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

INSTRUGAO NORMATIVA PROPPI/IFR) N° 03, DE 13 DE MAIO DE 2021

Estabelece fluxo para Atualizacdao de Curso
de Pés-graduacao Lato Sensu
(Especializagdo) no IFRJ.

O PRO-REITOR DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, nomeado em 06 de maio
de 2020, pela Portaria GR/IFRJ n2 665-1, no uso de suas atribuicGes, resolve:

Art. 12 Expedir a presente Instrucdo Normativa, com a finalidade estabelecer os
critérios e regulamentar o fluxo para a Atualizacdo de Curso de Poés-graduagdo Lato Sensu
(Especializagdo) conforme anexo.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 12 de junho de 2021.
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1 PROCESSO

Anexo a Instru¢do Normativa PROPPI/IFRJ n2 03, de 13 de maio de 2021

Tipo: Atualizagdo de Curso

Cédigo Conarq: 141.1

2 FLUXO DO PROCESSO PARA Atualizar Curso de Pés-Graduagdo Lato Sensu (Especializagdo)

Passo

Setor/Servidor

Atividade

3.1

Servidor - Coordenador
do Curso

O solicitante devera preencher o requerimento em formulario especifico
ou acessando o Sistema de Formularios (caso ja exista formulario com
essa finalidade), anexar o documentos e encaminhar para o e-mail da
Unidade Protocolizadora do campus que oferta o curso, que o incluira
como assinante. O processo so sera aberto apods a assinatura eletronica
do servidor no SIPAC.

Documento:

- Formulario de Atualizagdo de Curso de Pds-Graduagdo Lato Sensu
(Especializagdo);

- Ata do Colegiado de Curso;

- PPC atualizado;

- Quadro comparativo evidenciando as alteragdes feitas no PPC.

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

3.2

UP do campus

A Unidade Protocolizadora (UP) do campus cadastra os documentos no
SIPAC e solicita a assinatura do coordenador do curso.

Apds assinatura, a UP autuara o processo (reunir os documentos e
ordenar em forma de processo) no SIPAC, inserird como interessados o
coordenador e a Diregdo-Geral (DG) do campus que oferta o curso, e
tramitard para essa DG.

33

DG

A Diregdo-Geral (DG) do campus analisa os documentos e se manifesta no
processo através de despacho informativo e encaminhar para anélise da
PROPPI.

3.4

PROPPI

Analisar o PPC e emitir parecer.

PPC necessita de revisdo?

Sim — Atividade 3.5 — Revisar PPC.

N&o - Atividade 3.6 — Providenciar inclusdo na pauta do CAPOG.

3.5

Servidor - Coordenador
do Curso

Receber o parecer da PROPPI.
Adicionar PPC revisado ao processo e encaminhar para a PROPPI.

3.6

PROPPI

Tomar ciéncia e providenciar inclusdo na pauta do Conselho Académico
de Pesquisa, Inovagdo e Pds-graduagdo (CAPOG).

Observagdo: O envio do PPC para analise do CAPOG é feito por email,
nao havendo tramitagdo no sistema.

3.7

CAPOG

Analisar o PPC.

3.8,3.9
e 3.10

PROPPI

PPC aprovado?

N3do - Atividade 3.8 - Arquivar processo. O processo sera arquivado no SIG,
anexando a ata do CAPOG com o parecer desfavoravel a criagcdo do PPC.
Sim - Atividade 3.9 - Anexar documentos (Anexar PPC revisado e ata do
CAPOG).




PPC prevé contratagdo (de pessoal e/ou readequacdo de
infraestrutura)?

Sim — Atividade 3.10 - Encaminhar para apreciagdo do Consup.
Observagdo: O envio do PPC para analise do Consup é feito por email,
nao havendo tramitagdo no sistema.

N3o - Atividade 3.14 — Enviar para Gabinete do Reitor.

3.11 CONSUP Analisar PPC.
PPC aprovado?
N3do - Atividade 3.12 - Arquivar processo. O processo sera arquivado no
3.12e SIG, anexando a ata do Consup com o parecer desfavordvel a atualizacdo
PROPPI
3.13 do PPC.
Sim - Atividade 3.13 - Anexar PPC revisado e ata do CONSUP. Encaminhar
para o Gabinete.
O Gabinete coleta a assinatura do Reitor na resolugao e encaminha para a
3.14 GR
PROPPI.
3.15 PROPPI A PROPPI .reAcet?e a resolugao do curso criada pelo Consup e encaminha
para providéncias da DGA e DIPI.
3.16 DGA Atualizar a matriz do curso no sistema académico.
3.17 DIPI Atualizar curso nos sistemas pertinentes.
3.18 PROPPI Arquivar processo.

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