Anexo Il da Instru¢ao Normativa PROEN/IFRJ N2 14, de 25 de maio de 2022
Fluxo do processo para criacdao de Cursos da Educac¢ao Profissional Técnica de Nivel Médio nas
formas integrada, concomitante, articulada ou subsequente nas modalidades de Educagao de
Jovens e Adultos, Educagio a Distancia ou Especializagao Técnica de Nivel Médio

1 PROCESSO

Tipo: Criagao de Curso
Cddigo Conarq: 451.2

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

2 FLUXO DO PROCESSO PARA CRIACAO DE CURSOS DA EDUCACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NiVEL
MEDIO NAS FORMAS INTEGRADA, CONCOMITANTE, ARTICULADA OU SUBSEQUENTE NAS MODALIDADES
DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS, EDUCAGAO A DISTANCIA OU ESPECIALIZACAO TECNICA DE NIVEL
MEDIO

Setor Atividade

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

Direcao
1.1 Geral -
DG

Documentos:

- Formuldrio de comissdo de estudo de Cursos da educac¢do profissional
técnica de nivel médio nas formas integrada, concomitante, articulada ou
subsequente nas modalidades de educagdo de jovens e adultos, educagdo
a distancia ou especializacdo técnica de nivel médio

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

A Unidade Protocolizadora (UP) do campus cadastra o formuldrio no SIPAC
e solicita a assinatura do DG e dos componentes da Comissdo de Estudos
para criacdo de Cursos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio nas

formas integrada, concomitante, articulada ou subsequente nas
1.2 UPdo | modalidades de Educagdo de Jovens e Adultos, Educagdo a Distancia ou
campus | Especializagdo Técnica de Nivel Médio

Apds assinatura, a UP autuara o processo no SIPAC, e inserira como
interessado a Direcdo-Geral (DG) do campus que ofertard o Curso, e
tramitara para a PROEN.

A PROEN autoriza a criacao da Comissao?

1.3 PROEN
N&o -Atividade 1.2 informa decisdo ao DG e solicita providéncias




Sim - Encaminha para o Gabinete da Reitoria (GR) para exaragdao de
Portaria de nomeagao da Comissao de Criagdo de Curso e ira tramitar o
processo para o GR.

O GR autoriza a criagdo da comissao?

1.4 GR N&o -Atividade 1.3 informa decisdo a PROEN e solicita providéncias
Sim - Inclui a Portaria de nomeac¢do da Comissdo de Criacdo de Curso e
encaminha o processo para a PROEN
A PROEN toma ciéncia da PORTARIA DE PESSOAL/IFRJ designando os
1.5 PROEN | componentes da Comissao de Criacao de Cursos e tramita o Processo para
o DG para inclusdo dos documentos necessarios
O DG incluira os documentos listados e incluird a assinatura pelo SIPAC da
Comissdo de criacao de Cursos nos documentos apropriados.
Documentos:
| - - Proposta de Criacdao do Curso pretendido (Erro! Fonte de referéncia
nao encontrada.);
Il - - Estudo de Viabilidade do Curso (Erro! Fonte de referéncia nao
1.6 DG encontrada.);
Il - - Estudo de Implantacdo das Necessidades e respectivo cronograma de
implantacdo (Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada.);
IV - Ata do Colegiado de Campus ou Colegiado equivalente, em caso de
campus em implantac¢ao, aprovando os documentos anteriores;
V - - Ata de audiéncia publica com entidades representativas da sociedade
civil.
O DG tramitard o processo para a PROEN para inclusdo de Parecer
Parecer favoravel?
N&o - tramita o processo para o DG passol.6 e informa as providéncias e
alteragOes necessarias em despacho informativo
1.7 PROEN
Sim - A PROEN tramita para o DG para a criagao do Plano Pedagdgico do
Curso
O DG incluird o(s) documento(s) listado(s) e incluird a assinatura da
Comissao de criacdo de Cursos.
Documento:
1.8 DG
- Plano Pedagégico do Curso de acordo com o Erro! Fonte de referéncia nao
encontrada. — Modelo de Construcdo do Plano Pedagdgico do Curso
O DG encaminha para a PROEN para Parecer
19 PROEN A PROEN encaminha para a DATEQ para analise técnica e emissdo de

despacho subsidiando o Parecer da PROEN




Inclui despacho informativo indicando a conformidade dos documentos e

1.10| DATEQ tramita para a PROEN para elaboragao de Parecer
111 | PROEN A PROEN encaminha para a DGA para analise técnica e emissdo de despacho
' subsidiando o Parecer da PROEN
Inclui despacho informativo indicando a conformidade dos documentos e
112 DGA tramita para a PROEN para elaboracdo de Parecer
Parecer da PROEN foi favoravel?
N&o - Atividade 1.8 - tramita o processo para o DG e informa as providéncias
e alteracOes necessarias em despacho informativo.
1.13 | PROEN
Sim - Atividade 1.14 - Enviar ao Conselho Académico de Ensino Técnico.
Observacdo: O envio do PPC para analise do Conselho Académico de
Ensino Técnico é feito por email.
Conselh | O Conselho Académico de Ensino Técnico determina um grupo de
o conselheiros-relatores para analisar o PPC e demais documentos
114 Académi | pertinentes; os conselheiros-relatores apresentam a analise e o Parecer da
' co de relatoria em reunido do Conselho previamente agendada; a presidéncia do
Ensino | Conselho Académico submete o Parecer e o Curso a votacdo do Conselho.
Técnico | Os conselheiros-relatores encaminham o Parecer para a PROEN, por email
Aprovado pelo Conselho Académico de Ensino Técnico?
N&o - Atividade 1.8 - Encaminha para o DG para alteracdes e adequacdes
previstas no parecer do CAET
Sim - Atividade 1.16 - A PROEN anexa ao processo os documentos:
1.15 | PROEN -PPC revisado
-Ata do Conselho Académico de Ensino Técnico
-Parecer do Conselho Académico de Ensino Técnico
A PROEN tramita o processo para a Secretaria do CONSUP
PPC aprovado pelo Consup?
N&o — Atividade 1.15 - Tramita para a PROEN para providéncias.
S . | Sim — A Secretaria do Consup anexa os documentos:
ecretari
1.16 ado - PPCrevisado
CONSUP | _ Resolucdo do CONSUP
A Secretaria do CONSUP tramita para a PROEN.
A PROEN tramita o processo para a DIPI Diretoria de Pesquisa Institucional
1.17 | PROEN

para inclusao do Curso nos sistemas especificos




A DIPI inclui o Curso nos sistemas de controle externo

Inclui despacho informativo confirmando a inclusao do Curso nos sistemas

1.18 DIPI necessarios e informando o periodo de inicio de Curso.
Tramita para a PROEN
A PROEN recebe o processo inclui despacho informativo relatando a
aprovacao do Curso

1.19 | PROEN
A PROEN tramita o processo para o solicitante DG para providéncia internas

DG O DG toma ciéncia da aprovacdo do processo e tramita para a PROEN para
0 arquivamento do processo
PROEN | Arquivar processo.

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




