MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

INSTRUCAO NORMATIVA PROEN N° 16, DE 06 DE SETEMBRO DE 2022

Normatiza os fluxos, os procedimentos, os prazos e
os modelos de documentos de criacdo, alteracao
curricular e extincao de Cursos de Graduacgao, nas
modalidades presencial e a distancia, do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de
Janeiro.

A PRO-REITORA DE ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas
pela Portaria GR/IFRJ n°® 899, de 29 de maio de 2018 e, considerando o disposto na Lei n° 9.394, de 20
de dezembro de 1996 e suas alteracoes, a autonomia didatico-cientifica conferida as Instituicoes de
Educacdo Superior pela legislacdo educacional vigente, a necessidade de padronizacido de
procedimentos para criacao, alteracoes curriculares e extingao de cursos de graduacao do IFRJ, resolve:

Art. 1.° Expedir a presente Instrucdo Normativa, com a finalidade de normatizar os
procedimentos, os fluxos, os prazos e os modelos de documentos de criacdo, alteracdo curricular e
extincdo de Cursos de Graduacdo, nas modalidades presencial e a distancia, do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2.° A criacao, alteracdes curriculares e extingao de cursos de graduacao seguirdo o padrao e
estrutura estabelecidos nesta Instrucdo Normativa e seus Anexos e deverao estar em conformidade com
a legislacao educacional vigente e com os documentos norteadores institucionais, demais regulamentos
do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro, bem como nos fluxos de
processos do Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC), com as seguintes
tipologias:


https://portal.ifrj.edu.br/sites/default/files/IFRJ/DIEX/natureza_ensino.pdf

| - CRIACAO DE CURSOS DE GRADUACAO, Tipo de Processo: Criacdo de Curso, Codigo Conarg: 121.2 -
Criacdo de cursos. Conversdo de cursos, Assunto detalhado: CRIACAO DO CURSO (inserir nome do
Curso) do campus (inserir campus) modalidade (inserir modalidade), conforme o fluxo previsto no
Anexo VI,

Il - ALTERACAO CURRICULAR DE CURSOS DE GRADUACAO, Tipo de Processo: Atualizacdo de Curso,
Codigo Conarq: 121.1 - Projeto pedagdgico dos cursos, Assunto detalhado: ALTERACAO CURRICULAR DO
CURSO (inserir nome do Curso) do campus (inserir campus) modalidade (inserir modalidade), conforme
o fluxo previsto no Anexo IX ;

[l - EXTINCAO DE CURSOS DE GRADUACAO, Tipo de Processo: Desativacdo de Curso, Codigo Conarq:
121.3 - Desativacdo de cursos. Extincdo de cursos, Assunto detalhado: EXTINCAO DO CURSO (inserir
nome do Curso) do campus (inserir campus) modalidade (inserir modalidade), conforme o fluxo previsto
no Anexo Xl

CAPITULO II
DA CRIACAO DE CURSO

Art. 3.° A criacdo de um curso de graduacao seguird o fluxo previsto no Anexo VIl e pode ser
resumida nas seguintes etapas:

| - Nomeacao da Comissdo de elaboracao de Curso de Graduacao;

Il - Elaboracao e analise da proposta de criacao de curso de graduacao;
Il - Parecer do Conselho Académico de Ensino de Graduacao;

IV - Homologacao do Conselho Superior;

V - Inicio de Funcionamento do Curso.

Art. 4.° Serd nomeada Comissdo de Elaboracio de Curso de Graduacao (etapa I) para elaboracao
da proposta de criacao de curso de graduacao, sendo esta composta por servidores do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia, independentemente de lotacdo, cuja atuacao esteja vinculada as
areas pertinentes ao curso, pelo Diretor de Ensino do campus e por, pelo menos, um(a) pedagogo(a).

§ 1.° A solicitacao de emissao da portaria da Comissao de Elaboracao de Curso de Graduacao de deveréa
seguir os passos previstos no fluxo descrito no Anexo VII.

§ 2.° A Pro-Reitoria de Ensino Bésico, Técnico e Tecnolégico devera encaminhar o processo para o
Gabinete da Reitoria para emissao da portaria.

§ 3.° Ap6s a emissao da portaria o Gabinete da Reitoria devera anexa-la ao processo e encaminha-lo
para a Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico que o devolvera ao campus para inicio da
etapall.

Art. 5.° A etapa Il - Elaboracao e analise da proposta de criacao de curso de graduacao consiste
na apresentacao do estudo sobre o curso pretendido, realizado pelo campus proponente, sendo
composto por um conjunto de documentos necessarios a sua analise que deverao ser elaborados e
encaminhados, por meio de processo eletronico, as instancias competentes do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro, conforme os passos previstos no fluxo descrito no
Anexo VII.

§ 1.° Toda documentacao referente a etapa | sera preparada pela Comissao de Elaboracao de Cursos de
Graduacao, nomeada conforme os passos previstos no fluxo descrito no Anexo ViII.

§ 2.° A comissao podera solicitar assessoria a Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico no
gue tange a legislacao vigente, bem como regulamentos e documentos institucionais.



§ 3.° E permitida a participacdo de consultores Ad hoc de instituicdes educacionais, movimentos e
organizacoes sociais, setor produtivo, dentre outros, na elaboracao dos documentos de que trata o
caput.

Art. 6.° Os documentos que compoem a etapa | sdo:

| - Proposta de Curso de Graduacao - Anexo [;

Il - Estudo de Viabilidade - Anexo Il;

Il - Plano de Implantacao - Anexo lll;

IV - Projeto Pedagogico de Curso (versio preliminar).

§ 1.° A Proposta de Curso de Graduacao é o documento que apresenta as informagodes gerais do curso
pretendido e a justificativa de oferta fundamentada em estudo de demandas socioeducacionais e do
arranjo socioprodutivo local e regional, em articulacido com os demais cursos ofertados no Campus e da
instituicao.

§ 2.° O Estudo de Viabilidade é o documento que atesta a viabilidade de implantacao do curso, com
base na analise de necessidades de recursos humanos, ambientes tecnoldgicos e materiais previstos no
Projeto Pedagodgico de Curso.

§ 3.° O Plano de Implantacdo é o documento que estabelece o cronograma de implantacao do curso,
detalhando o planejamento de aquisicdo dos recursos materiais, adequacdo ou construcdo dos
ambientes tecnolégicos e de contratacao de recursos humanos necessarios ao alcance das condicoes de
oferta previstas no Projeto Pedagogico de Curso.

§ 4.° O Projeto Pedagégico de Curso é o documento que contempla as dimensdes “Organizacdo
Didatico-Pedagogica”, “Corpo Docente" e “Infraestrutura”, necessarias a criacdo do curso. Sua
elaboracdo devera seguir modelo especifico fornecido pela Pr6-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico e atender as normativas que tratam de sua elaboracdo no ambito do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.

Art. 7.° O Plano de Implantacdo (Anexo lll) e o Estudo de Viabilidade (Anexo ll), deverdo ser
elaborados com a assessoria das instancias administrativas do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro para verificacdo da viabilidade das proposicdes de aquisicado de recursos
materiais, adequacao ou construcao dos ambientes tecnolégicos e/ou contratacao de servidores.

Art. 8.° Uma vez finalizada a etapa | no ambito da Comissao de Elaboracdo de Cursos de
Graduacao, a proposta deverd ser homologada pelo Colegiado de Campus, constando em ata, que
deverd ser encaminhada juntamente com todo conjunto de documentos referente a esta etapa, pela
Direcao-Geral do campus, via Processo Eletronico, para a Pro-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico, que solicitard a Coordenacao Geral de Graduacao a andlise preliminar da proposta,
conforme os passos previstos no fluxo descrito no Anexo VII.

§ 1.° Em caso de inconformidade na documentacdo a Coordenacao Geral de Graduacao efetuara a
devolucido do processo eletrénico para o (a) Pré-Reitor (a) de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgica que
enviara ao campus, com despacho orientando os ajustes necessarios.

§ 2.° Em caso de conformidade na documentacao a Coordenacdo Geral de Graduacdao encaminhara a
documentacdo para o (a) Pro-Reitor (a) de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico para homologacio e
posterior envio, por e-mail, ao Conselho Académico de Ensino de Graduacao.

§ 3.° Para cursos que serdo ofertados na modalidade de educacdo a distdncia (EaD) ou de cursos
presenciais que ofertarao parte da carga horaria na modalidade EaD, devera haver andlise preliminar da
proposta por parte do setor responsavel por esta modalidade de ensino.



Art. 9.° A Etapa Il - Parecer do Conselho Académico de Ensino de Graduacgao consiste na analise
do conjunto de documentos que compdem a etapa |, seguida da emissao de parecer a ser encaminhado
ao Conselho Superior para apreciacao.

§ 1.° A Comissao de Elaboracao de Cursos de Graduacao serd convocada a apresentar a proposta ao
Conselho Académico de Ensino de Graduacdo, em reunido previamente agendada, segundo os
procedimentos definidos por esse Conselho.

§ 2.° No processo de andlise da proposta, o Conselho Académico de Ensino de Graduacgao podera negar,
solicitar ajustes e/ou esclarecimentos a comissao bem como realizar visita técnica, antes da emissao do
Parecer.

§ 3.° O Parecer do Conselho Académico de Ensino de Graduacgao sera consubstanciado tomando como
base a analise dos aspectos didatico-pedagogicos e de viabilidade de oferta, dentre outros critérios
previstos na legislacao educacional vigente.

§ 4.° Em caso de parecer desfavoravel do Conselho Académico de Ensino de Graduacao, a Secretaria
deste conselho enviard o documento, por e-mail, ao Pro-Reitor (a) de Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldégico que ird anexar o mesmo ao processo eletronico e encaminha-lo ao Diretor-geral do campus,
com despacho orientando os ajustes necessarios conforme os passos previstos no fluxo descrito no
Anexo VII.

§ 5.° Ap6s executados os ajustes de que trata o paragrafo 4° deste artigo, o Diretor-geral do campus
deverd tramitar o processo a Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico que podera solicitar
nova analise aos setores envolvidos na andlise preliminar ou encaminhar diretamente ao Conselho
Académico de Ensino de Graduacao conforme os passos previstos no fluxo descrito no Anexo VII.

§ 6.° Em caso de parecer favoravel do Conselho Académico de Ensino de Graduacdo a Secretaria deste
conselho enviard o documento, por e-mail, ao Pré-Reitor (a) de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
gue tramitara o processo para apreciacdo do Conselho Superior conforme os passos previstos no fluxo
descrito no Anexo VII.

Art. 10. A Etapa lll - Resolucao do Conselho Superior consiste na apreciacdo do Parecer do Conselho
Académico de Ensino de Graduacdo sobre a proposta de criacdo de curso, seguida da emissdo de
Resolucao, quando a posicao do Conselho Superior for favoravel.

§ 1.° Os membros da Comissao de Elaboracdo de Cursos de Graduacdo deverdo estar a disposicdo do
Conselho Superior durante o processo, para apresentacao da proposta e esclarecimentos necessarios,
antes da emissao de Resolucao.

§ 2.° Em caso de parecer favoravel do Conselho Superior, a Secretaria deste conselho devera anexar a
resolucdo de criacdo do curso ao processo eletrénico e o tramitara para o (a) Pré-Reitor (a) de Ensino
Basico, Técnico e Tecnolégico que dara inicio a Etapa IV - enviara ao campus, com despacho orientando
0s ajustes necessarios conforme os passos previstos no fluxo descrito no Anexo VII.

§ 3.° A Resolucao de criacao de curso de graduacao devera informar:

| - Nome do Curso;

Il - Campus de Oferta;

[l - Grau de oferta (Bacharelado, Curso Superior de Tecnologia ou Licenciatura);

IV - Modalidade de Oferta (presencial ou a distancia);

V - Namero de vagas anuais autorizadas;

VI-Turno de Oferta (matutino; vespertino; noturno; integral: matutino e vespertino; integral:
vespertino e noturno);



VII - Carga horaria total (em horas-relégio);
VIl - Namero de periodos para integralizacao.

§ 1.° Em caso de parecer desfavoravel do Conselho Superior, a Secretaria deste conselho devera anexar
o parecer (ou documento equivalente) ao processo eletrénico e encaminha-lo para o(a) Pro-Reitor(a) de
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico que enviard ao campus, com despacho orientando os ajustes
necessarios conforme os passos previstos no fluxo descrito no Anexo VII.

Art. 11. A Etapa IV - Inicio de Funcionamento do Curso consiste nos procedimentos realizados para o
cadastramento do curso junto ao Ministério da Educacdo (MEC) e o inicio da primeira turma, sob
supervisao da Pré-Reitoria de Ensino Béasico, Técnico e Tecnolégico e com a participacao de setores do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.

§ 1.° Ap6s o recebimento da resolucao de criacao do curso, a Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico enviard o processo, juntamente com as informacdes do coordenador de curso que
assumira, para a Diretoria Adjunta de Indicadores e Pesquisa Institucional, a qual tera o prazo de até 60
dias, a contar da emissao da resolucao para cadastramento no sistema e-MEC.

§ 2.° A emissao de portaria de nomeacao da coordenacao do curso devera ser solicitada pela Direcao-
Geral do campus, a qual abrird um novo processo do tipo Designacao, Cédigo CONARQ do Processo:
023.14 - DESIGNACAO.

§ 3.° Ap6s o cadastramento do curso no sistema e-MEC, a Diretoria Adjunta de Indicadores e Pesquisa
Institucional, devera cadastrar despacho, informando a realizacdo deste e tramitar o processo para a
Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico.

§ 4.° Para fins de criacao da estrutura curricular e cadastramento das demais informacdes do curso no
sistema académico a Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico devera tramitar o processo
para a Diretoria de Gestao Académica que devera atender ao prazo estipulado no despacho do(a) Pro-
Reitor(a). Finalizado o cadastramento do sistema académico o processo devera retornar a Pro-Reitoria
de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico que realizara o arquivamento do processo.

§ 5.° O Processo Seletivo Discente para a 1* TURMA serd organizado pela Pré-Reitoria de Ensino Basico,
Técnico e Tecnolégico e a Diretoria Adjunta de Acesso, Concursos e Processos Seletivos (DACPS), em
articulacdo com a Direcao de Ensino do campus e em conformidade com os documentos institucionais
especificos e normas correlatas.



CAPITULO Il
DAS ALTERACOES CURRICULARES

Art. 12. As alteragdes curriculares consistem em alteragoes na estrutura curricular de curso, visando sua
adequacao pedagodgica e/ou ao contexto sociocultural e profissional, sempre que forem observadas
defasagens ou inadequacbes ou, ainda, em virtude de determinacbes legais.
Paragrafo Unico: Os cursos de graduacdo em processo de reconhecimento ou de renovacao de
reconhecimento, protocolado junto ao Ministério da Educacdo, ndo poderdo sofrer alteracoes
curriculares durante o tramite.

Art. 13. O processo de alteracao curricular de um curso de graduacao seguira o fluxo previsto no Anexo
IX e pode ser resumido em 4 (quatro) etapas:

| - etapa | - Elaboracao e analise da Proposta de Alteracao Curricular;
Il - etapa Il - Parecer do Conselho Académico de Ensino de Graduacao;
Il - etapa lll - Homologacao pelo Conselho Superior;

IV - etapa IV - Alteracdo dos Registros Académicos.

Art. 14. A Etapa | - Elaboracao e analise da Proposta de Alteracao Curricular consiste na apresentacao
do estudo sobre as alteracoes propostas, realizado pela gestdo do curso, sendo composto por um
conjunto de documentos necessarios a sua analise que deverao ser elaborados conforme exposto no
artigo 15.

§ 1.° Toda documentacao referente a etapa | sera preparada pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE) e
pelo Coordenador do curso, devendo ser aprovada pelo Colegiado de Curso e, quando implicarem
necessidades adicionais de infraestrutura, recursos materiais e/ou recursos humanos, também deve ser
aprovada pelo Colegiado de Campus.

§2.°0 NDE e o Coordenador do curso poderdo solicitar assessoria a Pro-Reitoria de Ensino Basico,
Técnico e Tecnoldgico no que tange a legislacdo vigente, bem como regulamentos e documentos
institucionais.

Art. 15. Os documentos que deverao ser anexados ao processo e fazem parte da etapa | sao:

| - Proposta de Alteracao Curricular - Anexo 1V;

Il - Projeto Pedagogico de Curso (atualizado face as alteracoes da proposta);
[l - Matriz de Equivaléncia;

IV - Atas de aprovacao do Colegiado de Curso e Campus;

V - Estudo de Viabilidade (Anexo Il);

VI - Plano de Implantacao (Anexo Ill).

§ 1.° Os documentos Estudo de Viabilidade (Anexo II) e Plano de Implantacdo (Anexo lllI) somente sio
necessarios quando as Propostas de Alteracdo Curricular implicarem necessidades adicionais de
infraestrutura, recursos materiais e/ou recursos humanos.

§ 2.° Na Proposta de Alteracao Curricular, a justificativa de alteracao do curso sera fundamentada em
uma avaliacdo geral do Projeto Pedagégico de Curso em vigor e exposicao de motivos, com base na
legislacao educacional vigente e em indicadores de desempenho e de gestao, decorrentes dos processos
de autoavaliacdo do curso e avaliacbes previstas pelo Sistema Nacional de Avaliacido da Educacao
Superior - SINAES.



§ 3.° Na Analise de Necessidades, deverdo ser apresentadas as demandas por recursos humanos e
materiais necessarios a implantacdo da estrutura curricular proposta, incluindo contratacoes,
construcao e/ou adaptacao de ambientes educacionais (estrutura fisica do Campus).

§ 4.° A Matriz de Equivaléncia devera estabelecer correlacbes entre a estrutura curricular vigente e a
proposta de alteracdo, para subsidiar os processos de aproveitamento de estudos, o planejamento da
transicao curricular e ajustes do sistema académico.

§ 5.° O Projeto Pedagogico de Curso deverd estar atualizado e em conformidade com as normativas
institucionais, devendo conter um capitulo sobre a evolucdo do curriculo e o registro das estruturas
curriculares anteriores, dentre outros itens conforme orientacdo da Pro-Reitoria de Ensino Basico,
Técnico e Tecnologico.

§ 6.° Poderdo ser convidados (as) consultores (as) Ad hoc de instituicbes educacionais, movimentos e
organizacoes sociais, setor produtivo, dentre outros, para contribuirem com o processo de alteracao
curricular.

Art. 16. Uma vez finalizada a etapa | no dambito do curso deverd ser encaminhado todo conjunto de
documentos, pela Direcao-Geral do campus, via Processo Eletrénico conforme tipologia descrita no
inciso Il do artigo 2°, para a Pro-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoloégico, que solicitara a
Coordenacao Geral de Graduacao a analise preliminar da proposta.

§ 1.° Em caso de inconformidade na documentacdo a Coordenacido Geral de Graduacao efetuara a
devolucdo do processo eletronico para o(a) Pro-Reitor(a) de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgica que
enviara ao campus, com despacho orientando os ajustes necessarios.

§ 2.°Em caso de conformidade na documentacdo a Coordenacdo Geral de Graduacao tramitara a
documentacio para o(a) Pro-Reitor(a) de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico para homologacéo e
posterior envio ao Conselho Académico de Ensino de Graduacao.

§ 3.° Para cursos que ofertados na modalidade de educacao a distancia, cursos presenciais que ofertam
parte da carga horaria na modalidade de educacao a distancia ou quando a alteracao curricular dos
cursos presenciais incluirem a insercao da educacao a distancia em sua estrutura, devera haver andlise
preliminar da proposta por parte do setor responsavel por esta modalidade de ensino.

Art. 17. A Etapa Il - Parecer do Conselho Académico de Ensino de Graduacao consiste na analise da
Proposta de Alteracao Curricular, seguida da emissdao de parecer a ser encaminhado ao Conselho
Superior para apreciacao.

§ 1.° A Coordenacao do Curso ou representante do Nuicleo Docente Estruturante serd convocado para
apresentar a proposta ao Conselho Académico de Ensino de Graduacdo, em reunido previamente
agendada, segundo os procedimentos definidos por esse Conselho.

§ 2.° No processo de analise da proposta, o Conselho Académico de Ensino de Graduacao podera negar,
solicitar ajustes e/ou esclarecimentos a comissao bem como realizar visita técnica, antes da emissao do
Parecer.

§ 3.° O Parecer do Conselho Académico de Ensino de Graduacgao sera consubstanciado tomando como
base a andlise dos aspectos didatico-pedagoégicos, dentre outros critérios previstos na legislacdo
educacional vigente.

§ 4.° Em caso de parecer desfavoravel do Conselho Académico de Ensino de Graduacao, a Secretaria
deste conselho enviarda o documento, por e-mail, ao Pro-Reitor (a) de Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico que ird anexar o mesmo ao processo eletrénico e encaminha-lo ao Diretor-geral do campus,
com despacho orientando os ajustes necessarios.



§ 5.° Ap6s executados os ajustes de que trata paragrafo 4° deste artigo, o Diretor-geral do campus
devera tramitar o processo a Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico que podera solicitar
nova analise aos setores envolvidos na analise preliminar ou encaminhar diretamente ao Conselho
Académico de Ensino de Graduacao.

§ 6.° Em caso de parecer favoravel do Conselho Académico de Ensino de Graduacdo a Secretaria deste
conselho enviard o documento, por e-mail, ao Pro-Reitor (a) de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
que tramitara o processo para apreciacao do Conselho Superior.

Art. 18. A Etapa Illl - Homologacao pelo Conselho Superior consiste na apreciacido do Parecer do
Conselho Académico de Ensino de Graduacao sobre a Proposta de Alteracdo Curricular, seguida da
emissao de Resolucao, quando a posicao do Conselho Superior for favoravel.

§ 1.° A Coordenacao do Curso e o Nucleo Docente Estruturante deverao estar a disposicao do Conselho
Superior durante o processo, para apresentacao da proposta e esclarecimentos necessarios.

§ 2.° Em caso de parecer desfavoravel do Conselho Superior, a Secretaria deste conselho devera anexar
o parecer (ou documento equivalente) ao processo eletrénico e encaminha-lo para o (a) Pro-Reitor (a)
de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico que enviard ao campus, com despacho orientando os ajustes
necessarios.

§ 3.° Em caso de parecer favoravel do Conselho Superior, a Secretaria deste conselho devera anexar a
resolucao de alteracdo curricular do curso ao processo eletrénico e o tramitara para o (a) Pré-Reitor (a)
de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico que daré inicio a Etapa IV - Alteracao dos Registros Académicos.

§ 4.° A resolucao de aprovacao da alteragao curricular de curso de graduagao devera conter:

| - Nome do Curso;

Il - Campus de Oferta;

[l - Grau de oferta (Bacharelado, Curso Superior de Tecnologia ou Licenciatura);

IV - Modalidade de Oferta (presencial ou a distancia);

V - NUmero de vagas anuais autorizadas;

VI-Turno de Oferta (matutino; vespertino; noturno; integral: matutino e vespertino; integral:
vespertino e noturno);

VII - Carga horaria total do curso (em horas relégio);

VIII - Namero de periodos para integralizacao;

IX - Legislacdo a qual atende a alteracdo (quando for o caso).

Art. 19. A Etapa IV - Alteracao dos Registros Académicos consiste nos procedimentos realizados para os
ajustes no cadastro do curso junto ao Ministério da Educacdo (MEC) e a criacdo da nova estrutura e
ajustes no sistema académico, sob supervisao da Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldégico e
com a participacao de setores do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.

§ 1.° Alteracdes no sistema e-MEC: imediatamente apds a emissao da resolucao de alteracao do curso, a
Pro-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico enviard o processo para a Diretoria Adjunta de
Indicadores e Pesquisa Institucional, verificard os ajustes necessarios e os efetuarad no sistema e-MEC.
Apbs realizacdo dos ajustes no sistema e-MEC, a Diretoria Adjunta de Indicadores e Pesquisa
Institucional, devera cadastrar despacho, informando a realizacdo deste e tramitar o processo para a
Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico.

§ 2.° Para fins de criacao da nova estrutura curricular e cadastramento das demais informacoes do curso
no sistema académico a Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico devera tramitar o processo
para a Diretoria de Gestao Académica que devera atender ao prazo estipulado no despacho do(a) Pro-
Reitor(a).



§ 3.° Ap6s a realizacao das acdes a Diretoria de Gestao Académica devera retornar o processo a Pro-
Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico que realizara o arquivamento do processo.

§ 4.° O inicio da oferta da nova estrutura ocorrera no semestre subsequente a homologacao no ambito
do Conselho Superior e todo o processo de migracao de estrutura dos estudantes serd normatizado e
orientado pela Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico.

CAPITULO IV
DA EXTINCAO

Art. 20. O processo de Extincao de curso de graduacdo consiste na descontinuidade definitiva de um
curso de graduacao solicitada voluntariamente pelo campus e é constituido por 4 (quatro) etapas:

| - etapa | - Elaboracao e analise da Proposta de Extincao de Curso de Graduacao;
Il - etapa Il - Parecer do Conselho Académico de Ensino de Graduacao;

Il - etapa lll - Homologacao pelo Conselho Superior.

IV - etapa IV - Interrupcao da Oferta

Art. 21. A Etapa | - Elaboracado e anélise da Proposta de Extincdo de Curso de Graduacao consiste na
realizacdo e apresentacido do estudo sobre extincdo do curso, sendo composto por um conjunto de
documentos necessarios a sua analise, conforme os passos previstos no fluxo descrito no Anexo Xl.

Art. 22. Os documentos que deverao ser anexados ao processo e fazem parte da etapa | sao:

| - Proposta de Extincdo de Curso de Graduacao - Anexo V;
Il - Planejamento de oferta dos componentes curriculares;
Il - Atas de aprovacao do Colegiado de Curso e Campus.

Art. 23. A Proposta de Extincdo de Curso de Graduacdo (Anexo V) sera elaborada pelo Nucleo Docente
Estruturante e pelo Coordenador do curso com o acompanhamento da Direcdo-Geral do Campus e
devera ser aprovada pelo Colegiado de Curso e Colegiado de Campus e as atas de aprovacao anexadas
ao processo.

§ 1.° O NDE e o Coordenador do curso poderao solicitar assessoria a Pro-Reitoria de Ensino Basico,
Técnico e Tecnoldgico no que tange a legislacdo vigente, bem como regulamentos e documentos
institucionais.

§ 2.° A Proposta de Extincdo de Curso de Graduacao devera ser fundamentada na anélise de indicadores
de desempenho e de gestao, decorrentes dos processos de avaliacido do curso e da conjuntura
educacional, socioecondémica e institucional.

§ 3.°0 Campus devera apresentar o planejamento da oferta dos componentes curriculares até a
extincdo completa do curso, juntamente com a Proposta de Extincao de Curso de Graduacao.

Art. 24. Uma vez finalizada a etapa | no dmbito do curso devera ser encaminhado todo conjunto de
documentos, pela Direcao-Geral do campus, via Processo Eletrénico conforme tipologia descrita no
inciso Il do artigo 2°, para a Pro-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, que solicitard a
Coordenacao Geral de Graduacao a analise preliminar da proposta.

§ 1.° Em caso de inconformidade na documentacdo a Coordenacido Geral de Graduacao efetuara a
devolucdo do processo eletrénico para o (a) Pré-Reitor (a) de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgica que
enviara ao campus, com despacho orientando os ajustes necessarios.
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§ 2.° Em caso de conformidade na documentacdo a Coordenacao Geral de Graduacao tramitara a
documentacio para o (a) Pro-Reitor (a) de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico para homologacio e
posterior envio ao Conselho Académico de Ensino de Graduacao.

Art. 25. A Etapa Ill - Parecer do Conselho Académico de Ensino de Graduacao consiste na analise da
Proposta de Extincdo de Curso de Graduacdo, seguida da emissao de parecer a ser encaminhado ao
Conselho Superior para apreciacao.

§ 1.° A Coordenacao do Curso ou representante do Nucleo Docente Estruturante serd convocado para
apresentar a proposta ao Conselho Académico de Ensino de Graduacdo, em reunido previamente
agendada, segundo os procedimentos definidos por esse Conselho.

§ 2.° No processo de analise da proposta, o Conselho Académico de Ensino de Graduacao podera
solicitar ajustes e/ou esclarecimentos ao Nucleo Docente Estruturante ou as instancias envolvidas, antes
da emissao do Parecer.

§ 3.° Em caso de parecer desfavoravel do Conselho Académico de Ensino de Graduacao, a Secretaria
deste conselho enviard o documento, por e-mail, para o (a) Pré-Reitor (a) de Ensino Basico, Técnico e
Tecnoldégico que ird anexar o mesmo ao processo eletronico e encaminha-lo ao Diretor-geral do campus,
com despacho orientando os ajustes necessarios.

Art. 26. A Etapa IV - Homologacao do Conselho Superior consiste na apreciacao do Parecer do Conselho
Académico de Ensino de Graduacao sobre a Proposta de Extincdo de Curso de Graduacao, seguida da
emissao de Resolucao, quando a posicdao do Conselho Superior for favoravel.

§ 1.° A Coordenacao do curso e o Nucleo Docente Estruturante deverao estar a disposicao do Conselho
Superior durante o processo de analise da Proposta, para apresenta-la ou prestar esclarecimentos,
antes da emissao de Resolucao.

§ 2.° Em caso de parecer desfavoravel do Conselho Superior, a Secretaria deste conselho devera anexar
o parecer (ou documento equivalente) ao processo eletronico e encaminha-lo para o(a) Pré-Reitor(a) de
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico que enviard ao campus, com despacho orientando os ajustes
necessarios.

§ 3.° Em caso de parecer favoravel do Conselho Superior, a Secretaria deste conselho devera anexar a
resolucdo de extincdo do curso ao processo eletronico e o tramitara para o(a) Pro-Reitor(a) de Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico que dara inicio a Etapa IV - Interrupcao da oferta.

§ 4.° Resolucao do Conselho Superior devera conter:

| - Nome do Curso;

Il - Campus de Oferta;

[l - Grau de oferta (Bacharelado, Curso Superior de Tecnologia ou Licenciatura);
IV - Modalidade de Oferta (presencial ou a distancia); e

V - Semestre letivo a partir do qual se dar a interrupcao da oferta do curso.

Art. 27. A Etapa IV - Interrupcao da oferta consiste nos procedimentos realizados para os ajustes no
cadastro do curso junto ao Ministério da Educacdo (MEC), das informacdes no sistema académico e
interrupcao da oferta de novas vagas, sob supervisio da Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico e com a participacao de setores do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do
Rio de Janeiro.

§ 1.° Ap6s a emissao da resolucao de extincdo do curso, a Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e
Tecnolégico enviard o processo para a Diretoria Adjunta de Indicadores e Pesquisa Institucional,
efetuara no sistema e-MEC os tramites necessarios a extincao da oferta do curso de graduacao.
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§ 2.° Ap6s realizacao dos tramites referentes ao sistema e-MEC, a Diretoria Adjunta de Indicadores e
Pesquisa Institucional, devera cadastrar despacho, informando a realizacao deste e tramitar o processo
para a Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico que realizara o arquivamento do processo.

Art. 28. A Extincao de Curso de Graduacao sera gradual, iniciando-se com a interrupcao da oferta de
novas vagas em processo seletivo e podera se dar a partir do semestre letivo subsequente a aprovacao
no ambito do Conselho Superior ou no semestre informado na resolucao do Conselho Superior.

§ 1.° Fica assegurado ao estudante regularmente matriculado o direito de concluir o curso dentro dos
prazos previstos no Regulamento de Ensino de Graduacao do Instituto Federal de Educacao Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro.

§ 2.° As acOes necessarias para a extincdo do curso de graduacao, desde a interrupcao da oferta de
novas vagas até a conclusao do curso por todos os estudantes sera normatizado e orientado pela Pré-
Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. Cabera a Pré6-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico avaliar os casos nao previstos
nessa Instrucao Normativa.

Art. 30. Esta Instrucdo Normativa revoga a Instrucao de Servico PROEN n° 01, 28 de marco de 2014.

Art. 31. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 1° de outubro de 2022.

Documento assinado digitalmente

b ALESSANDRA CIAMBARELLA PAULON
g ! Data: 06/09/2022 14:51:55-0300
Verifique em https://verificador.iti.br

ALESSANDRA CIAMBARELLA PAULON
Pré-Reitora de Ensino Basico Técnico e Tecnoloégico
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Anexo | da Instrucao Normativa PROEN/IFRJ n° 16, de 06 de setembro de 2022
Proposta de Curso de Graduacao

DADOS GERAIS

CAMPUS PROPONENTE:

NOME DO CURSO PROPOSTO:

MODALIDADE: (presencial ou a distancia)

COMISSAO DE ELABORACAO: (Nome dos membros e nimero da Portaria de
nomeacao)

PREVISAO DE INICIO DE OFERTA: Semestre Letivo 20XX.X

APRECIADO PELO COLEGIADO DO CURSO EM: XX/XX/XXXX (Anexar ao processo a
Ata de aprovacao)

APRECIADO PELO CONSELHO DE CAMPUS EM: XX/XX/XXXX (Anexar ao processo a
Ata de aprovacao)

PROPOSTA

DESCRIGCAO DO CURSO PRETENDIDO

(Considerar a legislacdo educacional vigente; em caso de proposta de curso
inovador, justificar a razdo da proposta, com base em dados sélidos)

JUSTIFICATIVA DE OFERTA

(Considerar: vocacao da Instituicio e do Campus, demanda do entorno/regional,
Indicadores socioecondomicos e educacionais, inclusive a oferta de curso similar no
entorno/regido, dentre outras informacodes relevantes, em articulacio com demais
cursos ofertados no Campus e na Instituicao.)

DE ACORDO

, DE DE 20__

Diretor(a)-Geral do Campus




Anexo Il da Instrucio Normativa PROEN/IFRJ n°® 16, de 06 de setembro de 2022
Estudo de Viabilidade

Tabela 01 - Necessidades de contratacdo Docente (colocar nesta tabela apenas os perfis que precisarao ser contratados)

Perfil Area de Atuacio Disciplinas | Hora/Aula H/A Total no H/A do Previsao de Regime de
Docente (Indicar a area do do curs? . c.Ia . curso docente no contratacao Trabalho
(Definir a conhecimento do q.u<.e val disciplina (Total de Campus (Para qual periodo (Regime de
formacao curso em que o ministrar (NGmero de | aulas/semanas do (Total de sera necessaria a trabalho do

necessaria). docente atuara. (Considerar | aulas/sema | docente no curso, | aulas/semanas contratacao do docente)
Empregar Tabela todos os nas) considerando a do docente no docente com o
CNPq) periodos implantacao total campus, perfil apontado?)
da matriz da matriz, considerando
curricular) incluindo a atuacao do
orientacao de mesmo Nos
estagio) demais cursos

ofertados)




Tabela 02 - Tabela de docentes que atuarao no curso (docentes ja contratados)

Docente

Carga
horaria

Titulacao

Vinculo empregaticio
(efetivo-CLT)

Formacao*

Disciplina em que atuara




*Empregar os titulos de Especialista, Mestre ou Doutor.

Tabela 03 - Ambientes Educacionais (listar os ja existentes e as necessidades de implementacao)

Tipo de ambiente

Finalidade

(Indicar
quais
disciplinas
ou
atividades
utilizarao
o
ambiente)

Periodo

(Indicar
em qual
periodo o
ambiente
sera
utilizado)

Quantidade

(Indicar
quantidade
necessaria
para
implantacao
total do
curso)

Recursos

especificos

(destaque as
especificidades
para o curso)

Disponibilidade?

(Sim/nao/a ser
implantado.

Em caso de
necessidade de
adequacao do

ambiente, qual a
previsao para a
realizacdo de obras
ou aquisicao de
materiais? Indicar a
previsao de
disponibilidade)

Complemento

(Informacdes complementares
sobre o ambiente educacional)

Salas de aula

Laboratdrios

Outros ambientes relaci

a pratica (clinica-escola, piscina,
simuladores, dentre outros)

onados




Tabela 04 - Infraestrutura e Recursos Humanos (Servicos de Apoio - listar os ja existentes e as necessidades de implementacao)

Ambientes/ Disponibilidade no | Recursos materiais | Recursos Humanos Atende as Previsao de adequacao
. 5 .
Servicos Campus? (Listar os principais (Quantificar o neceSSICdarcslzi parao (Més/ano)
(Sim/nao/a ser recursos especificos namero de . . u t .
implantado) do ambiente) servidores que (sim/nao/parcialment (Em caso de necessidade
N - e) de adequacao do
estarao {apmjndo 0 ambiente, qual a previsdo
egs'“‘{ € para a realizacao de
grac vacao no obras, contratacao de
ampus) servidores ou aquisicao
de materiais? Indicar em
qual periodo de
implantacao da matriz o
recurso estara disponivel)
Biblioteca
Biblioteca: Acesso
direto do
estudante ao
acervo
Biblioteca:
Ambiente
especifico para

estudo individual

Biblioteca:
Ambiente
especifico para
estudo em grupo
Auditério

Sala de




coordenacao de
curso

Sala de professores

Laboratério
Informatica para
acesso livre dos

estudantes
Secretaria de
Ensino de
Graduacao

Patios de
Convivéncia

(lazer/espaco livre)

Apoio
Psicopedagodgico

Monitoria

Apoio técnico aos
laboratorios

Servico médico e
odontolégico

Observacoes:




Anexo lll da Instrucao Normativa PROEN/IFRJ n° 16, de 06 de setembro de 2022
PLANO DE IMPLANTACAO DE CURSO

ATENDIMENTO A NECESSIDADE DE RECURSOS HUMANOS

(Discorrer sobre a previsdo de concursos para provimento das vagas para docentes e técnicos administrativos, necessarias ao curso, conforme previsao
do Estudo de Viabilidade; correlacionar com demais cursos ofertados no Campus; anexar documentos comprobatérios. Preencher cronograma abaixo)

CRONOGRAMA: (Registrar n° de vagas e finalizacdo de concurso para provimento de cargos)
SET ouT NOV DEZ

ANO 20XX | JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO

Docentes

TEC-ADM

ATENDIMENTO A NECESSIDADE DE RECURSOS MATERIAIS

(Discorrer sobre processos de compras, com descricdo sucinta de equipamentos/ insumos/ mobiliario/ acervo bibliografico para os ambientes
educacionais previstos no PPC, conforme Estudo de Viabilidade, considerando o alcance das condicoes de oferta dos trés primeiros semestres letivos

para Autorizacdo de Funcionamento. Preencher cronograma abaixo.)
CRONOGRAMA: (Registrar n° de vagas e finalizacdo de concurso para provimento de cargos)

ANO 20XX | JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET ouT NOV DEZ

Processo n°
XXXX

Processo n°
XXXX




Anexo IV da Instrucido Normativa PROEN/IFRJ n° 16, de 06 de setembro de 2022
PROPOSTA DE ALTERACAO CURRICULAR

DADOS GERAIS

CURSO: ESTRUTURA CURRICULAR
VIGENTE: 20__/__

CAMPUS:

PREVISAO DE INICIO DE VIGENCIA DA PROPOSTA: Semestre Letivo 20XX.X

NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE: (Nome dos membros e nimero da Portaria de
nomeacao)

APRECIADO PELO COLEGIADO DO CURSO EM: XX/XX/XXXX (Anexar ao processo de a Ata de
aprovacao)

APRECIADO PELO CONSELHO DE CAMPUS EM: XX/XX/XXXX (Anexar ao processo a ata de
aprovacao)

JUSTIFICATIVA DA ALTERAGAO

Amparar a proposta na legislacio educacional vigente e indicadores de gestao
(autoavaliacdo de curso; relatérios de reconhecimento/renovacdo de reconhecimento,
Relatério CPA, dentre outros)

ANALISE DE RECURSOS HUMANOS PARA IMPLANTAGCAO DA PROPOSTA

NECESSIDADE DE RECURSOS HUMANOS? () SIM ( )NAO

Descricdo e justificativa: (Em caso de resposta afirmativa, quantificar e descrever as
necessidades)

ANALISE DE RECURSOS MATERIAIS PARA IMPLANTAGAO DA PROPOSTA

NECESSIDADE DE AQUISICAO DE RECURSOS MATERIAIS? () SIM ( )NAO
NECESSIDADE DE CONTRUGAO E/OU ADAPTAGAO DE AMBIENTES EDUCACIONAIS?
( )sIiM ( )NAO

Descricao e justificativa: (Em caso de resposta afirmativa, quantificar e descrever as
necessidades)

CRONOGRAMA DE IMPLANTAGAO

(Considerar a disponibilidade de recursos humanos e materiais necessarios a implantacdo
da proposta)




Anexo V da Instrucido Normativa PROEN/IFRJ n° 16, de 06 de setembro de 2022
PROPOSTA DE EXTINCAO DE CURSO DE GRADUACAO

DADOS GERAIS

CURSO: MATRIZ VIGENTE: 20__. (anexar
resolucao)

CAMPUS:

PREVISAO DE INTERRUPGCAO DA OFERTA PARA EXTINGAO DE CURSO: Semestre Letivo 201X.X

NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE: (Nome dos membros e nimero da Portaria de nomeac3o)

APRECIADO PELO COLEGIADO DO CURSO EM: XX/XX/XXXX (Anexar ao envio da proposta Ata de
aprovacao)

APRECIADO PELO CONSELHO DE CAMPUS EM: XX/XX/XXXX (Anexar ao envio da proposta Ata
de aprovacao)

JUSTIFICATIVA PARA EXTINGAO DO CURSO

Amparar a proposta na legislacdo educacional vigente e indicadores de gestao (autoavaliacao de
curso; relatérios de reconhecimento/renovacdo de reconhecimento, Relatério CPA, dentre
outros)

PLANEJAMENTO DE INTERRUPCAO DE OFERTA

Planejamento da oferta de componentes curriculares para garantia de conclusdo dos estudantes
regularmente matriculados.




Anexo VI da Instrucido Normativa PROEN/IFRJ n° 16, de 06 de setembro de 2022
FORMULARIO DE CRIACAO DE CURSO DE GRADUACAO

. ~ Céd. CONARQ
o MINISTERIO DA EDUCACAO 121.2

um = a v. 08/2022
EER INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO

am
INSTITUTO

FEDERAL DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO
Rio de Janeiro

PRO-REITORIA DE ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO

FORMULARIO DE CRIAGAO DE CURSO DE GRADUAGAO

SOLICITANTE: DIRETOR GERAL - DG SIAPE

E-MAIL INSTITUCIONAL TELEFONE

NOME DO CURSO DE GRADUACAO

CAMPUS DE OFERTA

MODALIDADE (PRESENCIAL ou EAD)

INTEGRANTES DA COMISSAO DE ELABORACAO DE CURSOS DE GRADUACAO

NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
MEMBROS AD HOC DA COMISSAO (caso existam) CPF




DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO
Formulario de criacao de Curso de Graduacao

ASSUNTO DETALHADO: CRIACAO DO CURSO (inserir nome do Curso) do campus (inserir
campus) modalidade (inserir modalidade),




Anexo VIl da Instrucido Normativa PROEN/IFRJ n° 16, de 06 de setembro de 2022
Fluxo do processo para criacao de Cursos de Graduacao

1 PROCESSO

Tipo: Criacdo de Curso
Caédigo Conarq: 121.2

Assunto detalhado: CRIACAO DO CURSO (inserir nome do Curso) do campus (inserir campus)
modalidade (inserir modalidade)

2 FLUXO DO PROCESSO PARA CRIACAO DE CURSOS DE GRADUACAO NAS MODALIDADES
PRESENCIAL E DE EDUCACAO A DISTANCIA

Setor Atividade

O solicitante devera preencher o requerimento em formulario especifico ou
acessando o Sistema de Formularios (caso ja exista formulario com essa
finalidade), anexar os documentos e encaminhar para o e-mail da Unidade
Protocolizadora (UP) do campus proponente do Curso, que o incluird como
assinante. O processo sO sera aberto apds a assinatura eletrénica do

Direcao | servidor no SIPAC.
5.1 Geral -

DG
Documentos:

- Formulario de Criacdo de Curso de Graduacao

E responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do processo, via
sistema SIPAC, até o seu encerramento.

A Unidade Protocolizadora (UP) do campus cadastra o formulario no SIPAC e
solicita a assinatura do DG e dos componentes da Comissao de Elaboracao de
UPdo | Cursode Graduagao.

5.2
campus | Apés assinatura, a UP autuard o processo no SIPAC, e inserird como

interessado a Direcdo-Geral (DG) do campus que ofertard o Curso, e
tramitara para a PROEN.
A PROEN autoriza a criacao da Comissao?
Nao -Atividade 5.2 informa decisdao ao DG e solicita providéncias

5.3 PROEN
Sim - Encaminha para o Gabinete da Reitoria (GR) para exaracao de Portaria
de nomeacido da Comissao de Elaboracdo de Curso de Graduacado e ira
tramitar o processo para o GR.

5.4 GR O GR autoriza a criacido da comissao?

Nao -Atividade 5.3 informa decisdo a PROEN e solicita providéncias

Sim - Inclui a Portaria de nomeacdo da Comissao de Elaboracdo de Curso de




Graduacao e tramita o processo para a PROEN

A PROEN toma ciéncia da PORTARIA DE PESSOAL/IFR) designando os

5.5 PROEN | componentes da Comissdo de Elaboragdo de Curso de Graduacao e tramita o
Processo para o DG para inclusdo dos documentos necessarios
O DG incluird os documentos listados e incluird a assinatura pelo SIPAC da
Comissdo de Elaboracdo de Curso de Graduacdo nos documentos
apropriados.
Documentos:
56 DG | - Projeto Pedagégico de Curso;
Il - Proposta de Curso de Graduacao - Anexo I;
Il - Estudo de Viabilidade (EV) - Anexo II;
IV - Plano de Implantacao (PI) - Anexo Il
O DG tramitara o processo para a PROEN para inclusdo de Parecer
57 PROEN A PROEN encaminha para a CGGRAD para analise técnica e emissao de
) despacho subsidiando o Parecer da PROEN
Inclui despacho informativo indicando a conformidade dos documentos e
5.8 | CGGRAD . N
tramita para a PROEN para elaboracao de Parecer
59 PROEN A PROEN encaminha para a DTEIN para andlise técnica e emissdo de
’ despacho subsidiando o Parecer da PROEN
Inclui despacho informativo indicando a conformidade dos documentos e
5.10 DTEIN tramita para a PROEN para elaboracao de Parecer
Parecer da PROEN foi favoravel?
Nao - Atividade 5.6 - tramita o processo para o DG e informa as providéncias
e alteracdes necessarias em despacho informativo.
5.11 | PROEN
Sim - Atividade 5.12 - Enviar ao Conselho Académico de Ensino de
Graduacao.
Observacao: O envio dos documentos para analise do Conselho Académico
de Ensino de Graduacao é feito por email.
O Conselho Académico de Ensino de Graduacao determina um grupo de
conselheiros-relatores para analisar o PPC e demais documentos pertinentes;
os conselheiros-relatores apresentam a andlise e o Parecer da relatoria em
5.12 CAEG \n . A
reunido do Conselho previamente agendada; a presidéncia do Conselho
Académico submete o Parecer e o Curso a votacao do Conselho. A Secretaria
do Conselho encaminha o Parecer para a PROEN, por email
5.13 | PROEN | Aprovado pelo Conselho Académico de Ensino de Graduacao?




Nao - Atividade 5.6 - Encaminha para o DG para alteracoes e adequacoes
previstas no parecer do CAEG

Sim - Atividade 5.14 - A PROEN anexa ao processo os documentos:
-PPC revisado
-Ata do Conselho Académico de Ensino de Graduacao

-Parecer do Conselho Académico de Ensino de Graduacao

A PROEN tramita o processo para a Secretaria do CONSUP

PPC aprovado pelo Consup?
Nao - Atividade 5.13 - Tramita para a PROEN para providéncias.

Sim - A Secretaria do Consup anexa os documentos:

Secretari
5.14 ado
CONSUP | _ Resolucdao do CONSUP

A Secretaria do CONSUP tramita para a PROEN.

A PROEN tramita o processo para a DIPI Diretoria de Pesquisa Institucional
5.15 PROEN . ~ . .

para inclusao do Curso nos sistemas especificos

A DIPI inclui o Curso nos sistemas de controle externo

Inclui despacho informativo confirmando a inclusdo do Curso nos sistemas
516 DIPI necessarios.

Tramita para a PROEN

A PROEN recebe o processo e tramita para a DGA para criacao da estrutura
5.17 | PROEN . . a

curricular no sistema académico.

A DGA cria a estrutura curricular no sistema académico e cadastra despacho
5.18 DGA informando a criacao.

Tramita para a PROEN

A PROEN recebe o processo inclui despacho informativo relatando a
519 | PROEN | aprovacao do Curso

A PROEN tramita o processo para o solicitante DG para providéncia internas
520 DG O DG toma ciéncia da aprovacado do processo e tramita para a PROEN para o

' arquivamento do processo

5.21 | PROEN | Arquivar processo.

Duavidas sobre os procedimentos: proen@ifrj.edu.br



mailto:proen@ifrj.edu.br

Anexo VIII da Instrucao Normativa PROEN/IFRJ n° 16, de 06 de setembro de 2022
FORMULARIO DE ALTERACAO CURRICULAR DE CURSO DE GRADUACAO

. ~ Cod. CONARQ
==. MINISTERIO DA EDUCAGAO 1211

L . 08/2022
oom INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO Y
am
INSTITUTO

FEDERAL DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO
Rio de Janeiro

PRO-REITORIA DE ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO

FORMULARIO DE ALTERAGAO CURRICULAR DE CURSO DE GRADUAGCAO

SOLICITANTE: COORDENADOR DE CURSO SIAPE

E-MAIL INSTITUCIONAL TELEFONE

NOME DO CURSO DE GRADUACAO

CAMPUS DE OFERTA

MODALIDADE (PRESENCIAL ou EAD)

INTEGRANTES DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE (NDE)

NOME DO(A) COORDENADOR(A) DE CURSO SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE




DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO
Formulario de Alteracao Curricular de Curso de Graduacao

Assunto detalhado: Alteracdo curricular DO CURSO (inserir nome do Curso) do campus
(inserir campus) modalidade (inserir modalidade)




Anexo IX da Instrucao Normativa PROEN/IFRJ n® 16, de 06 de setembro de 2022
Fluxo do processo para alteracao curricular de Cursos de Graduacao

1 PROCESSO

Tipo: Alteracao Curricular
Caédigo Conarq: 121.1

Assunto detalhado: ALTERACAO CURRICULAR DO CURSO (inserir nome do Curso) DO CAMPUS (inserir
campus) modalidade (inserir modalidade)

2 FLUXO DO PROCESSO PARA ALTERAGCAO CURRICULAR DE CURSO DE GRADUAGAO NAS
MODALIDADES PRESENCIAL E DE EDUCAGAO A DISTANCIA

Setor Atividade

O solicitante devera preencher o requerimento em formulario especifico ou
acessando o Sistema de Formularios (caso ja exista formulario com essa
finalidade), anexar os documentos e encaminhar para o e-mail da Unidade
Protocolizadora (UP) do campus Curso onde o curso é ofertado, que o
Coorden | incluira como assinante. O processo s6 sera aberto apés a assinatura
ador de | eletrénica do servidor no SIPAC.

A
6 Curso -
cc Documentos:
- Formulario de Alteracao Curricular de Curso de Graduacao
E responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do processo, via
sistema SIPAC, até o seu encerramento.
A Unidade Protocolizadora (UP) do campus cadastra o formulario no SIPAC e
solicita a assinatura do Coordenador do Curso (CC) e dos componentes do
6.2 UPdo | Nucleo Docente Estruturante (NDE).
campus

Apos assinaturas, a UP autuard o processo no SIPAC, inserird como
interessado o Coordenador do Curso, e tramitara para o CC.

O Coordenador de Curso incluird os documentos listados e incluird a
assinatura pelo SIPAC dos Componentes do Nucleo Docente Estruturante
(NDE) nos documentos apropriados.

Documentos:

| - Proposta de Alteracao Curricular - Anexo IV;

6.3 ccC Il - Projeto Pedagdgico de Curso (atualizado face as alteracdes da proposta);
Il - Matriz de Equivaléncia;

IV - Atas de aprovacao do Colegiado de Curso e Campus;

V - Estudo de Viabilidade (Anexo Il);

VI - Plano de Implantacao (Anexo lll).

O CC tramitara o processo para a PROEN para inclusdo de Parecer




A PROEN encaminha para a CGGRAD para anélise técnica e emissdao de

A4 PROEN .
6 © despacho subsidiando o Parecer da PROEN
Inclui despacho informativo indicando a conformidade dos documentos e
6.5 | CGGRAD . .
tramita para a PROEN para elaboracao de Parecer
6.6 PROEN A PROEN encaminha para a DTEIN para anélise técnica e emissao de
’ despacho subsidiando o Parecer da PROEN
Inclui despacho informativo indicando a conformidade dos documentos e
6.7 DTEIN tramita para a PROEN para elaboracao de Parecer
Parecer da PROEN foi favoravel?
Nao - Atividade 6.3 - tramita o processo para o CC e informa as providéncias
e alteracdes necessarias em despacho informativo.
6.8 PROEN
Sim - Atividade 6.9 - Enviar ao Conselho Académico de Ensino de Graduacao.
Observacao: O envio do PPC para andlise do Conselho Académico de Ensino
de Graduacao é feito por email.
O Conselho Académico de Ensino de Graduacao determina um grupo de
conselheiros-relatores para analisar o PPC e demais documentos pertinentes;
os conselheiros-relatores apresentam a andlise e o Parecer da relatoria em
6.9 CAEG o . A
reunido do Conselho previamente agendada; a presidéncia do Conselho
Académico submete o Parecer e o Curso a votacdo do Conselho. Os
conselheiros-relatores encaminham o Parecer para a PROEN, por email
Aprovado pelo Conselho Académico de Ensino de Graduaciao?
Nao - Atividade 6.3 - Encaminha para o CC para alteracbes e adequacoes
previstas no parecer do CAEG
Sim - Atividade 6.11 - A PROEN anexa ao processo os documentos:
A PROEN .
6.10 © -PPC revisado
-Ata do Conselho Académico de Ensino de Graduacgao
-Parecer do Conselho Académico de Ensino de Graduacao
A PROEN tramita o processo para a Secretaria do CONSUP
6.11 | Secretari | PPC aprovado pelo Consup?
ado Nao - Atividade 6.15 - Tramita para a PROEN para providéncias.
CONSUP

Sim - A Secretaria do Consup anexa os documentos:
- PPC revisado

- Resolucao do CONSUP




A Secretaria do CONSUP tramita para a PROEN.

A PROEN tramita o processo para a DIPI Diretoria de Pesquisa Institucional

6.12 PROEN . ~ . e

para inclusdo do Curso nos sistemas especificos

A DIPI inclui o Curso nos sistemas de controle externo

Inclui despacho informativo confirmando a inclusdao do Curso nos sistemas
6.13 DIPI necessarios.

Tramita para a PROEN

A PROEN recebe o processo e tramita para a DGA para criacdo da estrutura
6.14 PROEN . . -

curricular no sistema académico.

A DGA cria a estrutura curricular no sistema académico e cadastra despacho
6.15 DGA informando a criacao.

Tramita para a PROEN

A PROEN recebe o processo inclui despacho informativo relatando a

aprovacao do Curso
6.16 | PROEN

A PROEN tramita o processo para o solicitante DG para providéncia internas
6.17 e O DG toma ciéncia da aprovacao do processo e tramita para a PROEN para o

) arquivamento do processo

6.18 | PROEN | Arquivar processo.

Duvidas sobre os procedimentos: proen@ifrj.edu.br



mailto:proen@ifrj.edu.br

Anexo X da Instrucao Normativa PROEN/IFRJ n°® 16, de 06 de setembro de 2022
FORMULARIO DE EXTINCAO DE CURSO DE GRADUACAO

. ~ Cod. CONARQ
==. MINISTERIO DA EDUCAGAO 1213

~ A . 08/2022
==. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO v

INSTITUTO

FEDERAL DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO
Rio de Janeiro

PRO-REITORIA DE ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO

FORMULARIO DE EXTINGAO DE CURSO DE GRADUAGAO

SOLICITANTE: COORDENADOR DE CURSO SIAPE

E-MAIL INSTITUCIONAL TELEFONE

NOME DO CURSO DE GRADUACAO

CAMPUS DE OFERTA

MODALIDADE (PRESENCIAL ou EAD)

INTEGRANTES DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE (NDE)

NOME DO(A) COORDENADOR(A) DE CURSO SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE
NOME DO(A) SERVIDOR(A) SIAPE




DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DO PROCESSO
Formulario de Extincao de Curso de Graduacao

Assunto detalhado: EXTINCAO DO CURSO (inserir nome do Curso) do campus (inserir campus)
modalidade (inserir modalidade)




Anexo Xl da Instrucao Normativa PROEN/IFRJ n° 16, de 06 de setembro de 2022

1 PROCESSO

Fluxo do processo para extincio de Cursos de Graduacao

Tipo: Desativacao de Curso

Caédigo Conarq: 121.3

Assunto detalhado: EXTINCAO DO CURSO (inserir nome do Curso) DO CAMPUS (inserir campus) modalidade (inserir
modalidade)

2 FLUXO DO PROCESSO PARA EXTINGCAO DE CURSO DE GRADUAGCAO NAS MODALIDADES PRESENCIAL E DE
EDUCACAO A DISTANCIA

Setor

Atividade

7.1

Direcao
Geral -
DG

O solicitante devera preencher o requerimento em formulario especifico ou acessando
o Sistema de Formularios (caso ja exista formulario com essa finalidade), anexar os
documentos e encaminhar para o e-mail da Unidade Protocolizadora (UP) do campus
Curso onde o curso é ofertado, que o incluirda como assinante. O processo s6 sera
aberto apos a assinatura eletronica do servidor no SIPAC.

Documentos:
- Formulario de Extincdo de Curso de Graduacao

E responsabilidade do servidor acompanhar o andamento do processo, via sistema
SIPAC, até o seu encerramento.

7.2

UP do
campus

A Unidade Protocolizadora (UP) do campus cadastra o formulario no SIPAC e solicita a
assinatura do Coordenador do Curso (CC) e dos componentes do Nucleo Docente
Estruturante (NDE).

Apbs assinaturas, a UP autuard o processo no SIPAC, inserird como interessado o
Coordenador do Curso, e tramitara para o CC.

7.3

CcC

O Coordenador de Curso incluird os documentos listados e incluird a assinatura pelo
SIPAC dos Componentes do Nucleo Docente Estruturante (NDE) nos documentos
apropriados.

Documentos:

| - Proposta de Extincao de Curso de Graduacao - Anexo V;
Il - Planejamento de oferta dos componentes curriculares;
Il - Atas de aprovacao do Colegiado de Curso e Campus.

O CC tramitara o processo para a PROEN para inclusdo de Parecer

7.4

PROEN

A PROEN encaminha para a CGGRAD para analise técnica e emissdao de despacho
subsidiando o Parecer da PROEN

7.5

CGGRAD

Inclui despacho informativo indicando a conformidade dos documentos e tramita para a




PROEN para elaboracao de Parecer

7.6

PROEN

A PROEN encaminha para a DTEIN para analise técnica e emissdao de despacho
subsidiando o Parecer da PROEN

7.7

PROEN

Parecer da PROEN foi favoravel?

Nao - Atividade 7.3 - tramita o processo para o CC e informa as providéncias e alteracoes
necessarias em despacho informativo.

Sim - Atividade 7.8 - Enviar ao Conselho Académico de Ensino de Graduacao.

Observacao: O envio dos documentos para andlise do Conselho Académico de Ensino
de Graduacao é feito por email.

7.8

CAEG

O Conselho Académico de Ensino de Graduacao determina um grupo de conselheiros-
relatores para analisar a proposta e demais documentos pertinentes; os conselheiros-
relatores apresentam a andlise e o Parecer da relatoria em reunido do Conselho
previamente agendada; a presidéncia do Conselho Académico submete o Parecer e o
Curso a votacdo do Conselho. Os conselheiros-relatores encaminham o Parecer para a
PROEN, por email

7.9

PROEN

Aprovado pelo Conselho Académico de Ensino de Graduacao?

Nao - Atividade 7.3 - Encaminha para o CC para alteracoes e adequacoes previstas no
parecer do CAEG

Sim - Atividade 7.10 - A PROEN anexa ao processo os documentos:
-Ata do Conselho Académico de Ensino de Graduacao

-Parecer do Conselho Académico de Ensino de Graduacao

A PROEN tramita o processo para a Secretaria do CONSUP

7.10

Secretari
ado
CONSUP

PPC aprovado pelo Consup?
Nao - Atividade 7.15 - Tramita para a PROEN para providéncias.
Sim - A Secretaria do Consup anexa os documentos:

- Resolucao do CONSUP

A Secretaria do CONSUP tramita para a PROEN.

7.11

PROEN

A PROEN tramita o processo para a DIPI Diretoria de Pesquisa Institucional que efetuara
no sistema e-MEC os tramites necesséarios a extincao da oferta do curso de graduacao.

7.12

DIPI

A DIPI efetua no sistema e-MEC os tramites necessarios a extincao da oferta do curso de
graduacao.




Inclui despacho informativo confirmando a inclusao do Curso nos sistemas necessarios.

A DIPI Tramita para a PROEN

A PROEN recebe o processo e tramita para a DGA para ciéncia e procedimentos

7.13 PROEN , . . A

necessarios no sistema académico.

A DGA cria a estrutura curricular no sistema académico e cadastra despacho informando
7.14 DGA a criagao.

Tramita para a PROEN

A PROEN recebe o processo inclui despacho informativo relatando a aprovacao da

proposta de extincao e anexa o documento de normatizacao da interrupgao da oferta
7.15 | PROEN

A PROEN tramita o processo para o solicitante CC para ciéncia e providéncia internas
716 e O CC toma ciéncia da aprovacdo do processo e tramita para a PROEN para o

) arquivamento do processo

7.17 | PROEN | Arquivar processo.

Duvidas sobre os procedimentos: proen@ifrj.edu.br



mailto:proen@ifrj.edu.br
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