cumprir e fazer cumprir a legislacéo do ensino, bem como as normas e
instrucées vigentes;

responder pelo expediente e por todos os servigos relativos a SGDE;

orientar e acompanhar a execucao das tarefas auxiliares, de acordo com as
atribuicGes aprovadas pela Diretoria de Ensino;

subscrever os documentos académicos dos estudantes ou outros exigidos
pelas normas em vigor;

atender estudantes, servidores e publico em geral, prestando-lhes
informacoes e esclarecimentos referentes aos diversos servigos relativos a
Secretaria, a legislagao do ensino, as disposicoes deste Manual e aos cursos
e servicos mantidos;

manter em ordem e atualizados todos os documentos e registros referentes

as atividades escolares do estudante:
efetuar as matriculas e os desligamentos dos estudantes;

efetivar a transferéncia de estudantes;
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XI.

XII.

Xiil.

XIV.

XVIII.

XIX.

XX.

emitir diplomas, certificados e outros documentos referentes aos cursos
ofertados;

encaminhar, quando necessario, os diplomas para registro no setor
competente;

conferir a documentagéo e os registros dos estudantes €, Se necessario,
solicitar a regularizagéo;

lavrar atas da colagéo de grau;
proceder a leitura da ata na ceriménia da colacao de grau;

providenciar a ata de resultados finais dos rendimentos escolares dos
estudantes;

assinar com o Diretor Geral ou a quem ele delegar, os Diplomas, Certificados
e Histéricos;

assinar todos os documentos emitidos;

exercer outras atribuicdes de sua competéncia ou que lhe sejam delegadas

pelas insténcias superiores;
cadastrar a matriz curricular no sistema académico;

cooperar com outros setores da Instituicéo disponibilizando informagées

académicas pertinentes para fins de gestio e tomada de decisées.

5. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

5.1.PROCESSO DE MATRICULAS

A matricula € um ato formal para o ingresso na Instituicao, que deve ser

realizado na SGDE pessoalmente (maiores de 18 anos), pelo responsavel (menores

de 18 anos) ou terceira pessoa mediante procuragao, nos prazos estabelecidos no

edital do processo seletivo.
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No periodo que antecede a matricula, a SGDE devera coordenar,
acompanhar e executar as seguintes etapas:

I.  Solicitar ao Departamento de Ensino o quantitativo de cursos turmas, turnos,

numero de vagas, matriz curricular, calendério escolar;
Il.  Solicitar a listagem dos candidatos aprovados (Anexo 01);

ll.  Abre-se uma pasta de Matriculas com o titulo “Matriculas ano’. Nessa pasta,

arquiva-se o edital e todos os seus complementos, inclusive os resultados;

IV.  Providenciar os demais documentos, formularios (lista de documentos, horario

de aula), e anexos necessarios para o cumprimento dos tramites de
“atendimento”;

V.  Cadastrar as informacdes dos cursos no Sistema Académico conforme a

matriz curricular e realizar a abertura de turmas.

5.1.1. DA MATRICULA

5% % T Efetivar as matriculas nos prazos estabelecidos no Edital
de selecédo ou calendario académico. Excegdes a regra somente com
autorizacao formalizada por autoridade superior;

5.1.1.2. Verificar se o nome do candidato estd na lista de
aprovados;
= i e Receber e conferir a documentacdo do candidato.

Verificar se esta legivel e validar através de autenticagdo, conforme
exigida em edital;

5.1.1.4. Solicitar ao estudante uma declaracéo de que néo esta
matriculado em outro curso do mesmo nivel, conforme Portaria
Ministerial n® 1.862, de 22/12/1992 e Lei n° 12.089, de 11/11/2009
(Anexo 2);
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5.1.1.5. Coletar a assinatura dos candidatos ou responsaveis na
lista de matricula;

5.1.1.6. Acompanhar e validar as matriculas dos estudantes
ingressantes através do Sistema de Selecio Unificada — SiSU;

S U ) Emitir e entregar ao estudante o comprovante de
matricula (Anexo 3);

5.1.1.8. Ao final do periodo de matricula:

51181, Informar e enviar a listagem de vagas excedentes a
Diretoria/Departamento de Ensino para efetivar as chamadas
seguintes, caso necessario;

5.1.1.8.2. Acompanhar a atualizagio do registro dos cursos e
estudantes no Sistema Nacional de Informacées da Educacao
Profissional e Tecnoldgica (SISTEC), observando os prazos
estipulados pelo sistema;

Observacao1

Em carater excepcional, na impossibilidade de entrega do histérico e/ou
certificado no ato da matricula, o estudante ou o responsével devera assinar um
termo de compromisso (Anexo 4) referente a entrega destes em até 45 dias, sob

pena de cancelamento da matricula.

5.2. DECLARACAO DE MATRICULAS

O estudante podera solicitar a qualquer momento declaracéo na qual conste
sua situacao académica. O requerimento deverd ser protocolado no setor
competente e tera o prazo de até 2 (dois) dias Uteis para entrega. A emissao
somente sera expedida se o estudante estiver com a documentacao regularizada
junto a SGDE (Anexo 5).
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5.3.REMATRICULA

9.3.1. A rematricula é o processo de renovacao da matricula realizado

pelo estudante ou seu representante legal, semestral ou anualmente;

5.3.2.  Para rematricula é necessario preencher requerimento junto a
SGDE ou Coordenacédo de Curso, conforme a organizacao de cada
Campus, e atualizar os dados pessoais (enderego, telefone), conforme os
prazos estabelecidos no calendério escolar (Anexo 6A ou 6B)

3

5.3.3. Ao estudante que néo efetuar rematricula, é vedada a presenca
em sala de aula;

5.34. O estudante que ficar em dependéncia devera solicitar sua
rematricula na respectiva disciplina via formulario de requerimento (Anexo
15);

5.3.5. O estudante que nao concluir o estagio ou TCC no periodo de
integralizagao do curso devera efetuar rematricula, conforme calendario
académico do Campus.

5.4. CANCELAMENTO DE MATRICULA
5.4.1. O cancelamento consiste na perda completa do vinculo formal
com o Campus e o curso que estava matriculado, podendo ocorrer

conforme previsto na Organizagéo Didatica do IFMT.

5.4.2. O cancelamento de matricula por ato voluntério do estudante ou
responsavel legal devera ser solicitado em formulario préprio via processo
(Anexo 15). A SGDE encaminhardA o processo para a
Diretoria/Departamento de Ensino para conhecimento. Apds a devolucao
do processo, a SGDE efetivara os registros necessérios e arquivamento
do processo na pasta do aluno. |
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5.4.3. Nos casos em que o cancelamento de matricula ocorrer por ato
administrativo, a SGDE recebera o processo com a decisdo da
Diretoria/Departamento de Ensino, efetivara os registros necessérios e
arquivara o processo na pasta do estudante.

5.4.4. Em qualquer situagdo de cancelamento o estudante devera
apresentar uma Declaracdo de Nada Consta da biblioteca e outros

setores exigidos pelo Campus.

Observacao - 02

O estudante devera ficar ciente de que ao cancelar a matricula, todos os
atos académicos tornam-se nulos e encerrados, tanto com o curso guanto com a

Instituicao. O reingresso podera acontecer mediante novo processo seletivo.

5.5. TRANCAMENTO DE MATRICULA

E o ato pelo qual o estudante ou seu representante legal requer suspenséo
dos estudos no periodo letivo em curso, mantendo com a instituicdo o vinculo
estabelecido através da matricula.

O trancamento de matricula devera ser renovado a cada inicio do perfodo
letivo, de acordo com a modalidade de seu curso, sendo permitido apenas a partir
do segundo periodo letivo do curso.

a) O estudante solicita via protocolo, em formulario préprio (Anexo 15), o
trancamento de matricula a Coordenacéao de curso;
b) A Coordenacao de Curso emitird parecer e encaminhara a SGDE;

c) A SGDE devera realizar os registos necessarios e arquivar o processo.
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5.6.REABERTURA DA MATRICULA
A reabertura de matricula é o pedido de retorno ao curso, que s6 podera

ocorrer no mesmo periodo e desde que ndo exceda 25% da carga horaria do
periodo letivo em que houve o trancamento.

O acompanhamento dos prazos determinados para a reabertura de
matricula é de inteira responsabilidade do estudante.

Para o processo de reabertura de matricula o estudante devera:

a) Solicitar via protocolo, em formulario préprio (Anexo 15), a reabertura de
matricula & Coordenacéo de curso;
b) A Coordenagéo de Curso emitird parecer e encaminhara a SGDE:

¢) A SGDE devera realizar os registos necessarios e arquivar o processo.

6. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Procedimento pedagégico que permite a instituicéo creditar estudos de igual
ou equivalente valor formativo, realizados na mesma ou em outra instituicdo, desde
que tenha sido aprovado, mediante apresentacéo de documentos que comprovem a
autenticidade e regularidade dos estudos.

O pedido de aproveitamento de estudos devera ser protocolado,
acompanhado de histérico escolar, matriz curricular e a ementa autenticada pela
instituicao de origem.

Para solicitagio de aproveitamento de estudos é necessario que:

a) O estudante solicite via protocolo, em formulério préprio (Anexo 15), o
aproveitamento de componentes curriculares a Coordenacéo do curso;

b) A Coordenagéo de Curso emitird parecer constando todas as disciplinas
aproveitadas e seus respectivos periodos, e encaminhara & SGDE para o0s
registros necessarios e arquivamento;
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¢) Para efeito de registro académico, constara no histérico escolar a relagao de
disciplinas da matriz curricular do curso com suas respectivas cargas
horérias, sendo que a disciplina com aproveitamento nao apresentara nota
ou frequéncia, apenas a sigla 'AE' (Aproveitamento de Estudos).

7. TRANSFERENCIA
Entende-se por transferéncia:

I Interna: mudanca de curso, turma ou turno dentro do mesmo Campus.

a) O estudante ou responsavel solicita, via protocolo, a Coordenacao de Curso,
que emitira parecer e encaminhard a SGDE.

Il.  Externa: de um Campus para outro ou outra instituicao.

a) O estudante ou responsavel solicita em formulario proprio (Anexo 15), via
processo, no setor de protocolo, com o anexo de “nada consta” da biblioteca,
para ser encaminhado ao diretor de ensino;

b) O diretor de ensino toma ciéncia do pedido e encaminha despacho ao
coordenador de curso requisitando anélise para deferimento do pedido;

c) A Coordenagdo de Curso emitird parecer e encaminhara a SGDE para
registros e providéncias de documentagéo.

Ill. O estudante ou responsavel pode solicitar, a qualquer tempo, na SGDE, a
transferéncia para outra instituicdo de ensino, que expedird a documentacao
necessaria: histérico parcial e ficha individual, com o registro da frequéncia e
notas parciais quando houver;

V.. Ex officio: de um Campus para outro ou outra instituicdo em funcdo de
remogcao/redistribuicao de um servidor pulblico federal, no interesse da
administragdo, conforme Lei 9.536, de 11/12/1997.

Na transferéncia ex officio serao aceitos estudantes de outras instituicées de
educagéo profissional e tecnolégica ou de ensino superior, independentemente de
existéncia de vaga e edital de abertura de transferéncia, mediante a entrega dos
documentos exigidos para o registro académico em seu curso e dos seguintes
documentos:
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a) Documento oficial que comprove o ato de remogao ou transferéncia de oficio
& declaracéo do drgéo publico da localidade recebedora:

b) Comprovante de dependéncia, quando se tratar de filho, conjuge ou
dependente;

c) Histérico escolar original atualizado, emitido no semestre em que for
requerida a transferéncia;

d) Declaracao original de vinculo com a Instituicéo de origem ou comprovante
de matricula atualizado do semestre letivo em que for requerida a
transferéncia;

e) Ementas e Programas das disciplinas cursadas, assinados pela Instituicdo
de Ensino de origem.

A tramitacao dos processos de transferéncias seguird o especificado no Art.
170 da Organizacéo Didatica do IFMT.

8. FICHA INDIVIDUAL

E um documento que acompanha o Historico Escolar Parcial nos casos de
transferéncia, devendo conter as notas e faltas bimestrais (Anexo 7).

9. RETIFICACAO DE NOTAS E/OU FREQUENCIA (Anexo 8A ou 8B)

O langamento das notas e frequéncia é realizado pelos docentes, seguindo
os periodos citados no calendério académico. Tanto os pais como os estudantes

poderéo ter acesso ao boletim de desempenho.
A solicitacao de retificagao de notas seguiré o seguinte tramite:

a) O estudante devera protocolar junto & coordenacéo pedido de retificacao de
notas e/ou frequéncia;

b) A Coordenagéao de Curso encaminharé o processo ao professor;

¢) O professor procederd as alteragdes cabiveis em formuldrio préprio e

retornara o processo a Coordenagéo do Curso;
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d) A Coordenagéo de Curso enviara o processo a Diretoria de Ensino para
ciéncia e providéncia;

e) A Diretoria de Ensino encaminhara & SGDE o respectivo processo para as
devidas alteraces no Sistema Académico.

10.EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES - ENADE

A avaliagéo do Desempenho dos Estudantes dos cursos de graduacao sera
realizada mediante aplicacao do ENADE.

De acordo com a Portaria do MEC n° 40, de 12/1 2/2007, republicada em
29/12/2010, em seu artigo 33-G, o ENADE é componente curricular obrigatério dos
Cursos Superiores, devendo constar do histérico escolar de todo estudante a

participacédo ou dispensa da prova nos termos dessa Portaria.

A SGDE recebera do Coordenador do Curso a listagem nominal dos

estudantes que participaram e/ou foram dispensados.

11.ATA DE RESULTADOS FINAIS

E o documento em que serao registradas as médias bimestrais/semestrais e
finais de todas as disciplinas da turma (Anexo 09A ou 09B).

12.HISTORICO ESCOLAR (Anexos de 10A, 10B , 10C, 10D e 10E)

O historico escolar pode ser parcial ou final, de acordo com o

ano/semestre/maédulo em andamento ou curso ja concluido.

Deve conter a Lei n°. 11.892, de 29 de dezembro de 2008, de Criagdo do
Instituto, os atos que autorizam o Curso, dados pessoais do aluno, incluindo o0 RG
para maiores de 16 anos (Lei 7088/83) e CPF, registros de vida escolar, assinaturas

do diretor(a) e secretario(a), com os respectivos atos de designacao.
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124. Histérico Escolar Parcial
O histérico escolar parcial é o documento que sera emitido a qualquer
tempo, o qual devera constar a média e a frequéncia dos periodos conclufdos e do
que esta em curso, registrando:

a) No Campo Notas: Transferido:

b) No Campo Total de Horas: carga horaria da série;

¢) No Campo Resultado: hifen (-);

d) No Campo Ano: 0 ano em que esta sendo realizada a transferéncia;

e) Anexar a Ficha Individual no Histérico Escolar:

f) O prazo para entrega seré de até 30 (trinta) dias e devera ser acompanhado
pela ficha individual do estudante.

12.2. Historico Escolar de Conclusao

a) Sera emitido apés a conclusdo de todos os componentes curriculares
obrigatorios, em duas vias, uma destinada ao estudante e outra a instituicao;

b) A via da instituicao ficard arquivada na pasta do estudante. Constara a
expressdo “Via da Instituicdo” e campo especifico para assinatura de
recebimento;

c) O estudante protocola requerimento @ SGDE solicitando o histérico escolar
acompanhado do “Nada Consta” de débitos com a instituicéo;

d) A SGDE conferira a documentagao e emitira o histérico escolar;

e) Nao pode conter emendas ou rasuras;

f) O estagio curricular supervisionado obrigatério sera registrado no histérico
escolar contendo a carga horéaria definida no respectivo Projeto Pedagégico
do Curso;

g) A Ficha de Estéagio Curricular (Anexo 11) devera ser arquivada na pasta do
aluno;

h) No caso de estagio curricular supervisionado néo obrigatério, quando
requerido pelo estudante, sera registrada a carga horéria no final do histérico

como observagao, nao computada na carga horaria total do curso;
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)Caso o estudante seja dispensado do estagio, devera ser registrado no
diploma “dispensado do estagio”;

))As Atividades Complementares serdo registradas no histérico escolar
contendo a carga horaria definida no respectivo Projeto Pedagégico do
Curso - PPC;

k) Sera registrado no Histérico Escolar o perfil profissional de concluséo de
acordo com o estabelecido no PPC:

)O histérico escolar de concluséo de curso sera entregue com o Diploma;

m)N&o pode conter emendas ou rasuras e deve ser copia fiel das notas das
atas finais.

13.DIPLOMA DE GRADUACAO OU POS-GRADUACAO

Sera emitido o Diploma ao estudante que integralizar os componentes
curriculares previstos no PPC (Atividades Complementares, Estagio, TCC e

ENADE), tendo obtido aproveitamento em todos eles, frequéncia minima de 75%.

a) O estudante protocola requerimento, acompanhado do “Nada Consta” de
débitos com a instituicéo, & SGDE solicitando o diploma;

b) Para emisséo do diploma, a SGDE devera conferir toda a documentacéo do
estudante;

c) O diploma de graduagéo (Anexo 12A) ou poés-graduacao (Anexo 12B) sera
emitido e encaminhado para a Reitoria, conforme Manual de Procedimentos
para Encaminhamento de Diplomas:

d) O prazo para entrega do diploma de graduagao ou pés-graduacao sera de
até 120 (cento e vinte) dias, contados a partir da colacdo de grau e
solicitacao do estudante.

14.DIPLOMA DE NIVEL MEDIO (Anexo 12C)

O Diploma de nivel médio serd emitido ao estudante que integralizar os
componentes curriculares previstos no PPC (Atividades Complementares, Estagio e
TCC), tendo obtido aproveitamento em todos eles, frequéncia minima de 75%.
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a) O estudante protocola requerimento, acompanhado do “Nada Consta’ de
débitos com a instituicao, & SGDE solicitando o diploma:

b) Para emissdo do diploma, a SGDE devera conferir toda a documentagao do
estudante;

¢) O diploma do ensino de nivel médio ser4a emitido e encaminhado para a
Direcao Geral ou servidor por ele designado para assinatura:

d) Para os cursos técnicos é obrigatério o registro no verso do diploma do
numero autenticador gerado pelo SISTEC;

e) Anotar no verso do diploma as seguintes observacées: Registro do Diploma,
Local, Periodo e Carga Horéria do Estégio;

f) O prazo para entrega do diploma de ensino médio sera de até 90 (noventa)
dias;

g) O diploma sera entregue ao concluinte ou representante legal;

h) No ato de entrega do diploma, o estudante ou representante legal devera

assinar no verso da folha do livro de registro, atestando o seu recebimento.

15.CERTIFICADO DO ENEM

Conforme edital publicado anualmente pela Reitoria do IFMT.

16.EMISSAO DE 22 VIA DE HISTORICO, DIPLOMA E/OU CERTIFICADO

a) Para emissdo de 22 VIA dos documentos serd gerada uma Guia de
Recolhimento da Uniao (GRU), conforme Resolugdo CONSUP/IFMT N° 34,
de 08/11/2011.

b) Procedimentos para gerar a GRU referente a cobranca de 2° via de diploma,
certificado e historico escolar.

1° Passo: acessar o site: http://www.tesouro.fazenda.qov.brigru

2° Passo: clicar em Impressao de GRU (lado direito, canto superior
da tela);

Manual de Procedimentos - SGDE Pagina 17 de 22



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

3° Passo: preencher os dados da Instituigao:

. Unidade Gestora: (Solicitar no setor financeiro do
respectivo Campus)

. Gestao: (Solicitar no setor financeiro do respectivo
Campus)

. Codigo do Recolhimento: 28840 — 3 — Outros Servicos
4° Passo: avancar;

5° Passo: preencher os dados do solicitante e valor:

. Numero de referéncia: CPF do solicitante;
. Competéncia: més e ano (mm, aaaa);
. Vencimento: 5 (cinco) dias Uteis, especificar dia, més e

ano (dd, mm, aaaa);

. CNPJ ou CPF do contribuinte;

. Nome do contribuinte/Recolhedor;
. Valor principal: de acordo com a solicitacéo;
. Valor total: de acordo com a solicitagao;

6° Passo: ao final do preenchimento deve-se escolher a opgao de
geragao (html, pdf ou baixar em pdf) e clicar em emitir a GRU para
gerar o boleto.

c) Mediante comprovante do pagamento da taxa, o requerente devera abrir
processo junto ao Protocolo enderecado a SGDE.
d) O novo diploma e/ou certificado expedido trara, no anverso, os dados usuais
com a expressao em destaque “22 VIA”. No verso sera registrado um novo

ndmero e serdo transcritos os dados relativos ao registro original.
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17.CERTIFICADO DE CURSO DE EXTENSAO

a) De acordo com a Instrugéo Normativa da Reitoria.

18.MOBILIDADE ACADEMICA

a) De acordo com a Resolugdo CONSUP N° 006, de 07 de Marco de 2014.

19.COLACAO DE GRAU

De acordo com a Resolugéo n° 36, de 15 de agosto de 2013, é ato oficial do
IFMT, realizado em Sesséo Solene Publica, em dia e horario previamente fixados,
para conferir grau aos estudantes de Graduagdo que tiverem concluido
integralmente todos os componentes curriculares exigidos, sob a presidéncia do

Reitor ou de autoridade por ele designado em ato oficial.

A colagéo de grau é condigéo obrigatéria para a solicitacéo e recebimento de

diploma nos cursos superiores, nao sendo dispensada em nenhuma hipétese.

a) Deve ser redigida a ata (Anexo 13) de confirmacdo do evento, a qual é
responsabilidade da SGDE.

b) O grau é conferido ao estudante que tenha integralizado todas as disciplinas
e atividades do PPC do respectivo curso.

c¢) No caso em que o curso tenha TCC, o setor responséavel devera encaminhar
a ata de aprovagéo.

d) A colacédo de grau extemporanea devera ser solicitada ao Gabinete do Reitor
do IFMT e estara condicionada a agenda do Reitor.

e) A realizagéo da Solenidade de Colacdo de Grau nos cursos técnicos de nivel

médio fica a critério de cada Campus, conforme previsto no PPC dos cursos.

20.LIVROS DE REGISTROS

Os livros de registros terdo um termo de abertura (Anexo 14) e seréo
identificados na capa com o nome do Instituto, 0 ano e a sigla do livro conforme
especificado abaixo:

Exemplo para certificados: Campus Confresa — CFSC001
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Sendo as trés primeiras letras — CFS — a sigla do Campus Confresa: A
quarta letra — C — Certificados e - 001 - o nimero do livro.

Exemplo para diplomas: Campus Primavera do Leste — PRLD0O1

Sendo as trés primeiras letras — PRL ~ a sigla do Campus Primavera do
Leste; A quarta letra — D — Diplomas e - 001 - 0 ndimero do livro.

I.  Os registros serdo langados no sistema/plataforma de “Idempiere” e ao

completarem 200 paginas/400, deverdo ser encadernados com capa dura,
seguindo as cores:

e Verde claro com letras douradas — Diploma de cursos de nivel técnico.
e Verde escuro com letras douradas — Diploma de cursos de graduacgao.
e Vermelho com letras douradas — Diploma de cursos de pés-graduacéo.
e Azul escuro com letras douradas — Certificados de especializacao.

e Azul claro com letras douradas — Certificados de cursos regulares e
ENEM.

e Marrom com letras douradas — Certificados de extensao/FIC.

Il.  Todos os livros deverao acompanhar uma listagem por ordem alfabética, na
qual devera constar nimero de ordem, nome, nimero da folha e do registro;
Ill.  Na Lombada devera conter a sigla e o nimero do livro, ex: PRLD001.

21.MURAL DA SECRETARIA
No mural da Secretaria devera constar:

a) Calendario Académico;
b) Horario de funcionamento do setor;

¢) Horario de trabalho dos servidores;
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d) Horério de aula dos turnos matutino, vespertino e noturno:

e) Matriz curricular dos cursos;

f) Atos autorizativos;

g) Resultado das avaliagbes dos cursos conforme Sistema Nacional de
Avaliacéo do Ensino Superior — SINAES.

22.DIARIOS DE CLASSE

Os diérios de classe serdo arquivados na SGDE, na sequéncia da matriz

curricular, em caixas box devidamente numeradas e identificadas na seguinte
ordem:

e NuUmero da caixa
e Ano

e Curso

e Turma

23.DOCUMENTOS QUE DEVEM CONSTAR ATUALIZADOS E ARQUIVADOS NA
SGDE

a) Resolugao, Portarias, Leis, Instrugbes Normativas, Decretos que
fundamentam as atividades do setor;

b) Editais referentes aos processos seletivos;

c) Documentagao dos estudantes;

d) Calendario académico;

e) Documento referente a Colagao de Grau;

f) Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPCs) — Fornecido pela Coordenacgéo de
Curso/Area;

g) Ata de Colagao de Grau;

h) Ata de Notas dos estudantes;

i)Relagdo de estudantes com dependéncias e adaptagdes, fornecida pela
Coordenacéo de Curso/Area;
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i)Relagéo dos estudantes referentes ao Exame Nacional de Avaliacao do
Ensino Superior — ENADE - fornecido pelo Coordenador de Curso:
k) Organizacéo Didatica do IFMT.

24.DISPOSICOES GERAIS

a) A SGDE é um espaco reservado somente aos servidores do setor.

b) O manuseio dos documentos da SGDE devera ser realizado somente por
servidores do Setor.

¢) A SGDE nao est4 autorizada a fornecer endereco, telefone e/ou e-mail de
alunos ou servidores. Tais informagdes sao consideradas pessoais.

d) O fornecimento de dados dos estudantes é permitido somente aos setores
pertinentes, para fins disciplinares ou pedagégicos.

e) Eventuais solicitagbes de servidores que tenham carater pessoal nao
poderao ser atendidas pela SGDE, como: busca de dados para trabalhos
pessoais, digitacao, fotocépias e outros.

f) Todas as solicitacoes deverdo ser requeridas junto ao protocolo dentro do
horério de atendimento do setor.

g) Nenhum documento podera sair da SGDE sem conhecimento e autorizagao
do(a) Secretario(a), sob pena de recair a responsabilidade sobre o servidor
que permitir a saida indevida.
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ANEXO 01
LISTA DE CANDITATOS APROVADOS

PROCESSO SELETIVO ANO/PERIODO

Lista de Candidatos Aprovados na 12 Chamada — EDITAL Ne

Periodo de Matriculas: de / a /
Data prevista para o inicio das aulas: / /
Curso:

Turno:

Tipo de Acesso: (Universal ou Cotista)

PN Assinatura do Candidato
Curso:

Turno:

Tipo de Acesso: (Universal ou Cotista)

o ~ Nome do C:  Assinatura do Candidato

Cidade/MT, / /201

Assinatura do Diretor de Ensino

IFMT = Campus XXX
Logradouro, N® XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone; (XX} XXXK-XXXX
Cidade/MT



Anexo 2

DECLARACAO
Eu , abaixo
assinado, portador da Cédula de Identidade n° e CPF
n° , matriculado no curso

DECLARO néo estar matriculado em outro curso do mesmo nivel e estar ciente de que
ndo poderei me matricular em outro curso de mesmo nivel, no IFMT ou em outra
Instituicdo Publica, até a concluséo deste, sob pena de ter uma das matriculas
canceladas, nos termos da Portaria Ministerial N° 1.862, de 22/12/1992, ou da Lei n°

12.089, de 11/11/2009.

Local e data

Assinatura do estudante ou responsavel
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Anexo 3 )
FICHA DE MATRICULA
Dados Cadastrais do Estudante

Matricula n?: Nome Completo:

CPF n°; RG n% Data de Exp.: Org. Exp.: UF de Exp.:

Data de Nascimento: Sexo: Estado Civil: Naturalidade: Nacionalidade:
Lm OF

Endereco: N°; Bairro: Cidade/UF:

CEP: Complemento:

Telefone Resid.: ( ) - Necessidade especial: Se sim, especificar:

Telefone Celular: { ) - [INao [ISim

Nome da Mae:

Nome do Pai;
Dados do Curso
Nome do Curso: Turma:
Turno: Ano/Periodo de Ingresso:

Assinatura do Estudante ou Responsavel

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
COMPROVANTE DE MATRICULA

O estudante esta
regularmente matriculado no Curso , periodo
, do IFMT Campus , conforme Edital N°

As aulas estao previstas para iniciarem no dia / /

Cidade/MT, / /

Assinatura do Servidor

IFMT = Campus XXXOO00K
Logradouro, N XXX - CEP; XX XXX-XXX
Telefone: (XX) XXXX-XXXX
Cidade/MT



Anexo 4

TERMO DE COMPROMISSO
Eu, ;
portador da cédula de identidade n° e CPF
2 candidato a vaga no curso de
, do IFMT -
Campus , Edital N° ;

comprometo-me a entregar na SGDE, as cépias autenticadas ou acompanhadas do
original para conferéncia, dos documentos abaixo indicados, no prazo de até 45

(quarenta e cinco) dias, a contar desta data, sob pena de perder o direito a vaga.

() Historico Escolar
() Certificado de Conclusao

() Outro (especificar)

Cidade/MT, / /20

Assinatura do Candidato ou Responsavel



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Anexo 5

DECLARACAO DE MATRICULA

Declaramos que ;
portador da cédula de identidade n°® e CPF .
esta devidamente matriculado(a) no curso ;
turma , turno periodo nesta Instituicao
de Ensino.

Cidade/MT, / /20

Assinatura do Secretario (a)

IFMT = Campus XXXOCXKX
Logradouro, N° XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone: (XX) XXX
Cidade/MT



MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFIS
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA

CAMPUS

Anexo 6A

FORMULARIO DE REMATRICULA

SIONAL E TECNOLOGICA
E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

e . =
Atualizacao Cadastral do Aluno

Matricula n: Nome Completo:

Enderego: ’ Ne: | Bairro: Cidade/UF:

CEP: Complemento:

Telefone Resid.: () e-Mail:

Telefone Celular: ()

Dados do Curso
Nome do Curso: rT urma:
Turno: Ano/Pericdo:
Disciplinas (matriz curricular n° )
Cédigo da disciplina Nome da Disciplina : C.H. Turma

Observagdes do Requerente:

/ /

L Data

Assinatura do Requerente

Despacho Final (Coord. De Curso ou Depart. De Ensino):

LIDeferido [Indeferido

Data

Assinatura

IFMT — Campus XXXXXXXXX
Logradouro, N°® XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone: (XX) XXOX-XXXX

Cidade/MT




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Anexo 6B - FORMULARIO DE REMATRICULA
Ensino Médio

Curso:

Turma:

Turno:

N° de Matricula Nome do Estudante Assinatura do Estudante
Cidade/MT, / /20

Assinatura do(a) Secretario(a)

IFMT — Campus XXXCOO00CK
Logradoura, N° XXX - CEP; XX.XXX-XXX
Telefone: (O) XOOK-XXXX
Cidade/MT



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS
Anexo 7
FICHA INDIVIDUAL
INFORMACOES PESSOAIS
Matricula n®: Nome Completo:
CPF n®; RG ne: Data de Exp.: Org. Exp.: UF de Exp.:
Data de Nascimento: Sexo: Estado Civil: Naturalidade: Nacionalidade:
Um OF
Nome da Méae: Nome do Pai:
DADOS DO CURSO
Nome do Curso: Turma:
Turno: Ano/Periodo Letivo:
Ato Autorizativo do Curso: Data da Publicagao:
: 18 ; 2 3° 4°
DISCIPLINAS v | NF lem| NF | e | NF | g | NF
OBSERVAGOES:
« O periodo letivo de sera concluido em

*  No periodo frequentado pelo aluno nae houve o fechamento do

*  NF: Numero de Faltas — TF: Total de Faltas

Cidade/MT, / /20

Secretario (a)

Bimestre das disciplinas

Diretor Geral do Campus

IFMT — Campus XXOOO0O00X
Logradouro, N® XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone: (XX) XXOCK-X0K

Cidade/MT




MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS
Anexo 8A
ALTERACAO DE NOTA/FALTA INDIVIDUAL
informacoes
Matricula n®: Nome Completo:
Nome do Curso: Turma:
Caodigo: Disciplina: Bimestre: N°® do Estudante no Didrio:
Diario n°: Nome do Professor:
Solicitagao/Justificativa
Solicito alteracao da nota/falta do estudante para a disciplina acima descrita, conforme

especificado no quadro abaixo:

Situagao

Nota Falta

Registrada

Corrigida

Tal alteragao se justifica pelo fato abaixo exposto:

Cidade/MT, / /
Assinatura do Professor
Coordenador Dep. de Ensino
[] Deferido [ Indeferido [ Deferido [ Indeferido
Cidade/MT, / / Cidade/MT, / /
Assinatura do Coordenador Assinatura do Chefe de
do Curso Departamento de Ensino
Recebido em: / /

Registrado em: / / Assinatura do Servidor

IFMT — Campus XXXOO00K
Logradouro, NO XXX - CEP: XXX
Telefone: (}X) XXCKX-2OXKX

Cidade/MT



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Anexo 8B
ALTERACAO DE NOTAS/FALTAS DA TURMA

INFORMACOES DA TURMA

Diario n°: Nome do Professor:
Cadigo: Disciplina:
Bimestre: Turma: Nome do Curso:
i Al . =] LA ; REGISTRADO CORRIGIDO
N° RICUL : Al _ MSCIE AR \ .
MATRICULA NORE 2= LLNO FALTA NOTA FALTA NOTA
SolicitacaolJustificativa

Solicito alteragdo da nota/falta dos estudantes para a disciplina acima descrita, conforme especificado.
Tal alteracéo se justifica pelo fato abaixo exposto:

Cidade/MT, / /

Assinatura do Professor

IFMT — Campus XXXXXXOXX
Logradouro, N® XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone: (XX) XXO-XXXX
Cidade/MT



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS
Coordenador Dep. de Ensino
[IDeferido [ Indeferido [IDeferido [ Indeferido

Cidade/MT, / / Cidade/MT, / /

Assinatura do Coordenador Assinatura do Chefe de

do Curso Departamento de Ensino
Registro da SGDE

Recebido em: / /
Registrado em: / / Assinatura do Servidor

IFMT — Campus X000
Logradouro, N® XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone: (XX) XOOK-XXXX
Cidade/MT



L/epepin
XXXX-XXXX (XX) iouojele |
XXXHKX XX :dFD - XXX oN ‘cunopesbor

XXX sndwen — | 4|
Eil80URUIS BINEWSTERY 2¥E O3S zig 1l BugIsiH 8re 038 800 Il B34 ogdeonpy - 26€ DA %00
Il sgnBmiod —esanBnyog enbui - 9ve 038 - Lig Il BjpesBossn 658038 400 Bjuouoog - 09b 038 £00
II 59/6u) — eseiBu) enBuy - e 038 - oig neoisy - 95€ 038 90Q I ebojmig - 18038 200
Il leyuedsg — ensbueliss enbury - SPEDS - 600 1 Bljossid LLE QIS 500 | oBdesiswpy - €92 038 10Q
eujjdiasig ouMLnN elfiig ndiosig oiBwnN e|big eudiosig BNy elbig
epuaba]
opoyiad ou 0SINo Op JBNDLLING ZLYBW B 8WIOjIO00 SEPINGUISIp oelas seundiosip sy 'sq0
2 d 4 = E: - 4 f 4 1 S L i 4 = i
ol Y lw Pl N[N N IGINIG|N N Njdin g in]dn]E] S G e b B enapen
9id la | ria £1a | eia i1 ald 600 80a | Zog sog | sog €04 | good | iog .
‘edejg ‘0AI197 OpoLIa el1salllg ouny| BULN 108N Op BWON
_ YINRINL VA SI0DVINNOIN

SIVNI4 SOQVLINS3Y 30 VLV - V6 oxauy

o

SNdnvo
OSSO¥O OLVIN 3A VIDOTONDIL I VIONZIO ‘OVOVONA3 3a Tv¥3a34 OLNLILSNI
VOIOOTONDAL 3 TVYNOISSIH0¥d OYDYINAI 3a VINVLINOIS

OYOVONad3 va OI¥ILSININ



Ln/erepin
MXOOOK-XXXX (XX) 8uojsia)
XOOKXOCKK :dTD - XXX oN ‘0inopeibo
SOOOCOOOKK sndwed — 114

BlsoUBUIY BORBWSIRY - EPEO3S - At nEuoIsH - - be03s - 200 Il eaisid opdeanpy - ZsE 038 - 700
I senBnyod - esanBnyiod enBuy - gr€ 038 - [§%a) | eymifiosy - ese03s - Z0Q Elouooy - 0oy 033 - £00
I| sgiBuj - eseibu enBupy - vre038 - oia liBalsid - 95£ 035 - 90Q || ebejolg - Le03s - zoa
Il foyueds — enebuenss enfuy - spE03s - 600 IlByoson - ligo3s - 500 | ogdensuiwpy - €8£038 - Log
euldiasig oJBwnN eibig ndiasiq N eifiig euydiasig osawnyN elbig
epuafia

0poyiad OU 0SIND Op JBINJLIND ZUIBW B BULIOJUOD SEPINQLISIP oBIas seuldiosip sy 'sqQ

ogbenis ﬁ_o%mwwm SiG | v | 1@ | 210 | 1a | ol | eoa | soa | soa | soa | soa | voa | eoa | zooa | 1oa e enouew

op awioN

‘edejg) 10Al67 OpPOLISY :alseuwlg own|| BULN || 108IND Op BWON

_____ VIARNL YO STOOVINNOANI

SIVNI4 SOAVLINS3Y 3d V1V - g6 oxauy

SNdWY2
0SSO¥9O OLVIN 3d VIDOTONDIL 3 VIONIIO ‘O¥OVINA3 3a 1vy¥3a34 OLNLILSNI
VOID0TTONO3L 3 TVYNOISSIH0¥d OYHVINAT 3a VINY.LINOIS
0OvY2voNa3 va OINILSININ

—



MINISTERIO DA EDUCACAOQ
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS

Anexo 10A - HISTORICO ESCOLAR DE CONCLUSAO

Cm OF

INFORMACOES PESSOAIS
1. Matricula n®; 2. Nome Completo:
3. CPF n°: 4. RG n® 5. Data de Exp.: 6. Org. Exp.: 7. UF de Exp.:
8. Data de Nascimento: | 9. Sexo: 10. Estado Civil: 11. Naturalidade: 12. Nacionalidade:

13, Nome da Mae:

14. Nome do Pai:

DADOS DO CURSO

15, Nome do Curso:

18. Ano/Periodo Letivo de Ingresso:

16. Ato Autorizativo do Curso:

19. Tipo de Ingresso:

17. Data da Publicagéo do Ato:

20. Instituido onde Concluiu o Ensino Fundamental;

| Carga | NOTAS
DISCIRENAS “:’é’:a 12Ano | 22Ano | 32Ano | 42Ano
o 12 13 | o {20
.Esté io Supervisionado: Local de Realizacdo do Estagio:
sim [Nao

IFMT — Campus XXOOOOOX
Logradouro, N® XXX - CEP: XX.XXX-XXX
Telefone: XX) XOOCK-XHXK

Cidade/MT




MINISTERIO DA EDUCAGAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS
Periodo do Estagio: Resultado do Estagio:
Obs.:
Local e Data
Secretario (a) Diretor Geral do Campus

IFMT — Campus XXXO(XXX
Logradouro, N° XXX - CEP: XX.XXX-XXX
Telefone: (XO() XOOMXXXX
Cidade/MT



MINISTERIO DA EDUCACAQO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Anexo 10B - Histérico Escolar - Subsequente

INFORMACOES PESSOAIS

1. Matricula n®; 2. Nome Completo:
3. CPF n% 4. RG n® 5. Data de Exp.: 6. Org. Exp.: 7. UF de Exp.:
8. Data de Nascimento: |9. Sexo: 10. Estado Civil: 11. Naturalidade: 12. Nacionalidade:
Om OF
13. Nome da Mée: 14. Nome do Pai:
DADOS DO CURSO
15. Nome do Curso: 18. Ano/Periodo Letivo de Ingresso:
16. Ato Autorizativo do Curso: 19. Tipo de Ingresso: 20. Data Exp. Diploma:
17. Data da Publicagdo do Ato: 21. Instituicdo onde Concluiu o Ensino Fundamental:
1° ANO OU SEMESTRE
Peri Componente c. Freq. | Média | .
9da Curricular | Horaria | % Final Sitische
Carga Horaria do Semestre
2° AND OU SEMESTRE
Period Componente C. Freq. | Média | ..
sepeac Curricular | Horaria | % Final | Situacao
Carga Horaria do Semestre
3° ANO OU SEMESTRE
i Componente C. Freq. | Média ;
fora Curricular | Horaria | % Final Bifiacao

IFMT — Campus XXX
Logradouro, N° XXX - CEP: XX, XXX-XXX
Telefone: (XX) XXOOXXXX
Cidade/MT



MINISTERIO DA EDUCAGAO '
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Anexo 10B - Historico Escolar - Subsequente

Carga Horaria do Semestre

Carga Horaria Total do Curso

Estagio Supervisionado:

Sim [INao

Local de Realizacéo do Estagio:

Periodo do Estagio:

Resultado do Estagio:

Trabalho de Conclusédo de Resultado do TCC:
curso: L] Sim [INao
Atividades Complementares: |Resultado da AC:
Sim Nao
Obs.:
Local e Data

Secretario (a) Diretor Geral do Campus

Obs.: Este documento ndo contém emenda nem rasura.

IFMT — Campus X0
Logradouro, N 300K - CEP: X0 00X
Telefone: (XX) XXXX-XXXX
Cidade/MT



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS
Anexo 10C - Histérico Escolar — Integrado Semestral
INFORMAGCOES PESSOAIS
1. Matricula n®: 2. Nome Completo;
3. CPF n2; 4. RG ne; 5. Data de Exp.. ’e Org. Exp.: 'En UF de Exp.:
8. Data de Nascimento: |9. Sexo: 10. Estado Civil: 11, Naturalidade: 12. Nacionalidade:
Um OF
13. Nome da Mae: 14. Nome do Pai:
DADOS DO CURSO
15. Nome do Curso: I1Et. Ano/Perfodo Letivo de Ingresso:
16. Ato Autorizativo do Curso: 18. Tipo de Ingresso: 20. Data Exp. Diploma:
17. Data da Publicagao do Ato: 21. Instituicdo onde Concluiu o Ensino Fundamental:
1° ANO OU SEMESTRE
Componente C. Freq. | Média |
odo ? 2 : Si 0
Fen Curricular | Horaria | % Final iaGh

Carga Horaria do Semestre

2° ANO OU SEMESTRE
T Componente . Freq. | Meédia | ..
Periodo Curricular | Horaria Yo Final Sitiacas
Carga Horaria do Semestre
3° ANO OU SEMESTRE
; Componente C. Freq. | Média | ..
Perfodo Curricular | Horaria | % Final Situacao

IFMT — Campus XXXCXXXX
Logradouro, N XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone: (XX) XXXX-XXHX
Cidade/MT




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Anexo 10C - Histérico Escolar — Integrado Semestral

Carga Horaria do Semestre

Carga Horaria Total do Curso

o
Estagio Supervisionado: |Local de Realizagéo do Estagio:
Sim [INao

Periodo do Estagio: Resultado do Estagio:

Obs.:

Local e Data

Secretario (a) Diretor Geral do Campus

Obs.: Este documento nio contém emenda nem rasura.

IFMT — Gampus XOOCOO(XX
Logradouro, N° XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone: (XX) XXX
Cidade/MT



MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Anexo 10D — Histérico Escolar - Graduacao

INFORMACOES PESSOAIS
1. Matricula n®: 2. Nome Completo:
3. CPF n®: 4. RG n% 5. Datade Exp.; rs Org. Exp.: 7. UF de Exp.:
8. Data de Nascimento: |9. Sexo:

Lm OF

10. Estado Civil: } 11. Naturalidade: 12. Nacionalidade:

13. Nome da Mae:

14. Nome do Pai:

DADOS DO CURSO

15. Nome do Curso:

20. Instituicdo onde Concluiu o Ensino Médio:

16. Ato Autorizativo do Curso:

21. Ano de Conclusédo do Ensino Médio

17. Data da Publicagao do Ato:

22. Data de Colagao de Grau:  [23. Data Exp. Diploma:

18. Ano/Periodo Letivo de Ingresso:

19. Tipo de Ingresso: 24. Situagao do ENADE:;

1° ANO OU SEMESTRE
: Componente C. Freq. | Média :
Periodo Curricular | Horaria | % Final Situacao
Carga Horaria do Semestre _
2° ANO OU SEMESTRE
. Componente C. Freq. | Média | .
Feriodo Curricular | Horaria % | Final Situacao
Carga Horaria do Semestre
3° ANO OU SEMESTRE
: Componente C. | Freq. | Média | ..
Periodo Curricular | Horaria % Final SHuacho

IFMT — Campus XXXOOOO00X
Logradouro, N° XXX - CEP: XX . XXX-XXX
Telefone: (XX) XXOK-XXXX
Cidade/MT




MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Anexo 10D - Histérico Escolar - Graduacao

Carga Horaria do Semestre

Carga Horaria Total do Curso

Estagio Supervisionado: Local de Realizacao do Estégio:
Sim [Nao
Periodo do Estégio: Resultado do Estégio:
Trabalho de Concluséo de Resultado do TCC:
—, curso: L1 Sim [INao
Atividades Complementares: |Resultado da AC:
Sim [INao
Obs.:
Local e Data
Secretario (a) Diretor Geral do Campus

IFMT — Campus XXX
Logradouro, N° XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone: OC) XOOOEXK
Cidade/MT



MINISTERIO DA EDUCACAQ ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS

Anexo 10E - Histérico Escolar — Pés-Graduacao

INFORMACOES PESSOAIS

1. Matricula n%: 2. Nome Completo:
3. CPF n% 4, RG n®: 5. Data de Exp.: 6. Org. Exp.: 7. UF de Exp.:
8. Data de Nascimento; |9. Sexo: 10. Estado Civil: 11, Naturalidade: 12. Nacionalidade:
Cm OF
13, Nome da Mae: 14. Nome do Pai:
DADOS DO CURSO
15. Nome do Curso: 19, Tipo de Ingresso:
16. Ato Autorizativo do Curso: 20. Proficiéncia em Lingua:
17. Data da Publicagéo do Ato: 21. Data da Proficiéncia:
18. Ano/Periodo Letivo de Ingresso: 22. Nome do Curso de Graduagao:
1° SEMESTRE
Periodo Componente Curricular crédito | . G | Freq.% | Media | o0 o0
Horaria Final
Carga Horaria do Semestre
2° SEMESTRE
Periodo Componente Curricuiar Crédito - Freq. % Modin Situacao
; Horaria Final
Carga Horaria do Semestre
3° SEMESTRE
Periodo Componente Gurricular credito | . & . | Freq. % | Meda | gpuaca0
i) Horaria Final
Carga Horaria do Semestre
Carga Horaria Total do Curso
CR = Creditos Integralizados / CH = Carga Horaria do Semestre
Exame de qualificagdo realizado em: Titulo da Dissertagao:

IFMT — Campus X0GOOKXKX
Logradauro, N® XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone: (XX) XXX
Cidade/MT




MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

CAMPUS
Anexo 10E - Histérico Escolar - Pés-Graduacao

Defesa em: Nota: ITitulo obtido:
Banca Examinadora: Prof, D, (Orientador);

Prof. Dr. (Examinador interno);

Prof. Dr. (Examinador externo)

Local e data.
Secretario(a) Diretor(a) Geral

IFMT = Campus X000
Logradouro, N° XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone; (XX) XXXX-XXXX
Cidade/MT



Anexo 11 - FICHA DE ESTAGIO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TEGNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Dados Cadastrais do Estagiario (VIA EMISSOR)

Matricula n®: Nome Completo:
Telefone Resid.: () - e-Mail:
Telefone Celular: () -
Dados do Curso

Nome do Curso: Turma:

Turno: Ano/Perfodo de Ingresso:

Local de Realizagéo do Estagio: Periodo: Carga Horéria;

Desempenho do aluno: Nota: Data da Emisséo: Data do Despacho Final:

Aprovado L] Reprovado [] Dispensado
Parecer da DREC:
Professor(a) Orientador(a): N° do Processo:
Assinatura do Orientador
o
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS
Dados Cadastrais do Estagiario (VIA SGDE)

Matricula n®: Nome Completo;

e-Mail;
Dados do Curso
Nome do Curso: urma:
Turno: Ano/Perfodo de Ingresso:
Local de Realizagao do Estagio: Periodo: Carga Horaria:
Desempenho do aluno: Nota: Data da Emisséo: Data do Despacho Final:
Aprovado [ Reprovado [ Dispensado

Parecer da DREC:

Professor(a) Orientador(a): N° do Processo:

Assinatura do Orientador




CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM

Autorizado pela

Lei N2 7.088, de 23/03/1990

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Registro com validade em todo o Territério Nacional, conforme Lei
n® 9.394, de 20/12/1996, Art. 48, § 1° e Lei n° 11.892, de
29/12/2008, Art. 2° § 3° sob n°® , Livro n°

, as folhas n° , conforme

processo n°

Cidade , de de




ANEXO 12B - DIPLOMA DE POS-GRADUAGAO

DIPLOMA

O Reitor do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢oes e tendo em
vista a conclusdo do curso de Pés-Graduagdo Stricto Sensu em colocar o nome do curso, confere o titulo de Mestre(a) a nome
da pessoa, de nacionalidade Brasileira, natural do Estado de Mato Grosso, nascida(a) em XX/XX/XXXX, portador(a) da cédula
de identidade n°® 000000-0, expedida pelo Estado de MT, CPF/MF n° 000.000.000-00, e outorga-lhe o presente Diploma, a fim de

que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

Local ¢ data

Diretor(a) Geral Reitor(a)

Diplomado(a)



Curso de Pos-Graduacao Stricto Sensu
MESTRADO EM

Autorizado pela Resolucido do Conselho Superior do IFMT n°
XXXXXXXXX e de de
Reconhecimento CAPES n°® XXXXXXXX, publicada no
D.0.U. de XXXXXXXX.

acordo com a Portaria

Obs.: Dissertacao intitulada:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQ, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Registro com validade em todo o Territério Nacional, conforme
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ANEXO 12C — DIPLOMA DE ENSINO

DIPLOMA

O Diretor Geral do Campus NOME DO CAMPUS do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso, no uso de suas atribuicdes e tendo em vista a conclusao do Curso Técnico em XXXXXXXXXXXX, em 20XX, confere
o Titulo de Técnico em XXXXXXXXXXXXXXX, na Area Profissional DE COLOCAR A AREA, a NOME DO ALUNO
nascido(a) em o dia e XX de més de ano, nacionalidade Brasileira, natural d¢ COLOCAR O ESTADO e outorga-lhe o presente
Diploma com base nos seguintes dispositivos: Lei n°. 9.394,de 20/12/1996; Lei 11.741 de 16/07/2008; e respectivos atos de

Autorizagdo do Curso, a fim de que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

Nome da cidade -MT, XX de XXXXX de 20XX.

Concluinte Diretor Geral

~
—_



Estagio Supervisionado

Local: Onde o aluno fez o estagio
Periodo: a

Carga Horaria: xxxxx hs

Data da Aprovacao: XX.XX.XXXX

Data da Autorizagao: Xx.XX.XXXX.

Registro n°® do SISTEC



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Anexo 13 - ATA DE COLACAO DE GRAU

Ata de colacao de grau, do periodo de -----—--- , do Curso Superior de NOME DO
CURSO, autorizado pela Resolugéo n® 00, DE DIA MES E ANO, e Curso NOME DO
CURSO SE FOR MAIS DE UM, autorizado pela Resolugéo n° 00, de DIA MES E ANO,
A0S --------- dias do més de ------mmmmemmee- de dois mil @----memmrmmemmeeanes , ho Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, Campus NOME DO
CAMPUS, sito a Rua ENDERECO DO CAMPUS, nlimero ------------- , bairrg «eseeeeeeeeeen
-==, Na cidade de ~---------- Mato Grosso, na presenca do Magnifico Reitor NOME DO
REITOR, do Diretor Geral do Campus NOME do CAMPUS , NOME DO DIRETOR e

demais autoridades presentes. Colaram grau os formandos do curso superior NOME
DO CURSO :

NOME DO FORMANDO

NOME DO FORMANDO

NOME DO FORMANDO

Curso Superior NOME DO CURSOQ:
NOME DO FORMANDO

NOME DO FORMANDO

NOME DO FORMANDO

Esta ata foi lavrada e assinada por mim, Secretério (a) NOME DO SECRETARIO (A), e
sera assinada pelo Magnifico Reitor, pelo Diretor Geral, demais autoridades presentes
e formandos.

Obs:
OS FORMANDQOS ASSINAM NA FRENTE DOS NOMES

IFMT = Campus XXOO0000KK
Logradoure, N° XXX - CEP: XX XXX-XXX
Telefone: (XX) XK
Cidade/MT



Anexo 14 — Termo de Abertura de Livro

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, C
CAMPUS

IA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Livro de Registro de Diplomas

LIVRO — N° XXXXXX

TERMO DE ABERTURA

Servird o presente [ivro, composto de 200 folhas devidamente
numeradas, para  regisiro de Diplomas dos  (Cursos|

Assinatura do(a) Secretdrio(a)




MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCJ‘-\:QtAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS

Anexo 15 - FORMULARIO GERAL DE REQUERIMENTOS

Dados Cadastrais do Estudante

Matricula n®: Nome Completo:
Endereco: Ne: Bairro: Cidade/UF:
CEP: Complemento:
Telefonet: () e-Mail:
Telefone2: ( )
Dados do Curso
Nome do Curso: Turma:
SOLICITACAO DE:

) Aproveitamento de Estudo

) Histérico Escolar

) Atestado de Conclus3o de Curso

) Matricula por Transferéncia Externa

) Cancelamento de Matricula

) Matriz curricular

) Certificado

) Reabertura de Matricula

) Dependéncia

) Diploma

) Revisdo de Exame Final

) Dispensa da Disciplina de Estdgio

) Trancamento de Matricula

) Dispensa para “IntercAmbio” Académico

(
(
(
(
() Reintegragdo a Instituicdo
(
(
(

) Transferéncia

) Ementa da Disciplina

() Outros (especificar)

OBSERVACOES/JUSTIFICATIVAS

Local/Data

Assinatura do Requerente

IFMT — Campus XOCOCOKXK
Logradouro, N2 XXX - CEP: XX XXK-XXX
Telefone: (XX) XXXX-XXKX
Cidade/MT




