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                                                 Serviço Público Federal

Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia Sul-rio-grandense

                                                 Pró-Reitoria de Ensino


ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTAÇÃO À PROEN
1 - PROJETO DE CURSO NOVO

1º PASSO: Campus →PROEN
O campus encaminha para análise e discussão junto à PROEN os itens 1 ao 9.1; 12 e 13 do Projeto Pedagógico do Curso-PPC (listados abaixo), consolida a proposta e a PROEN envia para o Colégio de Dirigentes.
1 – Denominação

2 – Vigência     
3 – Justificativa e objetivos

3.1 – Apresentação

3.2 – Justificativa

3.3 – Objetivos

4 – Público Alvo e Requisitos de Acesso
5 – Regime de Matrícula

6 – Duração

7 – Título

8 – Perfil Profissional e Campo de Atuação

8.1 - Perfil Profissional

8.2 - Campo de Atuação

9 – Organização Curricular do Curso

9.1 – Competências Profissionais

12 – Recursos Humanos

12.1 – Pessoal Docente e Supervisão Pedagógica

12.2 – Pessoal Técnico-administrativo

13 – Infraestrutura

13.1 – Instalações e Equipamentos Oferecidos aos Professores e Alunos
2º PASSO: PROEN→ Colégio de Dirigentes
A proposta consolidada é apresentada e defendida pelo diretor do campus ou diretor/chefe de departamento de ensino e, se aprovada, é encaminhada pela PROEN ao Conselho Superior.
3º PASSO: Colégio de Dirigentes→ Conselho Superior
A proposta do PPC é apresentada e defendida (os itens 1 ao 9.1 ;12 e 13) pelo diretor do campus ou diretor/chefe de departamento de ensino e , se aprovada, é encaminhada para o campus completar o projeto.
4º PASSO: Conselho Superior→ campus/PROEN
A PROEN devolve a proposta aprovada ao campus para complementar o PPC incluindo-se os itens 9.2 ao 11 (listados abaixo), que após consolidação junto com a PROEN, é encaminhada para o Câmara de Ensino.
1 – Denominação

2 – Vigência

3 – Justificativa e objetivos

3.1 – Apresentação

3.2 – Justificativa

3.3 – Objetivos

4 –Público Alvo e Requisitos de Acesso

5 – Regime de Matrícula

6 – Duração

7 – Título

8 – Perfil Profissional e Campo de Atuação

8.1 - Perfil Profissional

8.2 - Campo de Atuação

9 – Organização Curricular do Curso

9.1 – Competências Profissionais

9.2 – Matriz Curricular 

9.3 - Ementas

9.4 – Matriz de Pré-Requisitos 

9.5 – Matriz de Disciplinas Equivalentes

9.6 – Estágio Curricular

9.7 – Atividades Complementares 

9.8 – Trabalho de Conclusão do Curso

9.9 – Conteúdos e referências bibliográficas das disciplinas do primeiro período letivo (ano)
9.10 – Flexibilidade Curricular 

9.11 – Política de Formação Integral do Aluno

10 – Critérios de aproveitamento de conhecimento e experiências anteriores

11 – Critérios de Avaliação de Aprendizagem Aplicados aos alunos 

(deve incluir a sistemática de avaliação, constando a estruturação do período letivo, número de vagas e o sistema de registro dos resultados)
12 – Recursos Humanos

12.1 – Pessoal Docente e Supervisão Pedagógica

12.2 – Pessoal Técnico-Administrativo

13 – Infra-estrutura

13.1 – Instalações e Equipamentos Oferecidos aos Professores e Alunos
	Lembrar:

- Conferir se as cargas horárias de cada disciplina na matriz curricular estão de acordo com as ementas.

- Os itens não contemplados no projeto do curso proposto devem ser eliminados do sumário e do corpo do projeto.

- O sumário deve ser o último documento a ser revisado, visando ajustar as páginas.


 5º PASSO: Campus/PROEN→ Câmara de Ensino
A proposta será apresentada e defendida pelo diretor /chefe de departamento de ensino e, se aprovada, aguardará a portaria de autorização.
6º PASSO: Câmara de Ensino/PROEN→Gabinete do Reitor

              O Gabinete do Reitor emite portaria autorizando o início de funcionamento do curso. (Este passo deve ocorrer antes da publicação do edital do processo seletivo).
7º PASSO: cadastramento do curso no Q-acadêmico
A PROEN cadastra o curso no Q-Acadêmico.
OBSERVAÇÕES:

          Para apresentação ao Conselho Superior o PPC deve conter os itens 1 ao 9.1 juntamente com  os itens 12 e 13.

          Para apresentação à Câmara de Ensino o PPC deve ser apresentado completo, incluindo-se aos itens 9.2 ao 11, os quais  são submetidos à análise  e aprovação somente da Câmara de Ensino por delegação do Conselho Superior.
2 – ALTERAÇÃO OU COMPLEMENTAÇÃO DE PROJETO PEDAGÓGICO DE CURSO
1º) PASSO: Coordenador do curso→ Diretoria/Chefia de Departamento de Ensino do Campus
O coordenador do curso encaminha a solicitação de alteração ou a complementação do PPC ao diretor/chefe de departamento de ensino que após consolidar a proposta, envia a PROEN. 
2º) PASSO: Campus→ PROEN
O diretor/chefe de departamento de ensino com a ciência do diretor geral do campus, quando pertinente, encaminha proposta de alteração / complementação de PPC à PROEN que consolidada, é encaminhada a Câmara de Ensino.
A proposta será composta pelos seguintes documentos:
1. memorando explicitando a proposta;

2. ata da reunião da coordenadoria ou colegiado do curso em que foi aprovada a alteração a viger;

3. em caso de alteração na matriz ( matriz do curso, matriz de pré-requisitos ou equivalência) anexar a antiga e a nova, explicitando as diferenças entre elas (matriz de comparação);

4. anexar documento, conforme padrão, para apresentação de programa da disciplina alteradas ou incluídas. Em caso de alteração de disciplina anexar o programa antigo e o novo.
 3º) PASSO: PROEN→ Câmara de Ensino
A proposta será apresentada e defendida pelo diretor/chefe de departamento de ensino e, se aprovada, a alteração / complementação do PPC aguarda resolução da PROEN.

 4º) PASSO: Câmara de Ensino→PROEN
             O Pró-reitor de Ensino emite resolução autorizando alteração / complementação do PPC.
5º) PASSO: cadastramento do curso no Q-acadêmico

           A PROEN cadastra alteração / complementação no Q-Acadêmico.

3 – EXTINÇÃO DAS OFERTAS DE VAGAS EM CURSO
1º- PASSO: Diretor geral do campus→ PROEN
A proposta de extinção de oferta de vagas, devidamente justificada, será encaminhada pelo diretor geral do campus à PROEN para análise e discussão e, se aprovada, encaminhada pela PROEN ao Colégio de Dirigentes.
2º- PASSO: PROEN→ Colégio de Dirigentes 

O diretor geral do campus apresenta e defende a proposta e, se aprovada, é encaminhada ao Conselho Superior.
3º- PASSO: Colégio de Dirigentes/PROEN→  Conselho Superior
A proposta será apresentada e defendida pelo diretor do campus e, se aprovada aguarda emissão da resolução.
4º- PASSO: Conselho Superior/PROEN→Gabinete do Reitor
              O Gabinete do Reitor emite resolução autorizando a extinção de vagas do curso. 
5º- PASSO: cadastramento no Q-acadêmico
           A PROEN cadastra a extinção de vagas no Q-Acadêmico.
4 – RECONHECIMENTO E RENOVAÇÃO DE RECONHECIMENTO DE CURSO

1. PASSO: abertura do processo

O CAES/PROEN comunica o Pesquisador Institucional (PI) e o Diretor de Ensino do campus, que o processo de reconhecimento deve ser iniciado com a abertura do cadastro no E-MEC.
2. PASSO: cadastramento do AI
O PI irá cadastrar um Auxiliar Institucional do Campus (AI) vinculado ao processo de reconhecimento indicado pelo campus, preferencialmente o coordenador do curso.
3. PASSO: inserção dos dados no E-MEC
O PI fornecerá o projeto pedagógico do curso ao AI para que seja feita a inserção dos dados no sistema em, no máximo, 20 dias.
4. PASSO: conferência dos dados inseridos


Após a inserção dos dados pelo AI, a CAES/PROEN irá conferir os dados inseridos no E-MEC com os do projeto pedagógico do curso aprovado pelo conselho superior e câmara de ensino;

5. PASSO: encerramento do cadastro

O PI encerra o cadastro protocolando o processo no sistema E-MEC.

5 - PROJETO DE CURSOS FIC
Campus →PROEX
O campus encaminha para análise, discussão e aprovação junto à PROEX o Projeto Pedagógico do Curso FIC-PPC (listados abaixo).
1 – Denominação

2 – Vigência     

3 – Justificativa e objetivos

3.1 – Apresentação/ Justificativa  
3.2 – Objetivos

4 – Público Alvo e Requisitos de Acesso
5 – Regime de Matrícula

6- Duração

7-Título

8- Perfil Profissional e Campo de Atuação

          8.1 – Perfil Profissional

          8.2 – Campo de Atuação

9- Organização Curricular do Curso
         9.1- Competência

        9.2- Matriz Curricular

        9.3- disciplinas, ementas, conteúdos e bibliografias
10 – Critérios de Avaliação de Aprendizagem Aplicados aos alunos

11 – Recursos Humanos

                          11.1 – Pessoal Docente e Supervisão Pedagógica

11.2 – Pessoal Técnico-administrativo

12 – Infraestrutura

12.1 – Instalações e Equipamentos Oferecidos aos Professores e Alunos
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