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Caros(as) Alunos(as),

O Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Norte - IFRN —tem como funcao
social oferecer formagdao humana integral por
meio da educacao profissional e tecnoldgica,
de qualidade socialmente referenciada,
comprometida com a producdo e difusdao de
conhecimentos, com a transformacdo da
realidade e a emancipag¢do dos sujeitos em sua
totalidade.

Esse manual tem por objetivo informa-lo sobre
o funcionamento dessa instituigao.

Aqui vocé encontra dados sobre matricula,
estrutura dos cursos, bem como as normas
socioeducativas que contribuirdo para uma
convivéncia  harmoniosa e 0o bom
funcionamento da escola.

Fique atento! Mantenha o manual sempre ao
alcance. Em <caso de maiores duvidas,
consultem o site: http://www.ifrn.edu.br ou
procure-nos.
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1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA

Os alunos do Cursos técnicos integrados em Administracdo e Informdatica do Campus Avancgado
Lajes estdo diretamente vinculados a Diretoria Académica, a qual é responsdvel pela oferta de vagas,
acompanhamento técnico-pedagdgico e avaliagao dos cursos.

Atualmente, o IFRN possui os seguintes representantes na estrutura organizacional no Campus
Avancado Lajes:

1. DIRECAO GERAL
Pollyanna de Araujo Ferreira
pollyanna.araujo@ifrn.edu.br

2. Chefia de Gabinete
Leidimar de Araujo Azevedo
leidimar.azevedo@ifrn.edu.br

3. Assessor de Gestdo de Pessoas
Jader Luiz Lima de Freitas
jader.lima@ifrn.edu.br

4. Assessoria de Gestdo Tecnologia da Informagdo
David de Medeiros Martins
david.martins@ifrn.edu.br

5. Coordenacgio de Atividades Estudantis
Jerfson Pinto Torres
jerfson.torres@ifrn.edu.br

6. Coordenagdo de Extensao, Pesquisa e Inovagao
Geraldo Freire de Lima
geraldo.freire@ifrn.edu.br

7. DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
Christiane Maria da Cunha Cavalcanti
christiane.cavalcanti@ifrn.edu.br

8. Coordenagao de Servigos Gerais e Manutengao
Francisco de Assis da Costa Dias
francisco.dias@ifrn.edu.br

9. Coordenacao de Financas Material e Patrimonio
Rogerio Pitanga Santos
rogerio.santos@ifrn.edu.br

10. DIRETORIA ACADEMICA
André Luiz Rodrigues Bezerra
andre.bezerra@ifrn.edu.br
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11. Assessoria de Biblioteca
Bruna Lais Campos do Nascimento
bruna.campos@ifrn.edu.br

12. Assessoria Pedagdgica
Zoelia Camila Moura Bessa
camila.bessa@ifrn.edu.br

13. Coordenagdo de Cursos
Ermerson de Oliveira Capistrano (Coordenador do Curso de Administracdo)
ermerson.capistrano@ifrn.edu.br

Gleiferson de Lima Viana (Coordenador do Curso de Informatica)
gleiferson.viana@ifrn.edu.br

Eugenio Ribeiro Silva (Coordenador de Cursos FIC)
marcelo.victor@ifrn.edu.br

14. Coordenacgao de Laboratoérios
Helaine Cristiane Silva
helaine.silva@ifrn.edu.br

15. Secretaria Académica
Osailton da Silva Vieira
osailton.vieira@ifrn.edu.br




2 ESTRUTURA ACADEMICA

Art. 34. Os cursos técnicos integrados regulares de nivel médio, destinados aos portadores de
certificado de conclusdo do Ensino Fundamental, prioritariamente em faixa etaria regular ao Ensino
Médio, serdo planejados de modo a conduzir o discente a uma habilitacdo profissional técnica de nivel
médio que |he possibilitard a inser¢cdo no mundo do trabalho e a continuidade de estudos na educacao
superior de graduacdao ou em cursos de especializacdo técnica.

Paragrafo Unico. Os cursos técnicos integrados regulares somente poderao ser ofertados na
modalidade presencial.

Art. 35. A matriz curricular dos cursos técnicos de nivel médio integrados regulares organizada
em regime seriado anual serd constituida por disciplinas e estruturada em nucleos politécnicos,
conforme a seguinte organizagao:

I. Nucleo estruturante: relativo a conhecimentos do Ensino Médio (Linguagens, Ciéncias
Humanas, Ciéncias da Natureza e Matematica), contemplando contetudos de base cientifica e cultural
basilares para a formacdao humana integral;

II. Nucleo articulador: relativo a conhecimentos do Ensino Médio e da Educacao Profissional,
traduzidos em contelddo de estreita articulacgdo com o curso, por eixo tecnoldgico, representando
elementos expressivos para a integracdo curricular. Contempla bases cientificas gerais que alicercam
inventos e solucdes tecnoldgicas, suportes de uso geral, tais como tecnologias de informacdo e
comunicacdo, tecnologias de organizacao, higiene e seguranca no trabalho, nocdes bdsicas sobre o
sistema da producdo social e relagdes entre tecnologia, natureza, cultura, sociedade e trabalho.
Configura-se, ainda, em disciplinas técnicas de articulagdo com o ntcleo estruturante e/ou tecnolégico
(aprofundamento de base cientifica) e disciplinas ancoras para praticas interdisciplinares;

lll. Nucleo tecnoldgico: relativo a conhecimentos da formagdo técnica especifica, de acordo
com o campo de conhecimentos do eixo tecnoldgico, com a atuacgdo profissional e as regulamentacgdes
do exercicio da profissdo. Deve contemplar outras disciplinas técnicas ndo contempladas no nucleo
articulador.

§ 12, Os cursos estardo estruturados com duracdo de 4 (quatro) periodos letivos (séries), na
proporc¢do de um ano para cada periodo letivo.

§ 29. As matrizes curriculares deverdo, prioritariamente, observar o limite de até 10 (dez)
disciplinas por semestre letivo e a necessidade de introducdo, desde o primeiro periodo do curso, de
disciplinas que compdem o nucleo tecnoldgico, numa proporgdo equitativa e uniforme entre
disciplinas de Ensino Médio e de ensino técnico.

§ 39, De forma a viabilizar a introdugdo de disciplinas que compdem o nucleo tecnolégico
desde o primeiro periodo do curso, poderdao ser previstas, na matriz curricular, componentes
curriculares com desenvolvimento semestral.

§ 42, As disciplinas que compdem a matriz curricular deverdo estar articuladas, fundamentadas
na integragdo curricular numa perspectiva interdisciplinar e orientadas pelos perfis profissionais de
conclusdo, ensejando ao educando a formagdo de uma base de conhecimentos cientificos e
tecnoldgicos, bem como a aplicagdo de conhecimentos tedrico-praticos especificos de uma drea
profissional, contribuindo para uma sélida formacgao técnico-cientifica e humanista.

§ 59. Faz parte da matriz curricular a pratica profissional a ser desenvolvida no decorrer do
curso.

§ 62. Apds a integralizacdo de todos os componentes curriculares, inclusive a pratica
profissional, o estudante recebera o Diploma de Técnico de Nivel Médio no respectivo curso.

Art. 36. Os cursos técnicos de nivel médio integrados regulares estardo organizados em uma
base de conhecimentos cientificos e tecnolégicos.

§ 12. Deverdo ser destinadas, conforme previsto no projeto pedagdgico de cada curso:

I. 2.340 horas ao nucleo estruturante;



Il. minimo de carga horaria definida no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT) para a
soma dos nucleos articulador e tecnoldgico;

llI. minimo de 70 horas de atividades complementares, contemplando seminarios de
integra¢do académica, de pesquisa e/ou extensdo e de orientagdo a pratica profissional;

IV. 400 horas de pratica profissional, realizadas por meio de: a. desenvolvimento de projetos
integradores/técnicos, de extensdo e/ou de pesquisa, entre o segundo e o ultimo periodo do curso;
e/ou b. estagio curricular supervisionado (estagio técnico), a partir do inicio da segunda metade do
curso.

§ 29 A integralizacdo dos estudos correspondentes aos conhecimentos cientificos e
tecnoldgicos sera obtida pela efetivagdo da carga horaria total fixada para cada curso.

§ 32. Cada ano letivo terd até 900 horas de disciplinas.

Art. 37. O aproveitamento de estudos de disciplinas dos cursos técnicos integrados, inclusive
de disciplinas cujos contetudos contemplem o Ensino Médio, somente podera ser concedido quando
cursadas em outro curso técnico de nivel médio.

Art. 38. O acesso aos cursos técnicos integrados regulares se dard por meio de processo de
selecdo, aberto ao publico ou conveniado, para o primeiro periodo do curso, ou por transferéncia, para
periodo compativel.

Pardgrafo Unico. O processo de selecdo para o primeiro periodo do curso podera ser realizado
por meio de provas (exames) e/ou programas, desenvolvidos pela propria instituicdo.



3 REGIMENTO ESCOLAR

Renovagdo de Matricula:

Art. 208. A renovacdo de matricula para cada periodo letivo devera ser efetuada, obrigatoriamente, em data
prevista no calendario académico do campus de vinculacdo do estudante, mediante preenchimento de formulario
proprio na respectiva Diretoria Académica.

Paragrafo Unico: Necessitardo fazer a matricula todos os estudantes regularmente matriculados, inclusive aqueles
com matricula trancada e em realizacdo de pratica profissional.

Art. 209. O estudante com direito a renova¢do de matricula que deixar de efetua-la dentro dos prazos previstos
devera justificar o fato a respectiva Diretoria Académica em até 20(vinte) dias corridos. Apds a data final
estabelecida, serd considerado desistente e terd sua matricula cancelada por evasao.

Trancamento de Matricula:

Art. 216. A solicitacdo de trancamento de matricula devera ser feita mediante requerimento a Diretoria
Académica, pelo préprio estudante, quando maior de idade, ou por seu representante legal, quando menor de
idade.

Paragrafo Unico. O trancamento de matricula so tera validade de 1(um) periodo letivo.

Evasao:
Nao frequentar os primeiros dez dias Uteis de aula (desisténcia);
N3o renovar matricula em qualquer semestre letivo.

Avaliacao e Desempenho Académico:

Art. 245. A avaliacdo devera ser continua e cumulativa, assumindo, de forma integrada, no processo ensino-
aprendizagem, as funcOes diagndstica, formativa e somativa, com preponderancia dos aspectos qualitativos sobre
0s quantitativos.

Art. 246. Serdo considerados instrumentos de avaliagdo para os trabalhos tedrico-praticos construidos
individualmente ou em grupo.

19 Deverado ser utilizados, em cada bimestre, por disciplina, no minimo de 2 (dois) instrumentos de avaliagdo.
22 Os instrumentos de avaliagdo bem como os pesos atribuidos a cada um deles deverdo ser divulgados pelo
professor aos estudantes no inicio do respectivo periodo letivo.

32 Devera ser observada a realizagdo de, no maximo, 2(duas) atividades avaliativas por dia em cada turma,
devendo, para isso, ser estabelecido controle efetivo de marcagdo de provas.

Reposicao
Art. 247. Dar-se-a uma oportunidade de reposi¢do ao estudante que deixar de comparecer a atividade avaliativa
cujo resultado seja contabilizado para a nota do bimestre.
19 Para realizagdo da reposicao, o estudante devera apresentar requerimento a Diretoria Académica, no prazo de
até 2 (dois) dias Uteis apds retornar as atividades académicas, pelos seguintes motivos:
I. tratamento de saude, comprovado por meio de atestado médico;
1. auséncia de transporte (inter)municipal, comprovado por meio de declaragdo do érgdo competente da
prefeitura; ou
. plantdo militar ou de trabalho, comprovado por meio de declaracdo de chefe imediato.

Em todos os cursos ofertados no IFRN, sera considerado reprovado por falta o estudante que nao obtiver
frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria total das disciplinas cursadas,
independentemente da média final.



Serd considerado aprovado o estudante que, ao final do periodo letivo, obtiver média aritmética
ponderada igual ou superior a 60 (sessenta) em todas as disciplinas e frequéncia de 75% (setenta e cinco por
cento) da carga horaria total das disciplinas da respectiva série, de acordo com a seguinte férmula:

2N1 +2N2 +3N3 +3N4
10

MD=

na qual

MD = média da disciplina

N1 = nota do estudante no 12 bimestre
N2 = nota do estudante no 22 bimestre
N3 = nota do estudante no 32 bimestre
N4 = nota do estudante no 42 bimestre

O estudante que ndo for reprovado por falta e obtiver média igual ou superior a 20 (vinte) e inferior a
60 (sessenta) tera direito a submeter-se a uma avaliacdo final em cada disciplina, em prazo definido no calendario
académico do Campus de vinculacdo do estudante. Sera considerado aprovado, apds avaliacdo final, o estudante
gue obtiver média final igual ou maior que 60 (sessenta), de acordo com as seguintes equacoes:
mEpMDENAF
2NAF+2N;][;3N3 +3Ns o ven= 2N +2NAF|E3N3 +3Ns
2Ny + 2N, -:SNAF+3N4 ou MEDZ 2N+ 2N, J;SN3 +3NAF

MFD=

MFD=

nas quais

MFD = média final da disciplina

MD= média da disciplina

NAF = nota da avaliacao final

N1 = nota do estudante no 12 bimestre
N2 = nota do estudante no 22 bimestre
N3 = nota do estudante no 32 bimestre
N4 = nota do estudante no 42 bimestre

APROVAGAO: MD ou MFD > 60 e Frequéncia Total> 75%
REPROVAGAO:MD < 20 ou MFD < 60 ou Frequéncia Total< 75%
PROVA FINAL: 20< MD < 60

O indice de Rendimento Académico (IRA) consiste na medi¢do quantitativa do desempenho acumulado pelo
estudante ao longo do curso, calculado pela seguinte equacao:

3 MDxCHD
RA-T
3" CHD
1

na qual

n = total de disciplinas cursadas, aproveitadas ou certificadas.
MD = média da disciplina

CHD = carga hordria da disciplina

§ 19. Para efeito de calculo do IRA, estardo incluidas todas as disciplinas cursadas pelo estudante e que se
encontram nas situagdes de aprovagdo ou de reprovacdo (por falta ou por nota), bem como as disciplinas objeto
de certificagcdo de conhecimentos ou de aproveitamento de estudos.



§ 22, No calculo do IRA, ndo sdo consideradas as disciplinas trancadas e as disciplinas com situacdo de dispensa.
Art. 279. O IRA de cada estudante é calculado e atualizado no fechamento do periodo letivo, para os cursos cuja
avalia¢do seja computada por nota.

Art. 254. Nos cursos com regime seriado ou modular, serad considerado aprovado na série ou médulo o estudante
que:

I. ndo for reprovado por falta; e

. for aprovado em todas as disciplinas, sendo promovido para a série seguinte; ou

lll. for reprovado em até 2 (duas) disciplinas, devendo cursar, no periodo subsequente, em regime de
dependéncia, as disciplinas objeto de reprovacao.

Art. 255. Nos cursos com regime seriado ou modular, sera considerado reprovado na série ou mddulo o estudante
que:

. for reprovado por falta (auséncia); ou

II. for reprovado em 3 (trés) ou mais disciplinas.

Pardgrafo Unico. Em qualquer dos casos de reprovacao, o estudante devera cursar, no periodo letivo subsequente,
todas as disciplinas objeto de reprovacao, de acordo com as condi¢cdes operacionais de oferta.

3.1 ATENDIMENTO DOMICILIAR

O atendimento domiciliar € um processo que envolve tanto a familia quanto a escola e possibilita ao
estudante realizar atividades académicas em domicilio, quando houver impedimento de frequéncia as aulas,
sem prejuizo na sua vida académica.

O estudante ndo terd suas faltas registradas durante o periodo em que estiver sendo atendido em
domicilio.

Tera direito ao atendimento domiciliar o estudante que necessitar ausentar-se das aulas por um periodo
superior a 15 e inferior a 90 dias, nos seguintes casos:
I.  Ser portador de doenca infectocontagiosa;
1. Necessitar de tratamento de salide com o afastamento comprovado;
Il Necessitar acompanhar familiares em primeiro grau com problemas de saude e ficar comprovada a
necessidade de assisténcia intensiva;
V. Licenca a gestante, a contar da data requerida.

O atendimento domiciliar sera efetivado mediante atestado médico, visado pelo setor médico do IFRN,
e, no caso do item lll, com o parecer da assisténcia social.
Compete ao estudante ou a seus familiares:
l. Preencher requerimento e anexar o atestado médico e/ou parecer da assisténcia social;
IIl.  Encaminhar o processo a Unidade Académica a qual o estudante estd vinculado.

| 3.2 HORARIO DE AULAS

Aulas MATUTINO VESPERTINO
12 Aula 7h as 7h45 13h as 13h45
22 Aula 7h45 as 8h30 13h45 as 13h30
Intervalo 8h30 s 8h50 13h30 s 13h50
32 Aula 8h50 as 9h35 13h50 as 14h35
42 Aula 9h35 as 10h20 14h35 as 15h20
Intervalo 10h20 s 10h30 | 15h20 s 16h30
52 Aula 10h30 as 11h15 16h30 as 17h15
62 Aula 11h15 as 12h 17h15 as 18h
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| 3.3 NORMAS SOCIOEDUCATIVAS DO CORPO DISCENTE

CAPITULO I

DA CONSTITUICAO DO CORPO DISCENTE

Art. 1 — O corpo discente é constituido de todos os estudantes regularmente matriculados (as) em cursos
ofertados pelo IFRN.

Paragrafo Unico — Constituem parte deste grupo os participantes dos cursos oferecidos em regime de parceria
com outras instituigdes.

CAPITULO II
DOS DIREITOS E DEVERES DO CORPO DISCENTE
Art. 2 — S3o0 DIREITOS dos discentes:

VI.

VII.

VIIL

XL

XIl.
XIII.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.

XX.

Art.

Receber educacao de qualidade, que promova o seu desenvolvimento profissional e humano;
Requerer aos drgaos que integram a estrutura administrativa do IFRN, quando se considerar lesado em
seus legitimos interesses;

Solicitar auxilio ao Campus Académico para solucao de eventuais dificuldades na vida académica;
Organizar e participar de entidades estudantis para representacdo e intermediacdo de questdes de
interesse coletivo do corpo discente;

Utilizar as dependéncias de ensino do IFRN, observando as normas que disciplinam seu funcionamento;
Receber tratamento médico, dentario, fisioterdpico e psicolégico quando deles necessitar, observando
as normas e possibilidades do IFRN;

Participar de todas as atividades pedagodgicas, desportivas, culturais, cientificas, tecnoldgicas e
recreativas organizadas pelo IFRN;

Apresentar sugestdes que visem ao aprimoramento da Instituicao e a melhoria da qualidade do ensino;
Renovar a matricula a cada periodo letivo;

Ser promovido ao periodo letivo seguinte, desde que observadas as normas legais para aprovagao;
Solicitar revisdo de prova, feita através de requerimento ao Chefe da Unidade Académica ou
Coordenador do Curso, dentro do prazo de 02 (dois) dias letivos a contar da data da comunicagdo do
resultado pelo professor a turma;

Participar de érgdos colegiados do IFRN, de acordo com seus respectivos regimentos;

Ser considerado e valorizado em sua individualidade;

Ser respeitado em suas convicgdes, sem qualquer espécie de preconceito ou distingdo de raga, sexo,
nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico e posi¢do social;

Candidatar-se a beneficios e servigos oferecidos pelo IFRN, conforme as normas estabelecidas;
Participar de atividades de lazer desenvolvidas pelo IFRN;

Trancar matricula ou pedir transferéncia, obedecendo as normas estabelecidas pela Organizagao
Didatica;

VIII. Justificar a auséncia a atividades escolares, obedecendo as normas estabelecidas pela Organizagao
Didatica;

Realizar atividades escolares, no caso de ter faltado as aulas e ter requerimento deferido pelo Chefe do
Departamento de Ensino;

Ter acesso as atividades de ensino aprendizagem quando chegar atrasado, no limite de 10 minutos para
o primeiro horario de aula, desde que obtenha permissdo por escrito do Coordenador de Ensino ou de
Administracao Escolar.

S3ao DEVERES dos discentes:

Acatar as normas estabelecidas no ambito do IFRN;

Respeitar e cumprir as deliberacdes e orientacdes do Conselho Diretor e demais érgdos regimentais da
Instituicao;

Ser assiduo e pontual as atividades de ensino-aprendizagem programadas, devendo ser registrada a
respectiva falta;

Tratar com urbanidade e com o devido respeito os colegas e os servidores do IFRN;
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V. Portar-se com respeito nos recintos do IFRN, de acordo com os principios da ética e da moral;

VL. Ressarcir os prejuizos causados aos bens patrimoniais no ambiente do IFRN;
VII. Respeitar os prazos, normas e leis emanadas dos ordenamentos do IFRN;
VIIl.  Comparecer ao IFRN e nele permanecer condignamente trajado, com fardamento determinado pela

Diretoria Geral do campus a qual o estudante esta vinculado;

IX.  Colaborar na conservagao do prédio, do mobilidrio e de todo material de uso coletivo, zelando pelo
patrimonio da Instituicdo;

X.  Contribuir para a manutencgao da limpeza das dependéncias do IFRN;

XI. N3o utilizar telefone celular durante as aulas;
XIl. N3do permanecer nos corredores ou patios da Instituicdo durante as aulas;
XIll. Realizar renovacao de matricula, dentro do prazo estabelecido no Calendario Académico;

XIV. Receber cordialmente, sem qualquer tipo de constrangimento, os novos alunos;
XV. Cooperar, no ambito de suas atividades, para manter o prestigio e o bom nome do IFRN.

CAPITULO lII

DO MODELO DISCIPLINAR

Art. 4 — 0 modelo disciplinar do IFRN sera orientado para promover o processo de autodisciplina, de participacao
responsdavel e de construcao do conhecimento da realidade.

Art. 5 — A construcdo de uma cultura disciplinar democratica é responsabilidade de todos os que constituem a
comunidade do IFRN, em especial daqueles diretamente envolvidos no processo de ensino-aprendizagem.

Art. 6 — A aplicacdo das medidas disciplinares devera ser feita sob o principio de que esta é uma pratica
educativa, sendo garantido amplo direito de defesa aos que nela forem envolvidos.

CAPITULO IV

DAS FALTAS DISCIPLINARES

Art. 7 — S3o consideradas faltas disciplinares passiveis de san¢des previstas nestas normas:

l. Perturbar a ordem nos ambientes do IFRN;
I.  Comparecer a Instituicdo embriagado ou em estado de sonoléncia em razdo do uso de substancias
entorpecentes, alucinégenas ou excitantes;
M. Ofender, provocar, desacatar ou desrespeitar os colegas e servidores do IFRN;

IV.  Agredir fisica e/ou verbalmente os colegas e servidores do IFRN;

V.  Praticar ato lesivo a dignidade humana com ou sem consentimento de terceiro, causando danos fisicos
e/ou morais a integridade de outros, nas dependéncias da instituicdo;

VI. Proferir palavras de baixo caldo ou grafa-las em qualquer lugar do IFRN;

VII.  Causar, intencionalmente, danos de qualquer natureza ao patrimonio do IFRN e/ou de particulares,
ficando, inclusive, obrigado a indenizacao pelos eventuais prejuizos que causar, sem a exclusdo da
sangdo cabivel;

VIII. Danificar ou apropriar-se indevidamente de objetos alheios;

IX.  Organizar qualquer forma de arrecadagdo pecunidria, distribuir impressos, divulgar folhetos, fazer
exibicGes ou comunicagdes publicas utilizando o nome do IFRN, sem a autorizacdo da Diretoria Geral do

campus.
X. Introduzir, no IFRN, armas, materiais inflamaveis, explosivos de qualquer natureza ou objeto que
represente perigo para si e/ou para a comunidade escolar;
Xl. Introduzir e/ou utilizar drogas ou bebida alcodlica nos recintos do IFRN;
XII. Forjar ou alterar o teor de documentos da instituicao;
XIlI. Usar de meios ilicitos para realizar trabalhos escolares, agir de forma caluniosa, fraudulenta e antiética,

para tirar vantagem de qualquer natureza, em beneficio préprio ou de terceiros.
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CAPITULO V
DAS MEDIDAS DISCIPLINARES
Art. 8 — Os discentes que cometerem faltas disciplinares, ndo cumprindo o estabelecido nestas normas, deverao
receber as seguintes medidas:
l. Adverténcia;

1. Repreensao;

. Suspensdo das atividades escolares;

V. Cancelamento de matricula;

V. Pena alternativa de carater educativo.

12 — As medidas disciplinares deverao ser aplicadas proporcionalmente a natureza e gravidade da infragdo.
22 — As medidas disciplinares sdo aplicaveis a todos os integrantes do corpo discente do IFRN.

3° — A aplicacdo das medidas previstas nestas normas ndo isenta os discentes de ressarcimento de danos
materiais causados de forma intencional, ao patrimonio da instituicao.

4° — Todas as medidas disciplinares aplicadas deverao ser registradas nos assentamentos académicos do
estudante, ndo constando, entretanto, de seu histérico escolar.

Art. 9 — Na aplicacdo de medidas disciplinares, serd considerada a gravidade, sem obedecer a sequéncia
estabelecida no artigo anterior, a vista dos seguintes elementos:

a) primariedade do estudante que cometeu ato indisciplinar;

b) dolo ou culpa;

c) natureza de defesa;

d) circunstancias em que ocorreu o fato.

Art. 10 — A aplicagdo de qualquer das medidas disciplinares devera ser feita sempre por escrito, e comunicada
aos pais e/ou responsaveis, quando se tratar de menor de idade.

Art. 11 — Em caso de dano material ao patriménio da Instituicdo ou de outros, além de sancdo disciplinar
aplicavel, o estudante que cometeu o ato indisciplinar estara obrigado ao ressarcimento.

19 — A obrigacdo de reparar o dano estende-se ao responsavel pelo aluno menor e contra ele sera executada.
22 — Os prejuizos materiais ao IFRN deverdo ser apurados e o valor monetdrio necessario a sua reposicdo
determinado pela Departamento de Administracdo, apds levantamento de preco entre 3 (trés) fornecedores,
no minimo.

32 — Tratando-se de dano caudado a terceiros nas dependéncias do IFRN, o caso serd entregue a Consultoria
Juridica.

SECAOI
DA ADVERTENCIA E DA REPREENSAO
Art. 12 — A adverténcia serd aplicada por infragdo aos itens | a lll do Art. 79.

Art. 13 — A repreensdo sera aplicada por reincidéncia em qualquer das faltas passiveis de adverténcia;

Art. 14 — S3o competentes para aplicar a adverténcia ou a repreensdo:
a) Reitor;

b) Pro-reitor de Ensino;

c) Diretor Geral do Campus;

d) Chefe do Departamento de Ensino; ou

e) Chefe da Coordenacgdo de Apoio Académico.

SECAO I

DA SUSPENSAO DAS ATIVIDADES ESCOLARES

Art. 15 — A suspensdo das atividades escolares sera aplicada nos seguintes casos:
a) por reincidéncia em qualquer das faltas passiveis de repreensao;
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b) por infracdo aos itens IV a Xlll do Art. 79.

Art. 16 — S3o competentes para aplicar a suspensao das atividades escolares:
a) Reitor;

b) Pré-reitor de Ensino;

c) Diretor Geral;

d) Chefe da Coordenacdo de Apoio Académico.

Art. 17 — A pena de suspensao nao podera ser aplicada por periodo superior a 10 (dez) dias letivos nem mais de
duas vezes.

19 — A suspensdo de atividades escolares pelo Chefe do Departamento de Ensino ndo podera exceder um
periodo de 03 (trés) dias letivos, cabendo as instancias superiores a aplicacdo de periodo superior.

22 — 0 aluno que receber a penalidade de suspensao, ndo podera solicitar a reposicao de atividades avaliativas
realizadas no periodo correspondente.

Art. 18 — Em caso de suspensdo, serd considerada falta as atividades da Instituicdo, para todos os efeitos, o
periodo em que o aluno permanecer afastado.

Pardgrafo Unico — O estudante suspenso estara impossibilitado de realizar qualquer tipo de atividade escolar,
inclusive avaliativa.

Art. 19 — Sofrera medida disciplinar de 1 (um) dia de suspensdo a turma que se ausentar coletivamente da sala
de aula sem autorizagao superior.

Art. 20 — O estudante menor de idade que for suspenso de suas atividades escolares sé podera voltar as suas
atividades letivas com a presenca de seus pais e/ou responsaveis perante o Chefe do Departamento de Ensino.

SECAO IV

DO CANCELAMENTO DE MATRICULA E DA PENA ALTERNATIVA DE CARATER EDUCATIVO

Art. 21 — O cancelamento de matricula sera aplicado por reincidéncia em qualquer das faltas passiveis de
suspensdo das atividades escolares.

Art. 22 — S3o competentes para aplicar o cancelamento de matricula ou a pena alternativa de carater educativo:
a) Reitor;

b) Proé-reitor de Ensino; ou

c) Diretor Geral do Campus.

Art. 23 — O cancelamento de matricula sera precedido de processo disciplinar, com instaura¢do de comissao
apropriada.

12 — O processo disciplinar sera encaminhado, mediante portaria, baixada dentro de 05 (cinco) dias letivos do
conhecimento do fato, e concluida no prazo de 15 (quinze) dias letivos contados da data da portaria, podendo
0 prazo ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

22— Apds a apuracdo dos fatos, ouvidas as testemunhas e colhidas as provas que julgar necessarias, a comissao
dara vista do processo ao estudante que cometeu ato indisciplinar, ou, aos seus pais ou responsaveis legalmente
constituido, para, no prazo de 03 (trés) dias letivos, apresentar uma defesa escrita.

32— Em caso de arrolar testemunhas, estas serdo ouvidas no prazo de 02 (dois) dias letivos apds a notificacgao.
42 — A comissdo responsavel pelo processo, apds a instrucdo, emitira um relatdrio para decisdo pela
Departamento que a originou.

Art. 24 — O discente que tiver o cancelamento de matricula consumado nos termos destas normas, ndo podera
reingressar na instituicdo pelo prazo de 02 (dois) anos letivos, contados a partir da publicacdo do ato de punicéo.

Art. 25 — A critério da autoridade competente e de acordo com a gravidade da infragdo, durante o processo
disciplinar de desligamento podera ser aplicada a san¢do de suspensao ou pena alternativa de carater educativo.
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Art. 26 — As penas alternativas de carater educativo consistirdo na prestacdo de servicos comunitarios que
promovam a educacdo do discente e que respeitem sua dignidade como ser humano ndo podendo exceder a 30
(trinta) dias de atividades;

Paragrafo Unico — O ndo cumprimento da pena alternativa implicard sua substituicdo por pena de suspensao.

SECAOV

DOS RECURSOS

Art. 27 — Cabera pedido de reconsideragdo ao Reitor das medidas disciplinares de suspensao e cancelamento de
matricula.

19 — N3o cabera reconsideragao para as demais medidas disciplinares estabelecidas nestas normas.

22 — O julgamento da reconsideracao, quando se tratar de suspensao das atividades escolares ou cancelamento
de matricula, devera ser feito num prazo maximo 24 (vinte e quatro) horas e de 15 (quinze) dias letivos,
respectivamente.

Art. 28 — A reconsideracdo ndo tera efeito suspensivo e deverd ser interposta perante o Reitor no prazo maximo
de 02 (dois) dias letivos, contados da data de conhecimento do ato.
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4 DOS SETORES DE APOIO AO DISCENTE

Esta secdo objetiva apresentar alguns setores de atendimento aos discentes, com o intuito de explicitar
seu funcionamento, servicos oferecidos, competéncias e estrutura fisica.

[ 4.1 APOIO ACADEMICO

A Coordenacgdo de Apoio Académico (COAPAC) do IFRN-Campus Avancgado Lajes, é um setor vinculado
a Diretoria Académica (DIAC), é responsavel por oferecer apoio aos docentes e discentes, dando suporte para o
bom desenvolvimento de aulas e atividades académicas.

Compete a COAPAC:

l. Coordenar a utilizagdo das salas de aula;

Il. Fazer o registro de ocorréncias diarias relativas aos discentes através de notificacdo e encaminhar para
o Diretor Académico;

M. Acompanhar as atividades do Centro de Aprendizagem(CA);

V. Coordenar e acompanhar as atividades dos bolsistas no setor;

V. Zelar pelo cumprimento das normas disciplinares e pelo uso do fardamento;

VL. Controlar o empréstimo e manter a guarda de equipamentos de multimidia e outros;

VII. Coordenar a execucdo de impressao, copia, encadernacao, grampeamento, manuseio da guilhotina,
organizacao e entrega do material solicitado;

VIII. Solicitar a manutencao de equipamentos e servicos nas salas de aula;

IX. Auxiliar na organizacdo e realizacdo das olimpiadas de conhecimento;

X. Atuar como ouvidor junto aos discentes;

XI. Coordenar o recebimento, a distribuicdo, o recolhimento e a guarda dos livros didaticos;

XILI. Divulgar informacdes de interesse dos discentes;

XIII. Dar suporte ao desenvolvimento de projetos de pesquisa e extensado; e

XIV. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

| 4.2 ASSISTENCIA ESTUDANTIL

A Coordenacdo de Atividades Estudantis (COAES) do Campus Avancado Lajes, tem como objetivo
consolidar o direito de todo estudante de ter condi¢cGes de permanecer na escola e ser tratado com igualdade,
respeitando-se as diferencas, e possibilitando a todos uma formacdo consistente e compativel com as atuais
exigéncias da sociedade. Neste sentido, desenvolve e coordena um conjunto de agdes, atividades e servicos que
buscam fortalecer o acesso, a permanéncia e éxito do estudante no ambiente escolar e a formacdo de cidaddos
reflexivos e critico.

Sdo desenvolvidos no ambito da COAES o planejamento e a gestdo dos recursos direcionados a
Assisténcia estudantil, acompanhamento das a¢des da equipe multidisciplinar, prestar apoio as entidades de
representacdo estudantil, prestar apoio a participacdo dos alunos em eventos artisticos, culturais e desportivos,
além da gestdo do programa de merenda escolar, alimentacdo estudantil, auxilio transporte, dentre outros.

Dentre outras acoes a COAES, do Campus Avancado Lajes, atua no suporte ao processo educacional,
através das a¢des do setor de saude e do servigo social.

O servico de saude do Campus Avancado Lajes atua na prevencgdo, promogao e acompanhamento da
saude discente, visando acGes que buscam atender de forma humanizada e integralizada as necessidades de
saude dos alunos.

4.3 BIBLIOTECA

O Sistema de Bibliotecas do Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do
Norte (SIBi/IFRN) tem como missdo prover o acesso, a recuperacdo e a disseminacdo da informacgdo visando
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contribuir para a educacao cientifico-tecnolégica-humanistica subsidiando as atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

A Biblioteca Ant6nio Cruz, IFRN — Campus Avancado Lajes, esta disponivel para atender a comunidade
interna (discentes, docentes e servidores) e externa (publico em geral). Tem a finalidade de dar apoio as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo disponibilizando o acesso a informagcdo em suporte bibliografico,
virtual e digital, buscando auxiliar o processo de ensino/aprendizagem da comunidade académica.

Seu acervo é composto, essencialmente, pelas seguintes cole¢oes:

Acervo geral: composto de livros técnico-cientificos;

Multimeios: inclui-se CD’s, DVD’s, dentre outros;

Periddicos: acervo de revistas, jornais, boletins, anudrios;

PublicacGes do IFRN: composto pelos livros que sdo publicados pela Editora do IFRN (EDIFRN);
Obras de referéncia: inclui-se aqueles materiais de consulta rdpido, por exemplo, atlas,
catdlogos, dicionarios, enciclopédias, guias, manuais, dentre outros.

YV VVVYVY

A Biblioteca dispde da seguinte estrutura fisica: guarda-volumes, balcdo de atendimento, plataforma
de acessibilidade, salas de estudos individual e em grupo, sala de pesquisa online, sala de processamento
técnico, mezanino (saldo para estudo) e area do acervo.

Dentre os servicos oferecidos destaca-se:

e Empréstimo domiciliar: é oferecido exclusivamente a discentes, docentes e demais servidores da
instituicdo. Para efetuar o empréstimo, os usuarios deverdo procurar a Biblioteca, portando um
documento com foto, para ativar sua inscricdo e cadastrar senha e registro biométrico. Vale salienta
que essa inscricdo é vdlida para todas as Bibliotecas do IFRN.

Os prazos estdo detalhados na tabela a seguir de acordo com a categoria do usuario:

CATEGORIA TIPO DE MATERIAL PRAZOS

03 livros 14 dias
Alunos e Técnicos administrativos

02 CDs ou

02 DVDs ou 02 dias

02 fasciculos de periddicos

05 livros 21 dias
Servidores em capacitagao e alunos de pés-graduagao

02 CDs ou

02 DVDs ou 02 dias

02 fasciculos de periddicos

05 livros 21 dias
Docente

02 CDs ou

02 DVDs ou 07 dias

02 fasciculos de periddicos

Observacdo: caso o material ndo seja devolvido no prazo estabelecido, o usuario tera 1 (um) dia de
suspensdo para cada dia de atraso e para cada titulo emprestado.

e Normalizacdo de trabalhos académicos e técnicos: orienta os usuarios a padronizar os trabalhos (artigos,
projetos de pesquisa, relatérios, trabalhos de conclusdo de curso, dentre outros) de acordo com as
normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

e (Catalogacdo na publicacdo: consiste na elaboragdo da ficha catalografica de uma obra de acordo com as
regras estabelecidas no Cédigo de Catalogagdo Anglo-Americano (AACR).
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e QOrientacdo a pesquisa: capacita os usudrios quanto a utilizagcdo dos recursos informacionais disponiveis
na Biblioteca (manuseio das obras de referéncia, uso de catalogos eletronicos), bem como orienta
guanto ao uso de fontes de informacao eletronicas confidveis, tais como bases de dados, repositdrios
digitais e institucionais, bibliotecas digitais, portais de periédicos, dentre outros.

e Reserva e renovacdo dos materiais informacionais pela internet: possibilita renovar ou reservar os
exemplares por meio do site siabi.ifrn.edu.br. O material poderd ser renovado 1 (uma) vez, desde que
nao exista reserva para a obra solicitada.

e Emissdo de nada consta: documento que comprova que o usudrio ndo possui pendéncia na Biblioteca.
Necessdrio para anexar aos processos que solicitam trancamento, cancelamento de matricula,
transferéncia ou conclusao de curso.

Serd exigida dos estudantes, professores e dos servidores técnico-administrativos do IFRN declaragdo
de que os mesmos ndo possuem débito junto as Bibliotecas nas seguintes situacdes:
a) Renovacgdo e trancamento de matricula, transferéncia e conclusdo de curso;
b) Alteracdo de lotacgdo; redistribuicdo; exoneragao;
c) Licengas.

Recomendacgdes gerais:

- Ao entrar na Biblioteca, o usuario deverd guardar bolsas, mochilas, pastas, sacolas, pacotes, dentre outros no
guarda-volumes;

- O usuario tem direito ao uso do guarda-volumes somente durante sua permanéncia na Biblioteca;

- Nao é permitido o consumo de alimentos e bebidas;

- Ndo utilizar equipamento sonoro e manter o celular no modo silencioso;

- Buscar zelar pelo patrimonio da Biblioteca.

4.4 LABORATORIOS

A Coordenacdo de Laboratdrios (COLAB) é responsavel por oferecer recursos para o desenvolvimento
de aulas praticas e outras atividades educacionais para suportar o processo de ensino-aprendizagem dos alunos
do campus.

A COLAB compete, conforme regimento interno dos campi:

XV. Coordenar o apoio logistico e administrativo dos laboratdrios, de acordo com as demandas e em parceria
com a Diretoria Académica e os coordenadores de curso;

XVI. Participar, quando necessario, do planejamento das aulas, ajustando o funcionamento do laboratdrio
de forma a garantir agilidade no atendimento a docentes e discentes;

XVIl.  Acompanhar a utilizagdo dos laboratdérios e planejar, em conjunto com os professores, o
desenvolvimento de atividades especificas dos laboratdrios;

XVIIl.  Planejar e coordenar as atividades dos tutores e estagiarios nos laboratdrios;

XIX. Planejar e solicitar a compra de equipamentos e materiais para os laboratérios;

XX. Realizar o controle de empréstimos de equipamentos e materiais dos laboratérios;

XXI. Responsabilizar-se por todo o patriménio dos laboratérios;

XXIl.  Solicitar a manutengao de equipamentos e servigos nos laboratérios;

XXII.  Verificar o cumprimento das normas disciplinares e de seguranca dos laboratérios; e

XXIV. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

O Campus Avancado Lajes dispde de:

2 Laboratodrios de Informatica;

Laboratdrio de Eletrdnica;

Laboratério de Manutengdo de computadores;
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Laboratério de Fisica;

Laboratério de Biologia;

Laboratdrio de Quimica;
Laboratério de Linguas estrangeiras;
Laboratério de Lingua portuguesa;
Centro de Humanidades;

2 Ndcleos de Artes.

Informacgdes importantes:

As reservas sdo controladas pela COLAB e devem ser feitas no prazo de, no minimo, 2 (dois) dias Uteis antes do
uso dos laboratérios, através do e-mail colab.laj@ifrn.edu.br ou diretamente na coordenacao.

As chaves dos laboratérios poderao ser entregues somente a servidores ou alunos previamente autorizados por
um docente responsavel, através do preenchimento de ficha especifica disponivel na COLAB.

| 4.3 PEDAGOGIA

A Equipe Técnico-Pedagdgica (ETEP) do Campus Avancado Lajes tem por objetivo realizar agdes que
venham contribuir com a construcdo de um espaco colaborativo de aprendizagem e com o desenvolvimento de
uma educacdo de qualidade. Para isso, a Equipe Técnico-pedagdgica do IFRN Campus avancado Lajes desenvolve
atividades de orientacdo pedagdgica a gestao, professores, alunos e familiares.

Atividades desenvolvidas com relacdo ao atendimento de alunos:

1. Acompanhar a frequéncia e o rendimento dos alunos;

2. Orientar o processo de escolha dos representantes de turma;

3. Realizar reunides sistematicas de turma e/ou com os representantes;

4. Avaliar, conjuntamente com as turmas, o processo ensino-aprendizagem;

5. ldentificar os alunos com dificuldades de aprendizagem, fazendo os encaminhamentos
necessarios;

6. Realizar atendimento individualizado aos alunos;

7. Acompanhar os atendimentos domiciliares;

8. Encaminhar os alunos, quando necessario, aos servigos de assisténcia ao estudante;

9. Mediar a resolucdo de conflitos/dificuldades professor-aluno e aluno-aluno;

10. Realizar o acompanhamento dos alunos com deficiéncias;

11. Planejar e coordenar, juntamente com a gestao académica, o conselho de classe;

12. Identificar em conjunto com os coordenadores de curso as demandas de pratica profissional
e auxiliar nos encaminhamentos necessarios;

13. Incentivar a participagdo dos alunos nos Centros de Aprendizagem;

14. Incentivar a participa¢dao dos discentes em atividades de iniciagdo e producdo cientifica e
tecnoldgica;

15. Participar das reunides do Colegiado de Curso;

16. Contribuir com o planejamento e acompanhamento dos projetos integradores.

Atividades desenvolvidas com relacdo ao atendimento de pais:
1. Coordenar e realizar reunides de pais para analise e avaliacdo do rendimento escolar;
2. Realizar atendimento individualizado aos pais.

| 4.3 SECRETARIA

E o setor responsdvel pelo controle, verificacdo, registro e arquivamento da documentacdo da vida
académica do aluno, desde seu ingresso na Instituicdo, até a conclusdo e/ou expedicdo do diploma. A missdo da
Secretaria Académica é realizar com presteza e eficacia todos os procedimentos que envolvem o controle e o
registro académico, assim como orientar os alunos para os mesmos.



Dentre os servicos oferecidos destaca-se:

Emissdo de documentos:

- Atestado de frequéncia;

- Boletim;

- Comprovante de matricula;
- Declaragao de matricula;

- Declaragao de vinculo;

- Diploma;

- Histérico escolar.

Informacdes sobre:

- Calendario académico;

- Estrutura curricular dos cursos;

- Horérios de aulas;

- Quaisquer outras informacdes que os alunos necessitem envolvendo sua vida académica no IFRN.

Inscricio em processo seletivo.

Requerimentos:
- Aproveitamento de disciplina;

- Cancelamento de matricula;

- Certificagcdo de conhecimento;

- Justificativa de auséncia;

- Matricula;

- Renovacgdo de matricula (semestral ou anual);
- Trancamento de periodo;

- Transferéncia.
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