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Apresentagao

A Resolugao N° 10, DE 27 DE MAIO DE 2020 aprovou a colagao de grau especial
por videoconferéncia, em carater excepcional e tempordrio, em razdao da pandemia
causada pela Covid-19, para todos os campi do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Ceara. Desta forma, tornou-se possivel a realizagdao da solenidade por
videoconferéncia.

Assim, este documento visa orientar aos concludentes e servidores envolvidos
sobre os procedimentos para solicitacdao de colagdo de grau e emissao de diploma.
Desse modo, para que tudo transcorra da forma como foi idealizado, é de fundamental
importancia que haja planejamento e que sejam observadas as orientagdes expressas

neste documento.

Comisséao Organizadora de Solenidade de Colagdo de Grau e Formatura.




Terminei minhas disciplinas, e agora?

Ha trés possibilidades:

1- Sou concludente de curso superior e preciso fazer a colagdo de grau para receber o
diploma.

2- Sou concludente de curso técnico e quero participar da colagao de grau.

3- Sou concludente de curso técnico e quero somente receber meu diploma.

Orientagoes para concludentes de curso superior e
técnico que irao participar da colagao de grau:

1. O concludente, utilizando seu e-mail institucional (clique AQUI para saber como
acessar o0 seu), encaminhard a Recepcdo do campus, pelo e-mail
recepcao.aracati@ifce.edu.br, os seguintes documentos:

- Requerimento assinado (Anexo );

- Declaragao assinada (Anexo II);

- Justificativa para participagdo da Colagao de Grau assinada (Anexo Il1);

- Identidade (os que casaram durante o curso, apresentar documento atualizado);

- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

- Titulo de Eleitor com o comprovante da Ultima votacdo (ou certiddo de quitagédo
eleitoral);

- Certificado de Reservista (sexo masculino);

- Comprovante de residéncia (més de referéncia dos ultimos 90 dias);

- Certidao de Nascimento ou Casamento (nos casos em que houve alteragdo de nome,
por exemplo, mudanga no nome civil/social, apresentar documento atualizado);

- Histdrico do Ensino Médio e Certificado assinado (apenas para Graduagao e Técnico);
- Histérico do Ensino Fundamental e Certificado assinado (apenas para Técnico
Integrado).



https://ifce.edu.br/aracati/menu/ensino-remoto/tutoriais
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Observagao 1: os documentos devem ser escaneados de forma a facilitar a
visualizagdo dos mesmos. Nao sendo possivel 0 escaneamento, o concludente podera
tirar foto dos documentos, desde que ela fique nitida.

Observagao 2: no “Assunto” do e-mail, o concludente devera inserir “Solicitagao de
Formatura”.

2. A Recepcgéo abrira o processo no SEl, e ird anexar os documentos do concludente.
Em seguida, respondera o e-mail com o numero do processo para que 0 mesmo possa
acompanhar. Vocé podera acompanhar seu processo AQUI. Por ultimo, a Recepgéao
encaminhard o processo a Coordenadoria de Controle Académico (CCA), a Biblioteca e
ao setor de Estagios e Egressos (somente para Curso com Estdgio Obrigatério).

3. A CCA ira verificar se ha pendéncias e os tipos de cada uma.

A Biblioteca, por sua vez, ira verificar se ha pendéncias e, apos sana-las, emitira:

- NADA CONSTA;

- NADA CONSTA do TCC (somente para Graduacgao);

O setor de Estagio e Egressos também ira verificar se ha pendéncias e, apds sana-las,
emitira:

- NADA CONSTA Estdgio e Egressos (somente para Curso com Estagio Obrigatério).

Apos a inser¢cao dos documentos e sanadas as pendéncias, a CCA encaminhara o
processo para o Departamento de Ensino (DE).

4. DE emitird parecer e encaminhard para Dire¢cdo-Geral (DG), por meio do Gabinete
(GAB).

5. DG emitira parecer e agendara a Colagao de Grau.



https://sei.ifce.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

Orientagoes para concludentes de curso técnico que
desejam somente receber o diploma:

1. O concludente, utilizando seu e-mail institucional (clique AQUI para saber como
acessar o0 seu), encaminhard a Recepcdao do campus, pelo e-mail
recepcao.aracati@ifce.edu.br, os seguintes documentos:

- Requerimento assinado (Anexo );

- Identidade (os que casaram durante o curso, apresentar documento atualizado);

- Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

- Titulo de Eleitor com o comprovante da ultima votacdo (ou certiddo de quitagédo
eleitoral);

- Certificado de Reservista (sexo masculino);

- Comprovante de residéncia (més de referéncia dos ultimos 90 dias);

- Certidao de Nascimento ou Casamento (nos casos em que houve alteragao de nome,
por exemplo, mudanga no nome civil/social, apresentar documento atualizado);

- Histérico do Ensino Médio e Certificado assinado (apenas para Graduagao e Técnico);
- Histérico do Ensino Fundamental e Certificado assinado (apenas para Técnico
Integrado).

Observagao 1: os documentos devem ser escaneados de forma a facilitar a
visualizacdo dos mesmos. Nao sendo possivel 0 escaneamento, o concludente podera
tirar foto dos documentos, desde que ela fique nitida.

Observagao 2: no “Assunto” do e-mail, o concludente devera inserir “Solicitagdo de
Diploma”.

2. A Recepcgao abrira o processo no SEl, e ird anexar os documentos do concludente.
Em seguida, respondera o e-mail com o nimero do processo para que 0 mesmo possa
acompanhar. Vocé podera acompanhar seu processo AQUI. Por ultimo, a Recepgéao
encaminhard o processo a Coordenadoria de Controle Académico (CCA), a Biblioteca e
ao setor de Estdgios e Egressos (somente para Curso com Estagio Obrigatério).

3. ACCA ira verificar se ha pendéncias e os tipos de cada uma.



https://ifce.edu.br/aracati/menu/ensino-remoto/tutoriais
https://sei.ifce.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

A Biblioteca, por sua vez, ira verificar se ha pendéncias e, apos sana-las, emitira:

- NADA CONSTA;

O setor de Estagio e Egressos também ira verificar se ha pendéncias e, apds sana-las,
emitira:

- NADA CONSTA Estéagio e Egressos (somente para Curso com Estagio Obrigatério).

Apés a insercao dos documentos e sanadas as pendéncias, a CCA ira preparar o
diploma para assinaturas e entrara em contato com o concludente para o mesmo fazer
a retirada do documento.

Em caso de duvidas, envie e-mail para recepcao.aracati@ifce.edu.br ou
cca.aracati@ifce.edu.br

Duvidas frequentes

1. Sou concludente de curso superior. Sou obrigado(a) a participar da Colagao de Grau?
Sim. Conforme o Manual de Cerimonial e Protocolo do IFCE, “Em curso de graduacgéo,
em nenhuma hipotese, a outorga de grau, que ocorre na solenidade de colacdo de grau, é
dispensada. E por oficializar a conclusdo do curso, ela é pré-requisito para emissao do
diploma.”. Vocé pode acessar o Manual AQUI.

2. Sou concludente de curso técnico. Também sou obrigado(a) a participar da Colagédo
de Grau?

Nao é obrigatdrio, pois o concludente de curso técnico nao cola grau. Este ato é préprio
de alunos de curso superior. Assim, os alunos de curso técnico concluem o curso e
recebem o certificado de concluséo.

3. Vou participar da Colagao de Grau. Como saberei a data da solenidade?

O campus entrara em contato via telefone e/ou e-mail para avisar.



https://ifce.edu.br/comunicacao-social/manuais/manual-de-cerimonia-de-colacao-de-grau-e-de-conclusao-de-curso.pdf

4. Havera alguma reuniao com os concludentes que participarao da Colacao de Grau?
Sim. A medida que o campus receber as demandas de Colacdo de Grau pelos
concludentes, entraremos em contato com 0os mesmos para avisar sobre a reuniao

para a solenidade.

5. Como poderei fazer a retirada de meu diploma?

A CCA entrara em contato para marcar o dia e horario da retirada do diploma.
Lembramos que, o prazo para emissao de Diplomas é de 60 dias para os Cursos
Técnicos e 90 dias para os Superiores.

Observagao: conforme a Resolugao N° 10, DE 27 DE MAIO DE 2020, os concludentes de
curso superior, apés a colagdo de grau, receberdo, via e-mail, uma certidao de
conclusdao de curso emitida pela CCA. Posteriormente, o diploma sera expedido.
Acesse AQUI a Resolugao.

6. Tenho livros para entregar na Biblioteca. Como devo proceder?
A Biblioteca ira verificar a(s) pendéncia(s) do concludente e entrard em contato com o

mesmo para agendar dia e horario da devolucao.

7. Em caso de duvidas, quem devo procurar?
Vocé podera enviar e-mail para recepcao.aracati@ifce.edu.br ou

cca.aracati@ifce.edu.br.



https://sei.ifce.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2019060&id_orgao_publicacao=0

ANEXO |

=.. N® do Protocolo — Processo SEI (Recepcao)
B INSTITUTO FEDERAL = Campus

Ceara Aracati

Nome:

N da Matricula: Curso:
Telefone: Celular () Residencial () Comercial ( )

Email:

Destinatirio da solicitagio:
Setor: ou Depto/Coordenagio:

Vem requerer:
1. ( ) Matricula com vinculo institucional
2. ( ) Matricula Especial (especificar as disciplinas):

3. ( ) Trancamento das disciplinas:

() Trancamento de Matricula

( ) Cancelamento de Matricula

() Reabertura ( ) Reingresso | Semestre letivo para o retorno:

() Intercimbio (1) Afastamento | Semestre letivo para retorno: (2) Retorno

() Reajuste. INCLUIR estas disciplinas:

Ll R

EXCLUIR estas disciplinas:

9. ( )Aproveitamento das disciplinas (nome e curso da disciplina a aproveitar):

10. ( ) Validacdo da(s) disciplina(s):

11. () Atividades Complementares
12. () 2" Chamada da(s) disciplina(s):

13. () Justificativa de faltas do(s) dia(s) _/ / a_/ /  da(s) disciplina(s):

14. () Revisdo de notas da disciplina:

15. () Regime de Exercicio Domiciliar

16. ( ) Solicitagiio de Auxilio (especificar):

17. () Exame de Qualifica¢io de Projeto de Mestrado/Doutorado

18. () Colagiio de Grau Especial

19. () Certificag¢io ou Declaragio de Proficiéncia do ENEM

20. () Diploma ou Certificado - Curso

21. () Transferéncia Interna () Transferéncia Externa( ) Diplomado - Para o curso:

22, () Outros (especificar a solicitagido):

Nestes termos, pede deferimento.

Aracati, de de

Assinatura
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ANEXO Il

DECLARACAO

Eu, ,

aluno do curso , matricula N°

, do campus de do

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara (IFCE), RG
, CPF ,

residente no (enderego) ,

declaro que tenho todas as condi¢des de acesso a intermet e que esta ¢ de minha inteira
responsabilidade para participar, no IFCE, da colagdo de grau especial por videoconferéncia, em

carater excepcional e temporario, em razdo da pandemia causada pela Covid-19.

, de de 2020.

Assinatura do aluno
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ANEXO Il

JUSTIFICATIVA

Eu, ,

aluno do curso , matricula N°

, do campus de do

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara (IFCE), RG
, CPF ,

residente no (enderego) ,

venho, por meio deste, solicitar a participagdo na Colagdo de Grau Especial por

Videoconferéncia devido ao(s) seguinte(s) motivo(s):

() Perspectiva por vaga de emprego na iniciativa privada
() Aprovagao em Concurso Publico
() Aprovagao em Curso de P6s-Graduagao

() Outro. Especificar:

, de de 2020.

Assinatura do aluno

Observagao: se possivel, adicionar documento que comprove a justificativa de participagédo na

colagao de grau.




=l
=l INSTITUTO FEDERAL | campus

N° do Protocolo — Processo SEI (Recepcao)

Ceard Aracati

Nome:

N° da Matricula: Curso:

Telefone: Celular () Residencial () Comercial ( )
Email:

Destinatario da solicitacao:

Setor: ou Depto/Coordenacio:

Vem requerer:

1.
2.

3.

® NN

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

( ) Matricula com vinculo institucional
( ) Matricula Especial (especificar as disciplinas):

( ) Trancamento das disciplinas:

) Trancamento de Matricula

) Cancelamento de Matricula

) Reabertura () Reingresso | Semestre letivo para o retorno:

) InterciAmbio (1) Afastamento | Semestre letivo para retorno: (2) Retorno

e Y N e W

() Reajuste. INCLUIR estas disciplinas:

EXCLUIR estas disciplinas:

( )Aproveitamento das disciplinas (nome e curso da disciplina a aproveitar):

( ) Validacao da(s) disciplina(s):

( ) Atividades Complementares
( ) 2* Chamada da(s) disciplina(s):

() Justificativa de faltas do(s) dia(s) / / a_/ /  da(s) disciplina(s):

) Revisao de notas da disciplina:

) Regime de Exercicio Domiciliar

) Solicitacao de Auxilio (especificar):

) Exame de Qualificacdo de Projeto de Mestrado/Doutorado
) Colagao de Grau Especial

) Certificacao ou Declarac¢ao de Proficiéncia do ENEM

) Diploma ou Certificado - Curso

e T e N N e N e N e N )

) Transferéncia Interna ( ) Transferéncia Externa( ) Diplomado — Para o curso:

() Outros (especificar a solicitacio):

Nestes termos, pede deferimento.

Aracati, de de

Assinatura




ORIENTACOES

Todos os pontos a seguir constam no Regulamento de Organizacio Didatica — ROD, encontrando no site institucional — www.ifce.edu.br

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

Matricula com vinculo institucional: realizada quando conclui todas as disciplinas da sua matriz curricular, restando apenas a
conclusdo do estagio.

Matricula Especial: concedido ao estudante que deseje cursar 3 (trés) componentes curriculares nos cursos técnicos e de graduagéo,
desde que haja vaga nos componentes curriculares constantes na solicitacdo e que o requerente seja diplomado no nivel respectivo ou
superior ao pretendido.

Trancamento das disciplinas:¢ admitido trancamento de componente curricular somente nos cursos técnicos concomitantes,
subsequentes e de graduagio, desde que o estudante permanega matriculado, no minimo, em 12 (doze) créditos.

Trancamento de Matricula: podera requerer, a qualquer tempo. Alunos do primeiro semestre ndo poderao trancar, exceto nos casos
descritos no art. 151, 32°, do ROD.

Cancelamento de Matricula: podera ocorrer em qualquer periodo letivo por solicitagdo, incluindo obrigatoriamente a declaracdo de
quitagdo de débitos, do proprio estudante, quando maior de 18 anos ou por seu responsavel legal, quando menor de 18 anos.

Reabertura e Reingresso: em caso de reingresso, o IFCE concedera, em oportunidade tinica, o direito de reingresso a estudantes que
abandonaram o curso, conforme os casos previstos no art. 70 e seguintes do ROD. Na reabertura, o aluno precisara apenas dar entrada
na recepgao solicitando o retorno para o semestre subsequente. Em ambos os casos, o aluno devera solicitar nos primeiros 30 dias

Intercambio: (1) especificar o semestre de retorno, conforme os termos de cada convénio (Art. 264 do ROD).

Reajuste: caso alguma disciplina ndo tenha sido aceita no periodo de matricula, o aluno podera solicitar a Coordenagao de seu curso a
inclusdo de outros componentes curriculares que tenham matriz equivalente.

Aproveitamento da(s) disciplina(s): a solicitacdo deve ser feita nos 10 primeiros dias letivos, em caso de aluno novato, ¢ nos 30 dias
letivos, em caso de aluno veterano. Deverdo ser anexados os documentos a seguir: 1. historico escolar, com carga horaria dos
componentes curriculares, autenticado pela instituicdo de origem; II. programas dos componentes curriculares, devidamente
autenticados pela institui¢do de origem.

Validacdo da(s) disciplina(s): o IFCE validard conhecimentos adquiridos em estudos regulares ou em experiéncia profissional
mediante avaliagdo tedrica ou pratica. Sera necessario anexar os seguintes documentos: 1. declaragdo, certificado ou diploma - para
fins de validacdo em conhecimentos adquiridos em estudos regulares; II. copia da Carteira de Trabalho (paginas ja preenchidas) ou
declaragdo do empregador ou de proprio punho, quando auténomo - para fins de validagdo de conhecimentos adquiridos em
experiéncias profissionais anteriores.

Atividades Complementares: necessario anexar documento que comprove a atividade complementar.

2" Chamada da(s) disciplina(s): o estudante que faltar no dia da avaliagdo podera requerer sua realizacdo em segunda chamada, em
até 5 (cinco) dias letivos subsequentes a primeira.

Justificativa de faltas da(s) disciplina(s): o estudante que faltar em dia letivo podera apresentar justificativa em até 5 (cinco) dias
letivos apds o primeiro dia de auséncia. Devendo ser anexado os seguintes documentos listados: 1. atestado médico; II. declaragéo de
corporag@o militar, empresa ou reparticdo, comprovando que, no horario da realiza¢do da primeira chamada, estava em servigo; III.
atestado de obito de parentes até segundo grau; IV. outro documento, a ser analisado pela coordenadoria de curso.

Revisdo de notas: o estudante que discordar do resultado obtido em qualquer avaliagdo da aprendizagem podera requerer, a
coordenadoria de curso, revisdo no prazo de 2 (dois) dias letivos apds a comunicacdo do resultado.

Regime de Exercicio Domiciliar: se o aluno estd impossibilitado de frequentar as aulas por um periodo igual ou superior a 15
(quinze) dias, o estudante podera requerer RED na forma da Lei, desde que esteja contemplado em pelo menos um dos itens abaixo: 1.
estudante em estado de gravidez com laudo médico; II. estudante acometido de doengas infectocontagiosas ou outros estados que
impossibilitem sua frequéncia as atividades de ensino, desde que se verifique a conservagao das condi¢des intelectuais e emocionais
necessarias para o prosseguimento da atividade académica; além de outras disposi¢des no ROD.

Solicitacao de Aucxilio (especificar): especificar estes auxilios:dculos, académico ou didatico pedagogico.
Exame de Qualificacido de Projeto de Mestrado/Doutorado:

Colagdo de Grau Especial: o pedido devera ser remetido a Chefia de Ensino, sendo necessario anexar o motivo e documento que
comprove a urgéncia para tal Colagdo de Grau.

Certificacdo ou Declaragdo de Proficiéncia do ENEM: anexar os seguintes documentos: a) Boletim Individual do ENEM 2015; b)
Certiddo de nascimento ou casamento; c) Carteira de identidade; d) Certificado de reservista (sexo masculino); ¢) Comprovante de
residéncia com CEP atualizado; f) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF; g) Titulo de Eleitor com comprovante de votagdo da ultima
eleicdo (www.tse.gov.br).

Diploma ou Certificado: ¢ necessario anexar nada consta da Biblioteca, de Estdgio (se for o caso) e todos os documentos descritos
em aviso no mural da Recepgao.

Transferidos e Diplomados: A solicitagdo de transferéncia interna e¢ externa ¢ de diplomados podera ser feita mediante edital
publicado pela instituigdo.

Outros: especificar e anexar documentos de acordo com o assunto/edital, caso seja necessario.


http://www.ifce.edu.br/

