[image: image1.png]




[image: image1.png]
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO PARÁ

CONSELHO SUPERIOR


RESOLUÇÃO Nº XXXX/2018-CONSUP, DE ____ DE _______ DE 2018
Estabelecer as competências e atribuições do Setor de Registro Acadêmico e Auxiliar Institucional dos campi do IFPA.
O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO PARÁ, nomeado através do Decreto Presidencial de 02 de abril de 2015, publicado no D.O.U. de 06 de abril de 2015, seção 2, página 1, empossado no dia 28.04.2015, no uso de suas atribuições legais e considerando o disposto no processo administrativo Nº 23051.XXXXXXXXXX.
CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer os limites de atuação do Setor de Registro Acadêmico e Auxiliar Institucional dos campi do IFPA de modo a regulamentar as competências e atribuições do setor, norteando os servidores que respondem pelo setor.

CONSIDERANDO o § 3º do Art. 61-E da Portaria Normativa nº 40/2007 do MEC, que estabelece que o Pesquisador/Procurador Educacional Institucional (PI) poderá indicar Auxiliares Institucionais (AIs) para compartilhar tarefas de inserção de dados em sistema de gestão, sob responsabilidade do PI.

CONSIDERANDO o § 4º do Art. 61-E da Portaria Normativa nº 40/2010 do MEC, que estabelece que as informações prestadas pelos AI também são válidas para todos os efeitos legais, assim como as informações prestados pelo PI.

Resolve:
Art. 1º Estabelecer as competências e atribuições do Setor de Registro Acadêmico e do Auxiliar Institucional dos campi do IFPA.
§1º Cada campus estabelecerá o termo a ser utilizado pelo setor de registro acadêmico, devendo o titular responsável pela sua chefia ser remunerado com função gratificada do tipo FG1.

§2º Direção Geral deverá organizar o setor de registro acadêmico do campus com no mínimo três servidores, sendo um o titular responsável.

§3º O Auxiliar Institucional deverá ser remunerado com função gratificada do tipo FG2.

DAS DEFINIÇÕES
Art. 2º O Setor de Registro Acadêmico é setor vinculado à Diretoria de Ensino do campus, e executa as atividades ligadas à vida acadêmica do aluno nos cursos ofertados, desde o ingresso à conclusão de curso; promovendo o registro, o controle e a atualização dos dados, bem como a emissão de documentos e a construção do arquivo acadêmico.

Art. 3º O Setor de Registro Acadêmico deve realizar com presteza, eficiência e eficácia os procedimentos que envolvem o registro e o controle da vida acadêmico no campus, garantindo a confiabilidade das informações prestadas e a qualidade nos serviços oferecidos à comunidade interna e externa.

Art. 4º O Auxiliar Institucionais (AI) é o interlocutor permanente do campus com a Reitoria, sendo responsáveis pela prestação de informações da vida acadêmica no campus, quando demandadas por órgão e sistemas externos.

Art. 5º O Auxiliar Institucional (AI) deve ser sempre um ser servidor efetivo, devendo conhecer a legislação da Educação Profissional e do Ensino Superior de Graduação e de Pós-graduação, e possuir habilidade no manuseio de sistema de informação.
DOS OBJETIVOS
Art. 6º O Setor de Registro Acadêmico tem por objetivo efetivar o registro e controle da vida acadêmica no campus, garantindo segurança e confiabilidade das informações registradas, e:

I. Efetivar os registros dos alunos ingressantes nos cursos ofertados pelo campus;

II. Atualizar os registros do corpo discente do campus;

III. Promover os registros e controle da vida acadêmica dos alunos durante a realização do curso no campus;

IV. Emitir documentos provenientes do vínculo acadêmico do aluno com o campus e com a instituição, durante e após a vida acadêmica do aluno; e

V. Registrar e emitir certificado e/ou diploma de conclusão de curso, aos concluintes dos cursos da Educação Profissional de Nível Médio ofertados pelo campus.
Art. 7º O Auxiliar Institucional tem por objetivo auxiliar o Procurador Institucional (PI) na prestação das informações acadêmicas do campus do IFPA demandadas por órgãos ou agentes externos, ligados ou não ao Ministério da Educação; e coleta de dados para alimentação dos sistemas SISTEC, Plataforma Nilo Peçanha (PNP), e-MEC, Educacenso, CENSUP, ENADE e outros.
DAS COMPETÊNCIAS

Art. 8º São competências do Setor de Registro Acadêmico:

I. Prestar informações acadêmicas aos membros da comunidade acadêmica (gestores, docentes, discentes e técnico-administrativos) e ao público em geral;

II. Receber documentos referentes à vida acadêmica do aluno do campus;

III. Receber e dar andamento às solicitações protocoladas pelos docentes relacionadas à vida acadêmica dos discentes;

IV.  Receber e dar andamento às solicitações protocoladas pelos discentes do campus;

V. Analisar dos documentos apresentados para habilitação do vínculo institucional no IFPA;

VI. Realizar o registro dos alunos ingressantes na instituição;

VII. Promover o controle acadêmico do aluno durante a realização do curso;

VIII. Alimentar e manter atualizado o Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA, e registrar as atividades acadêmicas dos cursos do campus no sistema;

IX. Alimentar e manter atualizado o Sistema Nacional de Informações da Educação Profissional e Tecnológica (SISTEC);

X. Acompanhar a alimentação do Censo Educacional da Educação Básica, Profissional e Tecnológica (Educacenso);
XI. Acompanhar a alimentação do Censo Educacional da Educação Superior (CENSUP);

XII. Prestar informações, quando demandadas, da vida acadêmica no campus em outros sistemas de controle do Governo Federal, quando não houver Auxiliar Institucional no campus;

XIII. Emitir documentação comprobatória referente à vida acadêmica dos alunos nos termos da legislação vigente e das normas estabelecidas pelas políticas e diretrizes dos órgãos superiores do IFPA;

XIV. Informar à Direção de Ensino do Campus, semestralmente, por meio de relatório extraído do Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA, os estudantes vinculados ao campus que ultrapassaram o prazo mínimo para a integralização curricular, bem como o prazo máximo para conclusão de curso;
XV. Arquivar e guardar Editais de Processo Seletivo para ingresso nos cursos ofertados pelo campus, com suas respectivas retificações, resultados e/ou lista de classificados (lista de espera);

XVI. Arquivar e guardar a documentação de habilitação de matricula dos candidatos aprovados por Processos Seletivos para ingresso nos cursos ofertados pelo campus, cujo processo de habilitação de matrícula for indeferido, por período no mínimo 2 (dois) anos;

XVII. Construir o arquivo acadêmico com informações da vida acadêmica do aluno, bem como realizar a guarda e manutenção do mesmo, cumprindo as disposições previstas na legislação vigente.
Art. 9º São competências do Auxiliar Institucional (AI):

I. Prestar as informações referentes à instituição nos sistemas regulatórios do Ministério da Educação (MEC);
II. Auxiliar o Setor de Registro Acadêmico do campus na atualização dos dados acadêmicos no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA, de modo que os mesmos estejam atualizados quando da migração da base de dados para sistemas externos;
III. Acompanhar os processos de avaliação de cursos superiores de graduação no Sistema e-MEC, atentando-se para as visitas in loco;
IV. Acompanhar mensalmente no sistema SISTEC a situação de status acadêmico dos alunos do campus, de acordo com a situação acadêmica dos mesmos no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA;
V. Manter atualizados os dados da IES e de curso,  de coordenadores de curso no sistema e-MEC;
VI. Coletar os dados acadêmicos do campus para fins de alimentação dos sistemas Educacenso e CENSUP;
VII. Auxiliar os coordenadores dos cursos superiores de graduação, quando da realização do CENSUP no campus;

VIII. Auxiliar os coordenadores dos cursos superiores de graduação, quando da realização do ENADE;
IX. Conhecer e manter-se atualizado com a legislação da Educação Profissional e da Educação Superior;
X. Acompanhar e responder as demandas do campus em relação aos sistemas e-MEC, SISTEC, Educacenso, CENSUP, ENADE e SISU, Plataforma Nilo Peçanha e outros sistemas que vierem a ser implantados pelo Ministério da Educação.
DAS ATRIBUIÇÕES

Art. 10 São atribuições do responsável pelo Setor de Registro Acadêmico:

I. Responsabilizar-se por todos os serviços e informações inerentes ao registro, controle, segurança e arquivamento da documentação acadêmica do aluno matriculado no campus, inclusive a expedição de certificado de conclusão de curso e diploma de técnico de Nível Médio;

II. Prestar assessoramento à Diretoria de Ensino e Coordenadores de Curso nos assuntos de sua competência;

III. Encaminhar as solicitações dos discentes aos setores competentes, conforme organograma do campus, quando a demanda necessitar de manifestação ou parecer;

IV. Alimentar, supervisionar, e manter atualizado o sistema de gerenciamento acadêmico com os dados referentes ao corpo discente do campus;

V. Efetivar no Sistema de Gerenciamento Acadêmico o vínculo acadêmico dos alunos ingressantes, conforme curso, modalidade de ensino, matriz/estrutura curricular, turno  e forma de ingresso;

VI. Emitir quando solicitado pelo aluno comprovante de matrícula do período letivo e boletim de notas, histórico escolar e declaração de vínculo acadêmico diretamente do Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA;

VII. Coordenar a matrícula e a rematrícula de todos os alunos do campus por período letivo, semestral ou anual, conforme o regime didático do curso;

VIII. Efetivar no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA o trancamento de matrícula do aluno quando requerido, em consonância com o Regulamento Didático Pedagógico do Ensino no IFPA;

IX. Efetivar no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA o cancelamento de matrícula do aluno quando solicitado pela Diretoria de Ensino, via processo administrativo, devidamente justificado;

X. Efetivar no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA o cancelamento de matrícula do aluno quando requerido, com assinatura do Termo de Desistência de Vaga;

XI. Registrar no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA a situação de evadido e abandono de estudos pelo aluno conforme previsto no Regulamento Didático Pedagógico do Ensino no IFPA;

XII. Efetivar no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA a transferência do aluno para outra instituição de ensino, emitindo-se a Guia de Transferência do Aluno, o histórico escolar e o boletim de notas;

XIII. Efetivar a matrícula no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA do aluno ingressante na instituição por transferência de outra instituição de ensino, mediante processo administrativo com parecer autorizativo da Diretoria de Ensino e disponibilidade de vaga no curso pretendido no campus;

XIV. Participar da elaboração do Calendário Acadêmico do campus;

XV. Participar da elaboração e atualização do Guia Acadêmico ou Manual do Aluno do campus;

XVI. Promover a abertura no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA de turmas de disciplinas para cada período letivo do campus, mediante horário de aulas semanal repassado pela Diretoria de Ensino do campus.
XVII. Promover a abertura de turma de disciplina de dependência para o período letivo regular ou de turma de disciplina ofertada em Período Letivo Especial – PLE, mediante solicitação da Diretoria de Ensino do campus;

XVIII. Notificar a Diretoria de Ensino para providências junto aos coordenadores de curso e docentes quanto ao não fechamento (consolidação) das turmas de disciplinas ao término do período letivo do campus, conforme calendário acadêmico;

XIX. Retificar a média final ou faltas do discente em turmas de disciplinas já consolidadas, quando formalmente solicitado pela Diretoria de Ensino ou coordenação de curso ao qual o aluno é vinculado;

XX. Registrar e efetivar no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA os aproveitamentos de estudos, internos e/ou externos, deferidos pelo Colegiado de Curso, mediante processo administrativo, em conformidade com o Regulamento Didático Pedagógico do Ensino no IFPA;
XXI. Providenciar a emissão do histórico de conclusão de curso quando do cumprimento dos componentes curriculares e carga horária obrigatória prevista para o curso;

XXII. Emitir atestado de conclusão de curso aos alunos concluintes, caso não seja possível a emissão imediata do certificado ou diploma;

XXIII. Emitir declarações de vínculo ativo do aluno com a instituição;

XXIV. Registrar e expedir diploma aos alunos concluintes dos cursos técnicos de Nível Médio ofertados pelo campus;

XXV. Providenciar o apostilamento de registros em diploma de egresso do campus, em consonância com as termos das normativas internas;

XXVI. Atualizar periodicamente no Sistema de Gerenciamento Acadêmico a situação de matrícula do aluno e seus dados cadastrais;

XXVII. Acompanhar a vida acadêmica do aluno atualizando seu status no Sistema de Gerenciamento Acadêmico;

XXVIII. Orientar quanto ao preenchimento de formulário para requerimento de documento ou informação que podem ser prestadas pelo Setor de Registro Acadêmico;

XXIX. Cadastrar no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA o docente visitante, horista, colaborador ou bolsista, que virem a ministrar aulas em turmas de disciplinas abertas no campus;

XXX. Registrar e emitir certificado de conclusão do Ensino Médio com base nos resultados do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) e/ou do Exame Nacional para Certificação de Competências de Jovens e Adultos (ENCCEJA);

XXXI. Organizar o arquivo acadêmico do campus em consonância com as normas estabelecidas pela legislação vigente;

XXXII. Manter atualizado as pastas dossiês dos alunos que compõem o arquivo acadêmico do campus, com os documentos exigidos na habilitação de matrícula e os provenientes da vida acadêmica dos alunos na instituição;

XXXIII. Arquivar devidamente os documentos de expediente pelo Setor de Registro Acadêmico;

XXXIV. Executar outros trabalhos que lhes sejam atribuídos pelo Diretor de Ensino do campus, no limite de suas competências;
XXXV. Responsabilizar-se por toda escrituração acadêmica expedida pelo Setor de Registro Acadêmico do campus;

XXXVI. Cumprir e fazer cumprir por todos os servidores do Setor de Registro Acadêmico do campus as normas e regulamentos vigentes.

Art. 11 São atribuições do Auxiliar Institucional:

I. Disponibilizar dados e informações do campus em atendimento às necessidades institucionais, e em virtude da demanda dos sistemas;
II. Prestar informações no prazo, com qualidade e regularidade, na alimentação dos dados do campus, nos sistemas operacionalizados pelo Procurador Institucional (PI);
III. Manter informada a Direção de Ensino do campus com informações atualizadas referentes aos sistemas externos, bem como, fluxos e trâmites necessários ao lançamento dos dados nos sistemas.
IV. Manter sempre atualizado o sistema e-MEC com os dados acadêmicos do campus, cursos e coordenadores, docentes, infraestrutura do campus, dos membros da Comissão Própria de Avaliação e outros;
V. Manter o Procurador Institucional (PI) informado sobre qualquer atualização realizada nos sistemas externos, e encaminhar as demandas que não forem possíveis de serem realizadas pelo Auxiliar Institucional (AI).
VI. Acompanhar os processos de avaliação dos cursos superiores de graduação do campus por equipes do Ministério da Educação (MEC), respondendo diligência, preenchendo o formulário eletrônico referente ao processo regulatório, protocolo e termos de compromisso, realizando impugnações e/ou contra-razões de relatório de visitas de avaliação e etc., sob orientação do Procurador Institucional (PI);
VII. Auxiliar a cada ano do Censo da Educação Superior (CENSUP) e ENADE até a sua finalização, prestando as informações acadêmicas do campus;

VIII. Acompanhar a legislação vigente (portaria, editais, cronograma, manuais, etc.) do CENSUP e ENADE para fins de orientação dos coordenadores de cursos superiores de graduação;
IX. Informar ao Procurador Institucional (PI) os perfis de acesso para o preenchimento das informações nos sistemas do Educacenso, CENSUP e ENADE;
X. Informar ao Procurador Institucional (PI) quais os cursos do campus participarão do ENADE a cada ano;
XI. Acompanhar os coordenadores de curso no cadastro das inscrições dos alunos no sistema ENADE;
XII. Auxiliar o coordenador de curso superior de graduação no levantamento dos alunos do campus, por curso, que serão inscritos no sistema ENADE a cada ano;
XIII. Acompanhar o preenchimento dos questionários dos estudantes e do coordenador de curso no sistema ENADE a cada ano;
XIV. Auxiliar no processo do Educacenso até a sua finalização;
XV. Acompanhar a legislação (portaria, editais, cronograma, manuais, etc.) referente ao Educacenso;
XVI. Coletar e alimentar dados, verificar, conferir e corrigir os erros e responder os relatórios de inconsistências nos censos da Educação Básica e da Educação Superior, referentes a seu campus;
XVII. Realizar a coleta dos dados (escola, discente, turmas, docentes) para alimentação do Educacenso do campus a cada ano;
XVIII. Realizar o fechamento do Censo da Educação Básica (Educacenso) do campus, gerando o comprovante de envio das informações;
XIX. Preencher os dados do campus no sistema Educacenso a cada no ano;
XX. Verificar, conferir e corrigir os erros e responder os relatórios de inconsistências do Educacenso;
XXI. Gerar, mensalmente, o relatório no Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA com as possíveis mudança/atualização de status dos alunos para fins de alimentação do sistema SISTEC;
XXII. Atualizar, mensalmente, o status dos alunos no sistema SISTEC a partir das informações extraídas do Sistema de Gerenciamento Acadêmico do IFPA.
DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 12 Os campi do IFPA terão até 180 (cento e oitenta) dias para (re)organizar e/ou criar seus Setores de Registros Acadêmicos em espaços adequados, compatíveis com as competências atribuídas nesta Resolução.
Art. 13 Os campi do IFPA ofertantes de cursos superiores de graduação, obrigatoriamente, deverão nomear o Auxiliar Institucional.

Parágrafo único. É facultado ao campus a nomeação de Auxiliar Institucional quando não houver curso superior de graduação.

Art. 14 As competências e atribuições constantes nesta Resolução deverão fazer parte do Regimento Interno de cada campus do IFPA.
Art. 15 Esta Resolução entre em vigor na data de sua publicação.

Claudio Alex Jorge da Rocha

Presidente do CONSUP
�Relacionar com o modelo de organograma adotado pelo campus, conforme modelo da PRODIN


�Analisar o número de servidores pelo quantitativo de alunos. 1 servidor para cada 250 alunos. Ou criar uma regra de proporcionalidade a partir de 750 alunos (3 com acréscimo de 1 a cada 250 alunos)


�Definir o setor de lotação e exercício e se deve ser servidor da secretaria


�Consultar atribuições dos coordenadores de curso


�Ver resolução de revalidação de diploma estraneiro


�Ajustar conforme normativa do arquivo acadêmico


�Ver atribuições dos coordenadores de curso





