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APRESENTACAO

E com satisfagdo que entregamos a comunidade o Guia de Gestdo Académica da
Graduagdao que concretiza um projeto da Diretoria de Graduag¢ao em consolidar os
marcos regulatérios da graduacao.

Este Guia apresenta os processos e rotinas de trabalho das Coordenacdes dos Cursos de
Graduacdo. E o resultado dos trabalhos das comissdes instituidas pela Portaria DIRGRAD
n. 09/14, de 14/08/14, que culminou com a discussdo de cada rotina nas “Oficinas de
Trabalho de Coordenadores de Graduacdo” realizadas nos dias 10/09/14, 22 e
23/10/14. Contou com a participa¢do de coordenadores e ex-coordenadores, chefes de
departamento, secretdrias, equipe da Diretoria de Graduacao, equipe das Secretarias de
Registro e Controle Académico e dos demais profissionais envolvidos com o ensino de
graduacao no CEFET-MG.

Originalmente idealizado como um manual do coordenador de curso, o projeto cresceu,
assumiu novos contornos e, finalmente, foi concebido como um Guia de Gestdo
Académica da Graduagdo, uma vez que os procedimentos aqui organizados envolvem
também o trabalho das coordenac¢bes pedagdgicas, das secretarias de registro e
controle académico, das coordenacdes de programa de estdgio, nucleo de estagio e
outros setores de apoio as atividades fins da Institui¢do.

Apds a realizacdo das Oficinas alguns procedimentos, passaram por uma revisdo para
identificar as grandes etapas ou fases envolvidas no processo ou rotina (planejamento,
desenvolvimento; avaliacdo/encerramento) e, sempre que necessario, essas etapas
foram subdividas.

Neste Guia, os 51 procedimentos trabalhados e discutidos nas oficinas, estdo
organizados em oito categorias:

1. Criacdo, implantacdo e reestruturacao de Projeto Pedagdégico do Curso (PPC)
Componentes Curriculares do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC)

Procedimentos previstos nas Normas Académicas

Programa de Monitoria

Programa de Mobilidade Académica Estudantil

Sistema Nacional de Avaliagao da Educagdo Superior (SINAES)
Rotinas da Coordenacdo

© Nouhk~wnN

Eventos da Graduacdo

Para finalizar o Guia foi incluido um glossario de termos empregados no ensino de
graduacdo do CEFET-MG. Nossa expectativa é de que os usuarios contribuam para a
revisdo constante deste Guia, tornando-o essencial ao desenvolvimento das rotinas das
coordenacdes e da gestdo do ensino de graduacao.

Prof2 Ivete Peixoto Pinheiro Silva
Prof2 Cristina Guimaraes Cesar
Nilza Helena de Oliveira
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1.1 Criagao e implantag¢ao do Projeto Pedagdgico de Curso (PPC)

Descri¢cdo: Procedimento realizado para a criacdo e implantacdo de um novo Projeto
Pedagdgico de Curso de Graduagdo no CEFET-MG.

1. Coordenador da atividade: Presidente da Comissdo de Elaboracdo do Projeto
Pedagdgico do Curso
2. Setores e servidores envolvidos:

a.
. Comissdo de Elaboracdo do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC)

S@ 0 a0 o

Assembléia Departamental/Chefe de Departamento

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) / Presidente do CEPE

. Conselho de Graduagdo (CGRAD) / Presidente do CGRAD

Conselho Diretor (CD) / Presidente do CD
Diretor Geral
Diretor de Graduacdo

. Diretor de Unidade

Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

3. Prazos:

a.

Nao se aplica

4. Normas:

a.

Resolucdo CEPE 21/09, de 09/07/2009: Regulamento dos Colegiados de
Curso de Graduacgao

b. Resolugdo CEPE 31/09, de 03/09/2009: Regulamento dos Departamentos
c. Resolucdo CD 158/06, de 03/11/2006: Regulamento do Conselho de

Ensino, Pesquisa e Extensao

. Decreto n2 87.411, de 19 de julho de 1982: Estatuto do Centro Federal de

Educacdo Tecnolégica de Minas Gerais

. Anexo da Resolugdo CD 074/08, de 02/06/2008: Regulamento do

Conselho de Graduagao

Resolucdo CEPE 24/08, de 11/04/2008: Diretrizes para os cursos de
graduacdo do CEFET-MG

Resolucdo CEPE 39/10, de 18/11/2010: Altera a Resolucdo CEPE 24/08,
de 11/04/2008

. Decreto 5.622, de 19/12/2005: Regulamenta o art. 80 da Lei n? 9.394, de

20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da
educacdo nacional

Resolu¢cdo CGRAD 25/10, de 04/08/2010: Diretrizes para elaborac¢do dos
Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG

Diretrizes Curriculares Nacionais

Diretrizes do curso para o Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes (ENADE) disponiveis no sitio eletronico do Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Anisio Teixeira (INEP)

Diretrizes de entidades de classe para o curso

.Projetos Pedagégicos de Cursos em funcionamento no CEFET-MG na

mesma area de conhecimento.

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 2015 | Versdo 1



5. Recursos necessarios

a. Memorandos para comunicagado interna.
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b. Relatérios dos resultados do ENADE fornecidos pelo Instituto Nacional de

Estudos e Pesquisas Anisio Teixeira (INEP).

c. OrientagOes nacionais e internacionais para cursos da area.

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Constituicao da Comissao de Elaboracdo de PPC -
1.1 Abertura de processo (Setor de Protocolo) solicitando | Diretor de Unidade
a Diretoria de Graduag¢do a nomeac¢do de comissdo para
elaboragao de novo PPC, acompanhado de exposi¢ao de
motivos para implanta¢ao do curso.
1.2 Analise da solicitacdo e avaliacdo da conjuntura da | DIRGRAD, CGRAD,
Instituicdo para implantacdo do Curso em questao. Diretoria Geral,

Diretor de Unidade

1.3 Caso ndo seja viavel a solicitacdo, devolucdo do | Diretor de
processo a Diretoria de Unidade. Graduagao
1.4 Caso seja viavel a solicitacdo, encaminhamento a | Diretor de
Diretoria Geral para elaboracdo de Portaria da Comissdo | Graduacao
para elaboracdo de novo PPC.
1.5 Nomeac¢do da Comissdo para elaboracdo de novo PPC | Diretor Geral
e encaminhamento a Diretoria de Graduagao.
1.6 Encaminhamento do processo ao Presidente da | Diretor de
Comissdo para elaboracdo de novo PPC. Graduacao

2 Elaboracao do PPC pela Comissao -

2.1 Analise de diretrizes nacionais para cursos na area.

Comissao de
Elaboragdao do PPC

2.2 Analise de orientag¢des nacionais e internacionais para
Cursos na area.

Comissao de
Elaboragao do PPC

2.3 Anilise da legislacdo e das diretrizes da instituicdo
para elaboragdo de PPC, inclusive os planos de ensino das
disciplinas equalizadas existentes.

Comissdo de
Elaboracdo do PPC

2.4 Redacdo do texto do PPC.

Comissdo de
Elaboracdo do PPC

2.5 Consulta aos Departamentos da Instituicdo que
apresentam interface direta com a proposta curricular do
PPC, por meio de memorando.

Pres. da Comissao
de Elab. do PPC

2.6 Apreciacdo da descricao das disciplinas propostas
(denominagdo, ementa, pré-requisitos/co-requisitos e
carga hordria) pelo Departamento de oferta da disciplina.

Chefe de Depto ou
Assem. de Depto.

2.7 Encaminhamento de memorando ao Presidente da
Comissdo de Elaboragdo do PPC com parecer do
Departamento sobre a solicitacao.

Chefe de Depto
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Etapa Procedimento Responsavel
2.8 Inclusdo de toda a documentacdo recebida dos | Pres. da Comissdao
departamentos envolvidos na proposta curricular do PPC. | de Elab. do PPC
2.9 Ajuste do PPC em funcdo dos pareceres recebidos dos | Comissao de Elab.
Departamentos. do PPC

3 Andlise e aprova¢ao do PPC no ambito do Conselho de -
Graduacao
3.1 Encaminhamento do processo do PPC para a Diretoria | Pres. da Comissao
de Graduagao. de Elab. do PPC
3.2 Distribuicdo do processo e nomeag¢ao da Comissao de | Presidente do
Analise do PPC no CGRAD. CGRAD
3.3 Apreciacdo do PPC proposto no ambito do Conselho | CGRAD
de Graduacao.

3.4 Caso haja necessidade de correc¢des, devolucdo do | Presidente do
processo a Comissdo de Elaboracdo do PPC para | CGRAD
providéncias.

3.5 Caso seja aprovada a proposta do PPC, | Presidente do
encaminhamento ao CEPE. CGRAD

4 Aprovacao do PPC e implantagao do curso no ambito do
Conselho de Ensino Pesquisa e Extensao
4.1 Distribuicdao do processo e nomeagao da Comissao de | Presidente do CEPE
Analise do PPC no CEPE.

4.2 Apreciacdo do PPC proposto no ambito do CEPE. CEPE
4.3 Caso haja necessidade de correcées, devolucdo do | Presidente do CEPE
processo ao CGRAD para providéncias.
4.4 Caso seja aprovada a proposta do PPC, expedicdo de | Presidente do CEPE
resolucdo aprovando o PPC, indicando numero de vagas,
turno e local de oferta do curso.
4.5 Apreciacdo da implantacdo do Curso no ambito do | CEPE
CEPE.
4.6 Caso seja aprovada a implantacdao do Curso, | Presidente do CEPE
encaminhamento Conselho Diretor com indicacdo da data
de inicio do curso.
5 Autorizacdao de funcionamento do curso pelo Conselho -

Diretor

5.1 Apreciagao da implantagdao do Curso no ambito do
Conselho Diretor.

Conselho Diretor

5.2 Caso seja aprovada a implantacdo do Curso,
expedicdo de resolucdo de autorizacdo de funcionamento
do curso, indicando a data de inicio, niumero de vagas,
turno e local de oferta do curso pelo Conselho Diretor.

Presidente do
Conselho Diretor

5.3 Para curso que funcionara na sede (campus | ou Il),
implanta-se o curso, conforme Etapa 6.

5.4 Para curso que funcionara fora da sede (unidades do
interior) deverd ser solicitado autorizacdo ao Ministério
de Educacdo (MEC), antes da implantacdo, conforme
Procedimento 6.2.1 deste Guia.

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 2015 | Versdo 1



18

Etapa Procedimento Responsavel

6 Implantagao do Curso
6.1 Encaminhamento do processo do PPC com resolucdes | Presidente do
de aprovacdo a Diretoria de Graduacao. Conselho Diretor
6.2 Encaminhamento de cépia do PPC com resolugées de | Diretor de
aprovacgao a Secretaria de Registro e Controle Académico | Graduagao
e a Coordenacao do Curso.
6.3 Registro da matriz curricular do curso no Sistema | SRCA
Académico.
6.4 Manutenc¢ao do Processo do PPC na Diretoria de | Diretor de
Graduagao. Graduagao

7 Solicitagdo do Processo de Reconhecimento conforme | DIRGRAD-CGAG
Procedimento 6.2.2 deste Guia.

8 Cadastramento do curso no Conselho Regional de Classe | Coordenador de

que regulamenta e fiscaliza o exercicio da profissao
(CREA, CRQ, CRA).

Curso.
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1.2 Reestruturacao do Projeto Pedagdgico de Curso (PPC)

Descricdao: Procedimento de alteracdo parcial ou geral do PPC, que surge a partir da
avaliacdo continua do curso, por parte do Colegiado e Nucleo Docente Estruturante e
que visa a melhoria do curso. Essa alteragdao pode envolver diferentes tipos de

reestruturacdo e instancias de aprovacao, conforme quadros abaixo:

Disciplinas Especificas do Curso

Tipo de reestruturagao

Instancia de aprovagao

Alteragao da carga-hordria de disciplinas especificas com
alteracdo na carga hordria do eixo no qual a disciplina se
insere.

Colegiado > CGRAD > CEPE

Alteracdo da carga-horaria de disciplinas especificas sem
alteracdo na carga hordria do eixo no qual a disciplina se
insere.

Colegiado > CGRAD

Alteragdo das referéncias bibliograficas basicas e/ou
complementares de disciplinas especificas.

Colegiado

Alteragdo do nome e/ou ementa de disciplinas
especificas, com alteracdo no contetdo do eixo no qual a
disciplina se insere.

Colegiado > CGRAD > CEPE

Alteragdo do nome e/ou ementa de disciplinas
especificas, sem alteracdo no conteudo do eixo no qual a
disciplina se insere.

Colegiado > CGRAD

Alteracao do periodo de oferta de disciplinas especificas.

Colegiado

Alteracao do pré-requisito ou co-requisitos de disciplinas
especificas

Colegiado > CGRAD

Criacdo de disciplinas em Tépicos Especiais previstos no
PPC

Colegiado

Criacdo de Topicos Especiais ndo previstos no PPC

Colegiado > CGRAD

Criagdo/extingdo de disciplinas especificas, com
alteracdo na carga horaria e/ou nos contetddos do eixo
no qual a disciplina se insere.

Colegiado > CGRAD > CEPE

Criagdo/extincdo de disciplinas especificas, sem alteracdo
na carga horaria e/ou nos contetdos do eixo no qual a
disciplina se insere.

Colegiado > CGRAD

Reclassificacdo de disciplinas especificas, quanto a sua
natureza (optativa/ obrigatdria).

Colegiado > CGRAD > CEPE

Alteracao do turno de oferta do curso

Colegiado > CGRAD > CEPE

Alteracdo do turno de oferta de um ou mais periodos do
curso.

Colegiado > CGRAD > CEPE

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 2015 | Versdo 1



Disciplinas Equalizadas

20

Tipo de reestruturagao

Instancia de aprovagao

Alteracdo da carga-horaria de disciplinas equalizadas,
com alteracdo na carga hordria total dos cursos,
aprovadas pelo CEPE em resolucdo especifica.

CGRAD>CEPE

Alteracdo da carga-horaria de disciplinas equalizadas,
sem alteracdo na carga hordria total dos cursos, nao
aprovadas pelo CEPE em resolucdo especifica.

CGRAD

Alteracdo das referéncias bibliograficas basicas e/ou
complementares de disciplinas equalizadas.

CGRAD

Alteragdo do nome e/ou ementa de disciplinas
equalizadas, com alteracdo no conteudo do eixo no qual
a disciplina se insere.

CGRAD > CEPE

Alteragdo do nome e/ou ementa de disciplinas | CGRAD
equalizadas, sem alteracdo no conteudo do eixo no qual

a disciplina se insere, ndo aprovados pelo CEPE em

resolucdo especifica...

Alteracdo do periodo de oferta de disciplinas | Colegiado
equalizadas.

Alteracdo do pré-requisito ou co-requisitos de disciplinas | CGRAD

equalizadas, ndo aprovados pelo CEPE em resolugdo
especifica.

Alteracdo do pré-requisito ou co-requisitos de disciplinas
equalizadas, aprovados pelo CEPE em resolugado
especifica.

CGRAD > CEPE

Criacdo de disciplinas equalizadas, sem alteracdo na
carga horaria e/ou nos contetidos do eixo no qual a
disciplina se insere, ndo aprovados pelo CEPE em
resolucao especifica.

CGRAD

Criacdo de disciplinas equalizadas, sem alteracdo na
carga horaria e/ou nos contetidos do eixo no qual a
disciplina se insere, aprovados pelo CEPE em resolugao
especifica.

CGRAD > CEPE

Criacdo/extincdo de disciplinas equalizadas, com
alteracdo na carga horaria e/ou nos contetdos do eixo
no qual a disciplina se insere.

CGRAD > CEPE

Extingao de disciplinas equalizadas, aprovadas pelo CEPE
em resolucao especifica.

CGRAD > CEPE

Extincdo de disciplinas equalizadas, ndo aprovadas pelo
CEPE em resolucdo especifica.

CGRAD

Reclassificacdo de disciplinas equalizadas, quanto a sua
natureza (optativa/ obrigatdria).

Colegiado > CGRAD > CEPE

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 2015 | Versdo 1



21

Eixos

Tipo de reestruturagao Instancia de aprovagao
Alteracao da carga-hordria do eixo. Colegiado > CGRAD > CEPE
Alteragdo do conteudo do eixo. Colegiado > CGRAD > CEPE
Alteragdao do nome do eixo. Colegiado > CGRAD > CEPE
Criagdo/extingdo de eixos. Colegiado > CGRAD > CEPE

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso ou Chefe de Departamento
(para reestruturagao de disciplinas equalizadas)
2. Setores e servidores envolvidos:

a. Assembleia Departamental/Chefe de Departamento
b. Colegiado de Curso/ Presidente do Colegiado
c. Comissdo de Reestruturacdo do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC)
d. Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE)/ Presidente do CEPE
e. Conselho de Graduagdo (CGRAD)/ Presidente do CGRAD
f. Conselho Diretor (CD)/ Presidente do CD
g. Diretor Geral
h. Diretor de Graduacao
i. Diretor de Unidade
j. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
k. Nucleo Docente Estruturante(NDE)
3. Prazos
a. Ndo se aplica
4. Normas
a. Resolucdo CEPE 21/09, de 09/07/2009: Regulamento dos Colegiados de

Curso de Graduacao

b. Resolucdo CEPE 31/09, de 03/09/2009: Regulamento dos Departamentos

Resolu¢cdo CD 158/06, de 03/11/2006: Regulamento do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensao

Anexo da Resolugdo CD 074/08, de 02/06/2008: Regulamento do
Conselho de Graduagao

Decreto n2 87.411, de 19 de julho de 1982: Estatuto do Centro Federal de
Educacdo Tecnolégica de Minas Gerais

Resolucdo CEPE 24/08, de 11/04/2008: Diretrizes para os cursos de
graduacgao do CEFET-MG

Resolucdo CEPE 39/10, de 18/11/2010: Altera a Resolucdo CEPE 24/08,
de 11/04/2008

Decreto 5.622, de 19/12/2005: Regulamenta o art. 80 da Lei n? 9.394, de
20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da
educacdo nacional

Resolucdo CONAES n2 01, de 17/06/2010: Normatiza o Nucleo Docente
Estruturante (NDE) e dd outras providéncias

Resolu¢cdo CGRAD 25/10, de 04/08/2010: Diretrizes para elaboragdo dos
Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduacao do CEFET-MG

Resolucdo CGRAD 20/13, de 31/07/2013: Normatizacdo do NDE nos
cursos de graduacao do CEFET-MG
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m. Diretrizes do curso para o Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes (ENADE) disponiveis no sitio eletronico do Instituto Nacional

de Estudos e Pesquisas Anisio Teixeira (INEP)
n. Diretrizes de entidades de classe para o curso
0. Projeto Pedagdgico atual do Curso

5. Recursos necessarios

a. Memorandos para comunicacgdo interna.

b. Relatérios dos resultados do ENADE fornecidos pelo Instituto Nacional de

Estudos e Pesquisas Anisio Teixeira (INEP).

c. Relatdrios da Comissdao Permanente de Avaliagdo (CPA)
d. Orientagdes nacionais e internacionais para cursos da area.

Graduagao, considerando disciplinas e atividades

especificas do curso.

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Avaliacao continua do curso. Coord. de Curso
Colegiado / NDE
2 Identificacdo de necessidade de reestruturagao de PPC. Colegiado (ou por
indicacao do NDE
ou da DIRGRAD)
3 Reestruturacao do PPC no ambito do Colegiado de Curso
3.1 Apreciacdo da reestruturacdo no ambito do Colegiado | Colegiado
do Curso.
3.2 Expedicdo de resolucdo aprovando a reestruturacdo e | Presidente do
indicando a data de inicio de vigor. Colegiado
3.3 Encaminhamento da reestruturacdo aprovada pelo | Coord.do Curso
Colegiado de Curso a Diretoria de Graduacao.
3.4 Encaminhamento da reestruturacdo aprovada pelo | Diretor de
Colegiado de Curso a SRCA. Graduacgao
3.5 Registro da Reestrutura¢ao no Sistema Académico. SRCA
3.6 Arquivamento e manutencado dos originais na Diretoria | Diretor de
de Graduacao. Graduacgao
4 Reestruturacdao do PPC no ambito do Conselho de

4.1 Solicitacdo a Diretoria de Graduacdo de portaria para
nomeacio de Comissdao para Reestruturacdo de PPC, por
meio de memorando.

Coord. do Curso

4.2 Andlise da solicitacdo e, caso seja pertinente, abertura | Diretor de
de processo. Graduagdo
4.3 Expedicdo de Portaria de Nomeagdo da Comissao de Diretor de
Reestruturacdo. Graduagdo
4.4 Encaminhamento do processo a Comissdo de | DIRGRAD

Reestruturacao
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Etapa Procedimento Responsavel
4.5 Analise de diretrizes nacionais para cursos na area. Comis. Reest. PPC
4.6 Analise de orientagOes nacionais e internacionais para | Comis. Reest. PPC
cursos na area.
4.7 Andlise do PPC atual do curso. Comis. Reest. PPC
4.8 Analise da legislagao e das diretrizes da Instituicao, Comis. Reest. PPC
inclusive os planos de ensino das disciplinas equalizadas
existentes.
4.9 Elaboragao do texto do PPC. Comis. Reest. PPC
4.10 Apresentacao e discussao do PPC proposto junto ao | Comis. Reest. PPC
corpo docente e discente do curso.
4.11 Ajustes finais da proposta de reestruturacdo do PPC | Comis. Reest. PPC

considerando as sugestdes do corpo docente e discente.

4.12 Consulta aos Departamentos da Instituicido que
apresentam interface direta com a proposta curricular do
PPC, por meio de memorando.

Presidente Comis.

Reest. PPC

4.13 Apreciacdo da descricdo das disciplinas propostas
(denominacdo, ementa, pré-requisitos/co-requisitos e
carga hordrias) pelo Departamento de oferta da disciplina.

Chefe de Depto /
Assem. de Depto.

4.14 Encaminhamento de memorando ao Presidente da
Comissao de Elaboracdgo do PPC com parecer do
Departamento sobre a solicitacao.

Chefe de Depto.

4.15 Inclusdao de toda a documentagdo recebida dos
departamentos envolvidos na proposta curricular do PPC.

Presidente Comis.

de Reest.

4.16 Ajuste do PPC em funcdo dos pareceres recebidos
dos Departamentos.

Comis. de Reest.

4.17 Encaminhamento do processo do PPC ao Colegiado.

Comis. Reest. PPC

4.18 Apreciacdo do PPC proposto no ambito do Colegiado. | Colegiado
4.19 Encaminhamento do processo do PPC aprovado no | Presidente do
Colegiado a Diretoria de Graduacao. Colegiado
4.20 Distribuicdo do processo do PPC no Conselho de | Presidente do
Graduac¢dao e nomeacgao da comissao de analise no CGRAD. | CGRAD

4.21 Apreciacdo do processo do PPC no Conselho de | CGRAD

Graduacgao.

4.22 Caso haja necessidade de correcdes, devolucao do

Presidente do

processo ao Colegiado de Curso para providéncias. CGRAD

4.23 Caso seja aprovada a proposta de reestruturagdo do | Presidente do
PPC, expedicdo de resolucdo aprovando e indicando a | CGRAD

data de inicio de vigor.

4.24 Encaminhamento do PPC com a reestruturacdo | Diretor de
aprovada pelo CGRAD a SRCA e ao Coordenador. Graduacao
4.25 Registro do PPC com a reestruturacdo no Sistema | SRCA
Académico.

4.26 Arquivamento e manutencdo do processo do PPC na | Diretor de
Diretoria de Graduacao. Graduacao
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Etapa

Procedimento

Responsavel

Reestruturacao de disciplinas e atividades equalizadas no
ambito do Conselho de Graduagao

5.1 Solicitacdo a Diretoria de Graduacao de portaria para
nomeacdo de Comissao de Reestruturagao de Disciplinas e
Atividades Equalizadas, por meio de memorando.

Chefe de Depto.

5.2 Analise da solicitagdo, e caso seja pertinente, abertura
do processo.

Diretor de
Graduagao

5.3 Expedi¢dao de Portaria de Nomeagdo da Comissao de
Reestruturagao de Disciplinas e Atividades Equalizadas e.

Diretor de
Graduagao

5.4 Encaminhamento do processo a Comissdao de
Reestruturacao.

DIRGRAD

5.5 Analise da legislacdo e das diretrizes da Instituicao,
inclusive os planos de ensino das disciplinas equalizadas
existentes.

Comis. de Reest.
das Disc. Equaliz.

5.6 Elaboracdao do texto da proposta de reestruturagao
das disciplinas equalizadas.

Comis. de Reest.
das Disc. Equaliz.

5.7 Apresentagdo e discussao da proposta de
reestruturagdo das disciplinas equalizadas junto ao corpo
docente da graduacao.

Comis. de Reest.
das Disc. Equaliz.

5.8 Ajustes finais da proposta de reestruturacdo das
disciplinas equalizadas considerando as sugestdes do
corpo docente.

Comis. de Reest.
das Disc. Equaliz.

5.9 Encaminhamento da proposta de reestruturacdo das
disciplinas equalizadas a Assembleia Departamental.

Comis. de Reest.
das Disc. Equaliz.

5.10 Apreciacdo da proposta de reestruturacdo das
disciplinas equalizadas no ambito da Assembleia
Departamental.

Assembleia
Departamental

5.11 Caso haja necessidade de corre¢des, devolugcao do
processo a Comissao de Reestruturacdo de Disciplinas e
Atividades Equalizadas para providéncias.

Chefe de Depto.

5.12 Caso seja aprovada a proposta de reestruturacdo das
disciplinas equalizadas na Assembleia Departamental,
encaminhamento da proposta a Diretoria de Graduacao.

Chefe de Depto.

5.13 Distribuicdo da proposta de reestruturacdo das

Presidente do

disciplinas equalizadas no Conselho de Graduacdo e | CGRAD
nomeacdo da comissao de analise no CGRAD.
5.14 Apreciacdo da proposta de reestruturacdo das | CGRAD

disciplinas equalizadas no Conselho de Graduacdo. Obs.:
cabe ao CGRAD avaliar se deverad consultar cada
Colegiado.

5.15 Caso haja necessidade de correcbes, devolucdo do

Presidente do

processo ao Chefe de Departamento para providéncias. CGRAD
5.16 Caso seja aprovada a proposta de reestruturacao, | Presidente do
expedicdo de resolugdo indicando a data de inicio de | CGRAD

vigor.
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Pesquisa e Extensao

Etapa Procedimento Responsavel
5.17 Encaminhamento da reestruturacdo aprovada pelo | Diretor de
CGRAD a SRCA , Chefe de Departamento e Coordenacdes | Graduacao
de Cursos.
5.18 Registro da Reestruturagao no Sistema Académico. SRCA
5.19 Arquivamento e manutengdo do processo da | Diretorde
proposta de reestruturagao das disciplinas equalizadas na | Graduagao
Diretoria de Graduagao.

6 Reestruturacio no ambito do Conselho de Ensino -

6.1 Execugao dos itens 4.1 até 4.22 para reestruturagao
do PPC considerando disciplinas e atividades especificas
do curso ou itens 5.1 a 5.15 para reestruturacdo das
disciplinas e atividades equalizadas.

6.2 Caso seja aprovada a proposta de reestruturacdo no
CGRAD, encaminhamento ao Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao.

Presidente do
CGRAD

6.3 Distribuicdo do processo e nomeacdo da comissdo de
analise no Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Presidente do
CEPE

6.4 Apreciacdo da proposta de reestruturacao do PPC
considerando disciplinas e atividades especificas do curso
ou de reestruturacgao das disciplinas equalizadas.

CEPE

6.5 Caso haja necessidade de correcdes, devolugao do
processo ao Conselho de Graduagdo para providéncias.

Presidente do
CEPE

6.6 Caso seja aprovada a reestruturacdao proposta,
expedicdo de resolugdo aprovando e indicando a data de
inicio de vigor.

Presidente do
CEPE

6.7 Encaminhamento da reestruturacdo aprovada no
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo a Diretoria de
Graduacao.

Presidente do
CEPE

6.8 Encaminhamento da reestruturacdo aprovada pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo a SRCA, ao
Coordenador de Curso ou ao Chefe de Departamento.

Diretor de
Graduacao

6.9 Registro da Reestruturacdo no Sistema Académico.

SRCA

6.10 Arquivamento e manutengdo do processo do PPC ou
proposta de reestruturagdo das disciplinas equalizadas na
Diretoria de Graduacao.

Diretor de
Graduagao
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2 COMPONENTES CURRICULARES DO PROJETO PEDAGOGICO
DE CURsO (PPC)
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2.1 Atividades Complementares

Descrigao: Atividade curricular que possibilita o desenvolvimento de habilidades e
competéncias do estudante, por meio de atividades fora da sala de aula.

As Atividades Complementares possibilitam o aluno ampliar seu curriculo com
experimentos e vivéncias académicas diversas, possibilitando o acesso a contelddos nao
previstos na matriz curricular do curso no qual estd matriculado e que podem ser
aproveitados por sua caracteristica interdisciplinar e pela integracdo com os demais
conteludos desenvolvidos.

De acordo com a Resolu¢cdo CEPE 39/10, de 18/11/2010, — Art. 10 — Todo Projeto
Pedagdgico dos cursos superiores de graduacdo deverd incluir as seguintes Atividades
Complementares para fins de integralizagdo curricular: 1) Iniciacdo Cientifica e
Tecnoldgica; 1lI) Monitoria, Ill) Atividade de extensdo; IV) Atividade de Pratica
Profissional e V) Outras atividades complementares.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Agentes envolvidos:
a. Aluno
b. Coordenacdo do Curso
c. Coordenador do eixo “Pratica Profissional e Integracdo Curricular”
d. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
e. Coordenagao de Registro e Controle Académico (CRCA)
3. Prazos:
a. Abertura conforme calenddrio escolar
b. Tramitacdo conforme calendario escolar
4. Normas:
a. Resolucdo CEPE 39/10, de 18/11/2010: Altera a Resolu¢do CEPE-024/08,
de 11 de abril de 2008
b. Resolugdo CGRAD 17/11, de 08/06/2011: Aprova o Regulamento Geral
das Outras Atividades Complementares dos Cursos de Graduacdo do
CEFET-MG
c. Resolucdo CGRAD 19/11, de 29/06/2011: Aprova o Regulamento Geral
das Atividades de Pratica Profissional dos Cursos de Graduag¢ao do CEFET-
MG
d. Resolucdo CGRAD 17/13, de 10/07/2013: Dispbe sobre a validacdo de
disciplinas cursadas e atividades realizadas nos Programas de Mobilidade
Académica Estudantil
5. Recursos necessarios
a. Tramitacdo do processo
b. Meios de comunicagdo com o aluno

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 2015 | Versdo 1


http://www.graduacao.cefetmg.br/galerias/Arquivos/resolucao/Resolucao_CGRAD2011/resolucao_017-11.pdf
http://www.graduacao.cefetmg.br/galerias/Arquivos/resolucao/Resolucao_CGRAD2011/Resolucao_CGRAD_19_11_-_Outras_Atividades_Complementares.pdf
http://www.graduacao.cefetmg.br/galerias/Arquivos/resolucao/resolucao_CGRAD2013/17.pdf

30

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Solicitagao via Sistema Académico, do aproveitamento das Aluno
horas das Atividades Complementares cumpridas.

(Res.CGRAD 17/11 - Art. 62 & 19).

2 Encaminhamento dos documentos comprobatérios a Aluno
Secretaria do Curso. O aluno devera levar o original e uma
copia de cada documento para autentica¢do. (Res.CGRAD
17/11 - Art. 62 & 19).

3 Recebimento da documentag¢ao do aluno, reconhecimento | Secretaria do
da autenticidade por meio de “confere com o original” e | Curso
encaminhamento das cdpias autenticadas ao Coordenador
do eixo “Pratica Profissional e Integracdo Curricular e
devolucdo dos originais ao aluno.” (Res. CGRAD 17/11 —

Art. 82).

4 Recebimento da documentacdo de todos os alunos para | Coord. do Eixo

andlise. (Res. CGRAD 17/11 — Art. 89). “Prat. e Int.
Curricular”

5 Recebimento e homologacdo no Sistema Académico as | Coord. do Eixo
horas das Atividades Complementares cumpridas pelos | “Prat. e Int.
alunos, tendo como referéncia os documentos | Curricular”
comprobatorios entregues. (Res. CGRAD 17/11 — Art. 89).

6 Encaminhamento da relagdo dos alunos e respectivas | Coord. do Eixo
horas das Atividades Complementares cumpridas pelos | “Prat. e Int.
alunos ao Coordenador de Curso. (Res. CGRAD 17/11 — Art. | Curricular”
89).

7 Homologacdo da relacdao dos alunos e respectivas horas | Colegiado
das Atividades Complementares cumpridas.

8 Homologacdo das atividades cumpridas pelos alunos no | Coord. de Curso
Sistema Académico.

9 Envio da relacdo dos alunos e respectivas horas das | Coord. de Curso
Atividades Complementares cumpridas, bem como toda a
documentacdo comprobatéria recebida, a SRCA/CRCA,
para arquivo na pasta do aluno. (Res. CGRAD 17/11 — Art.

79).

10 Deferimento das Atividades Complementares homologadas SRCA/CRCA
pelo Colegiado no Sistema Académico. (Res. CGRAD 17/11
— Art. 99).

11 Notificagdo ao aluno da decisdo, em caso de | Coord. do Eixo
indeferimento. (Res. CGRAD 17/11 — Art. 89). “Prat. e Int.

Curricular”
12 Encerramento do processo e arquivamento na pasta do SRCA/CRCA

aluno de toda a documentacdo referente ao
aproveitamento das horas de Atividades Complementares
realizadas. (Res. CGRAD 17/11 — Art. 99).
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2.2 Estagio Curricular Obrigatorio

Descrigao: Atividade com fins de aprendizagem profissional, social e cultural; deverd ser
realizada sob a orientacdao de um professor do CEFET-MG e supervisionada por um
profissional da parte concedente, visando o aprimoramento dos conhecimentos, e o
desenvolvimento de habilidades e competéncias relativas a drea de formacado
profissional do curso.

Estagio obrigatdrio: Atividade que estd vinculada a matriz curricular do curso e que o
aluno devera realizar obrigatoriamente para a integralizacdo curricular. As atividades de
estdgio sdo desenvolvidas pelo aluno, sob a supervisdo de um responsavel na instituicao
concedente e por um professor orientador na instituicdo de ensino, conforme previsto
na Lei n? 11.788/2008. A carga horaria de estagio obrigatdrio corresponde a carga
hordria de “Estagio Curricular” previsto na matriz curricular do PPC.

1. Coordenador da atividade: Professor da disciplina Estagio Supervisionado
2. Agentes envolvidos:

Agente de Integracao

. Aluno estagidrio

Chefe de Departamento

Coordenador de Estagio do Curso

Coordenador de Curso

Instituicdo concedente do estagio

Professor da disciplina Estagio Supervisionado

. Professor orientador do aluno estagiario

Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

Coordenacdo de Registro e Controle Académico (CRCA)
Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio do CEFET-MG
. Supervisor do estdgio da instituicao concedente

3. Prazos:

a. A celebracdo do Termo de Compromisso de Estagio é realizada
independentemente de data estabelecida no Calendario Escolar.

b. A integralizacdo da carga horéria de estagio devera ser cumprida dentro
do semestre letivo em que o aluno se matriculou na disciplina Estagio
Supervisionado.

c. A data limite para a entrega do Programa de Estagio Supervisionado (PES)
pelo aluno estagiario ao professor responsavel pela disciplina Estagio
Supervisionado consta no Calenddrio de Estagio Supervisionado,
divulgado pela Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio
em data prevista em Calendario Escolar.

d. A data limite para a entrega do PES pelo professor responsavel pela
disciplina Estdgio Supervisionado a Coordenacdo de Programa de
Estagio/Nucleo de Estagio é a que consta no Calendario de Estagio

T T oS tho Q0 T
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Supervisionado, divulgado pela Coordenacdo de Programa de
Estagio/Nucleo de Estagio em data prevista em Calendario Escolar.

e. A data limite para entrega do didrio de classe da disciplina Estagio

Supervisionado, via web, é a que consta no Calendario Escolar.

4. Normas:

a.

Lei n2 11.788, de 25/10/2008: DispGe sobre o estagio de estudantes; [...];
e da outras providéncias

. Resolugdo CGRAD 38/10, de 10/11/2010: Aprova o Regulamento Geral

dos Estagios Curriculares dos Cursos de Graduacao do CEFET-MG
Resolucdo CEPE 21/14, de 22/08/2014: Homologa e altera a Resolugdo
CGRAD - 038/10, de 10 de novembro de 2010, que aprova o
Regulamento Geral dos Estdgios Curriculares dos Cursos de Graduagdo
do CEFET-MG

. Resolugdo CGRAD 17/13, de 10/07/2013: Dispde sobre a validagdo de

disciplinas cursadas e atividades realizadas nos programas de Mobilidade
Académica Estudantil

. Resolugdes dos Colegiados que estabelecem “normas para regulamentar

as ag¢des pedagdgicas, o processo de acompanhamento, de orientagdo e
o sistema de avalia¢Go do Estdgio Curricular no Curso, bem como zelar
pelo seu cumprimento, nos limites estabelecidos.” (Art. 20 da Res. CGRAD
—038/10)

5. Recursos necessarios

a. O aluno devera estar regularmente matriculado e frequente na disciplina
Estagio Supervisionado.
b. Formulario de Acordo de Cooperagdo para Estagio
¢. Formuldrio do Temo de Compromisso de Estagio e Plano de Estagio
d. Formuldrio do Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio (se
necessario)
e. Formuldrio de Alteracdo do Termo de Compromisso de Estagio (se
necessario)
f. Formuldrio de Rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio (se
necessario)
g. Formuldrio de Controle de Frequéncia
h. Formulario de Avaliagao de Desempenho
i. Formulario PES (Programa de Estagio Supervisionado)
Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Planejamento do Estagio -
1.1 Matricula na disciplina de “Estdgio Supervisionado” Aluno
apdés cumprimento do(s) pré-requisito(s) do estagio
obrigatério.
1.2 Estabelecimento de contato com a pela Coordenacdo Aluno
de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio para obter
orientacdes gerais sobre o Estagio.
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“Convénio” entre a Instituicdo Concedente e o CEFET-
MG

Etapa Procedimento Responsavel
1.3 Orientacdo ao aluno sobre onde buscar vaga de | Coord. de Prog. de
estdgio, como e o que fazer. Est./Nucleo de Est.
1.4 Disponibilizagdo dos formularios do Programa de | Coord. de Prog. de
Estagio. Est./Nucleo de

Estagio
1.5 Identificacdo das oportunidades de estagio ou Aluno
consulta ao banco de vagas da Coordenacdo de
Programa de Estagio/Nucleo de Estagio.
1.6 Participagdao nos processos de Recrutamento e Aluno
Sele¢dao das Empresas Cedentes.
1.7 Estabelecimento de contato com a Coordenacgao de Aluno
Programa de Estagio/Nucleo de Estagio para informar o
nome da Empresa onde foi recrutado/selecionado para
preencher a vaga de estagio.
1.8 Verificacao da existéncia de “Acordo de Cooperagao | Coord. de Prog. de
para Estagio” ou “Convénio” entre a Instituicdo | Est./Nucleo de Est.
concedente e o CEFET-MG.
1.8.1 Caso exista o “Acordo” ou “Convénio” orientar o | Coord. de Prog. de
aluno para realizacdo da Etapa 3. Est./Nucleo de Est.
1.8.2 Caso ndo exista o “Acordo” ou “Convénio” orientar | Coord. de Prog. de
o aluno sobre o processo de celebracdo dos mesmos | Est./Nucleo de Est.
(Etapa 2).

2 Celebragdo do “Acordo de Cooperagao para Estagio” ou -

2.1 “Acordo de Cooperacdo para Estagio” entre

Instituicdo “Privada” e CEFET-MG.

2.1.1 Encaminhamento do Formulario de “Acordo” para
a Instituicdo Concedente.

Aluno
Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

2.1.2 Preenchimento e assinatura do Formuldrio de
“Acordo”.

Instituicdo Privada

2.1.3 Encaminhamento do Formuldrio de “Acordo”
preenchido e assinado para a Coordenacao de Programa
de Estagio/Nucleo de Estagio.

Aluno/Empresa

2.1.4 Homologacdo do “Acordo”.

2.1.4.1 Andlise da documentacdo (assinatura das partes,
vigéncia do “Acordo”).

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

2.1.4.2 Assinatura do “Acordo” pelo representante legal
do CEFET-MG (Chefe da Coordenacdo de Programa de
Estagio/Nucleo de Estagio).

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.
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de “Plano de Estagio”:

Etapa Procedimento Responsavel
2.1.4.3 Encaminhamento da 12 Via do “Acordo” para a Aluno
Empresa Concedente. Coord. de Prog. de

Est./Nucleo de Est.
2.1.4.4 Arquivamento da 22 via do “Acordo” na | Coord. de Prog. de
Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio. | Est./Nucleo de Est.
2.2 “Convénio” entre Instituicdo “Publica/Agente de _
Integracdo” e o CEFET-MG.

2.2.1 Abertura de processo com a documentagao | Coord. de Prog. de
necessaria direcionado a Divisdo de Convénio. Est./Nucleo de Est.
2.2.2 Formalizagao do “Convénio”. Div. de Convénio
2.2.3 Arquivamento do processo na Divisdao de Convénio. Div. de Convénio
2.2.4 Encaminhamento de cépia do Convénio para a | Div.de Convénio
Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio.

3 Celebragdao do “Termo de Compromisso de Estagio” e -

3.1 Encaminhamento dos Formularios de “Termo de Aluno
Compromisso” e de “Plano de Estagio” para a Empresa

Concedente.

3.2 Preenchimento dos Formuldrios de “Termo de Empresa
Compromisso” e de “Plano de Estagio”.

3.3 Encaminhamento dos Formularios de “Termo de Aluno

Compromisso” assinado e de “Plano de Estagio”
proposto ao Coordenador de Estagio do Curso.

3.4 Analise e aprovacao das atividades a serem
realizadas pelo estagiario conforme “Plano de Estagio”.

Coord. de Estagio
do Curso

3.4.1 Caso as atividades listadas no item 3 do “Plano de
Estagio” tenham relagdo com as atividades curriculares
do curso, o “Plano de Estagio” é aprovado. Passa-se para
o item 3.6.

Coord. de Estagio
do Curso

3.4.2 Caso as atividades listadas no item 3 do “Plano de
Estdgio” nao tenham relagdo com as atividades
curriculares do curso, o Coordenador de Estagio do
Curso propde adequacgdes no “Plano de Estagio”. (Item |
do Art. 72 da Lei 11.788/08.). Passa-se para o item 3.5.

Coord. de Estagio
do Curso

3.5 Encaminhamento do “Plano de Estagio” com as
adequacdes proposta pelo Coordenador de Estagio do
Curso a Empresa Concedente.

Aluno

3.5.1 Caso as altera¢des sejam aceitas pela empresa,
retorna-se ao item 3.4..

Aluno

3.5.2 Caso as alteracbes ndo sejam aceitas pela Empresa
Concedente, reinicia-se o processo ( item 1.5 da Etapa
1).

Aluno
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Etapa Procedimento Responsavel
3.6 Encaminhamento dos Formularios de “Termo de Aluno
Compromisso” assinado e de “Plano de Estagio”
aprovado a Coordenacdo de Programa de
Estagio/Nucleo de Estagio.

3.7 Homologacao do “Termo de Compromisso”. Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

3.7.1 Analise da documentacao (assinatura das partes, | Coord. de Prog. de

apdlice de seguro, vigéncia do “Termo de | Est./Nucleo de Est.

Compromisso”).

3.7.2 Assinatura do “Termo de Compromisso” pelo | Coord. de Prog. de

representante legal do CEFET-MG (Chefe da | Est./Nucleo de Est.

Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de

Estagio).

3.7.3 Encaminhamento da 12 Via do “Termo de | Aluno/ Coord. de

Compromisso” para a Empresa Concedente. Prog. de
Est./Nucleo de Est.

3.7.4 Entrega da 22 via do “Termo de Compromisso” | Coord. de Prog. de

para o aluno. Est./Nucleo de Est.

3.7.5 Arquivamento da 32 via do “Termo de | Coord.de Prog.de

Compromisso” na Coordenagdo de Programa de | Est./Nucleo de Est.

Estagio/Nucleo de Estagio.

4 Realizagdo do Plano de Estagio Curricular Obrigatério -

4.1 Definicdo do professor orientador do estagio.

4.1.1 Indicacdo do professor orientador para o estagio,
conforme a area de atuagdo do estagiario na Empresa.
(Item Il do Art. 72 da Lei 11.788/08)

Coord. de Estagio
do Curso

4.1.2 Designacdo do professor orientador ou indicacdo
de outro professor, conforme politica de distribuicdo dos
encargos académicos do Departamento.

Chefe de Depto.

4.2 Acompanhamento e Supervisdo do Estagio pela
Empresa Concedente.

Sup. do Estagio na
Empresa

4.2.1 Orientagdo e supervisdao das atividades a serem
desenvolvidas pelo aluno na Empresa. (Item Il do Art. 99
da Lei 11.788/08).

Sup. do Estagio na
Empresa

4.2.2 Comunicacdo a Coordenacdo de Programa de
Estdgio/Nucleo de Estigio do CEFET-MG o ndo
comparecimento do aluno ao estagio por periodo
superior a 5 (cinco) dias Uteis sem justificativa. (Clausula
42 do Acordo de Cooperacdo).

Sup. do Estagio na
Empresa

4.2.3 Elaboracdo do termo de realizacdo do estagio com
indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos
periodos e da avaliacdo de desempenho. (Item V do Art.
92 da Lei 11.788/08).

Sup. do Estagio na
Empresa
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Etapa Procedimento Responsavel
4.3 Acompanhamento e Avaliacdo do Estdgio pelo Professor
CEFET-MG. Orientador
4.3.1 Definicdo do prazo de apresentacdo do relatério Prof. da disciplina
das atividades desenvolvidas no estagio. Estagio Sup.
4.3.2 Gerenciamento do cumprimento do termo de Professor
compromisso, reorientando o aluno para outro local em caso de Orientador
descumprimento de suas normas. (Item V do Art. 72 da Lei
11.788/08).

4.3.3 Comunica¢do a Empresa Concedente, no inicio do Professor
periodo letivo, as datas de realizacdo de avaliagdes Orientador
escolares.
4.4 Frequéncia regular as aulas ou encontros Aluno/ Prof. da
programados da disciplina Estagio Supervisionado. disciplina Estag. Sup.
4.5 Semindrios de Apresentacdo dos Relatérios de Prof. da disciplina
Estagios. Estagio Sup.
4.5.1 Elaboragao do Cronograma dos Seminarios. Prof. da disciplina
Estdgio Sup.
4.5.2 Divulgagao do Cronograma dos Seminarios na data Prof. da disciplina
limite prevista no Calendario Escolar. Estagio Sup.
4.5.3 Realizagdo dos Semindrios conforme Cronograma. Prof. e alunos da
disciplina Estag. Sup.
5 Conclusao do Estagio Curricular Obrigatdrio -

5.1 Encaminhamento do Formuladrio de Rescisdo do
Estagio para Empresa.

Aluno
Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

5.2 Registro do cumprimento do Estdgio Curricular
Obrigatdrio no Sistema Académico e encaminhamento
das horas integralizadas para a Coordenacdo de Curso e
professor da disciplina Estagio Supervisionado.

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

5.3 Encaminhamento dos documentos de estagio para
arquivamento na pasta do aluno na Secretaria de
Registro e Controle Académico ou na Coordenacdo de
Registro e Controle Académico

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.
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2.2.1 Validagao de experiéncia profissional como Estagio Curricular

Obrigatdrio

Descri¢do: Procedimento previsto no Art. 20 da Res. CGRAD - 038/10, de 10/11/10
(homologada pela Resolu¢do CEPE-21/14, de 22/08/14 que possibilita validar como
carga horaria de Estagio Curricular Obrigatério as experiéncias profissionais na drea de
conhecimento do curso, adquiridas pelo aluno nas seguintes situagdes: (I) emprego em
empresa publica ou privada; (ll) sécio-cotista em empresa privada; (lll) atividade
profissional autbnoma devidamente legalizada; (V) atividades em organiza¢Ges ndo-

governamentais, cooperativas e em institui¢cdes de utilidade publica ou similares.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Estagio do Curso
2. Agentes envolvidos:

a.
. Coordenador de Estagio do Curso

® oo T

f.

Aluno estagidrio

Professor da disciplina Estagio Supervisionado

. Coordenacgdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio do CEFET-MG

Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
Coordenacao de Registro e Controle Académico (CRCA)

3. Prazos:

a.

Definido no Calendario de Estagio Supervisionado, divulgado pela
Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio em data prevista
em Calendario Escolar.

4. Normas:

a.

Lei n2 11.788/08, de 25/10/2008: Dispde sobre o estagio de estudantes;
[...]; e da outras providéncias

. Resolugdo CGRAD 38/10, de 10/11/2010: Aprova o Regulamento Geral

dos Estagios Curriculares dos Cursos de Gradua¢ao do CEFET-MG
Resolucdo CEPE 21/14, de 22/08/2014: Homologa e altera a Resolugdo
CGRAD 38/10, de 10 de novembro de 2010, que aprova o Regulamento
Geral dos Estagios Curriculares dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG

. Resolugdo CGRAD 17/13, de 10/07/2013: Dispde sobre a validacdo de

disciplinas cursadas e atividades realizadas nos programas de Mobilidade
Académica Estudantil.

. Resolucdes dos Colegiados que estabelecem “normas para requlamentar

as acbes pedagdgicas, o processo de acompanhamento, de orientagdo e o
sistema de avaliagcdo do Estdgio Curricular no Curso, bem como zelar pelo
seu cumprimento, nos limites estabelecidos.” (Art. 20 da Resolucdo.
CGRAD - 038/10)

5. Recursos necessarios

a.

Formulario de requerimento do aluno.

b. Comprovante da experiéncia profissional adquirida
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= Atividades exercidas como funciondrio de empresa de capital

publico e/ou privado ou em organizacdes ndo-governamentais,
cooperativas e em instituicoes de utilidade publica ou similares.

carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) e cépia das paginas
de identificacdo pessoal, frente e verso, e original e cdpia do
Contrato de Trabalho com a empresa;

declaracao detalhada, emitida pela empresa, informando a funcao,
as atividades que desempenha e o periodo do vinculo empregaticio,
em papel timbrado da empresa, assinada pela chefia imediata e/ou
pelo responsavel legal da empresa, com carimbo do CNPJ;

relatério de atividades exercidas, apresentando um estudo de caso,
cujo conteudo deverd ser avaliado pelo Coordenador de Estdgio do
Curso.

= Atividades exercidas como sécio de empresa

cOpia da ultima atualizacdo do Contrato Social da empresa da qual
é sdcio;

declaragao detalhada, emitida pela empresa, informando a fungao,
as atividades que desempenha, carga-horaria semanal dedicada e o
periodo em que exerce tais atividades, em papel timbrado da
empresa, assinada pelo responsdavel pela empresa, com carimbo do
CNPJ;

relatdrio de atividades exercidas, apresentando um estudo de caso,
cujo conteudo deverd ser avaliado pelo Coordenador de Estagio do
Curso.

= Atividades profissional autonomo

inscricdo municipal

registro de contribuinte no INSS.

relatdrio de atividades exercidas, apresentando um estudo de caso,
cujo conteudo devera ser avaliado pelo Coordenador de Estagio do

Curso.
Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Solicitacao da validagao -

1.1 Solicitacdo de matricula na disciplina de “Estagio Aluno
Supervisionado” apds cumprimento do(s) pré-requisito(s)
do estdgio obrigatdrio.
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Etapa Procedimento Responsavel
1.2 Estabelecimento de contato com a Coordenacdo de Aluno
Programa de Estagio/Nucleo de Estagio para obter
orientacbes sobre o processo de validacdo da carga
horaria de Estagio Curricular Obrigatorio.

1.3 Orientagdo ao aluno sobre o processo de validagdao da | Coord. de Prog. de
carga hordria de Estagio Curricular Obrigatdrio. Est./Ndcleo de Est.
1.4 Disponibilizagdo dos formularios de validagdao de carga | Coord. de Prog. de
horaria de Estagio Curricular Obrigatério. Est./Ndcleo de Est.
1.5 Protocolizacdo do requerimento de validacdo de carga Aluno
horaria na Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo

de Estagio, acompanhado dos documentos

comprobatorios.

1.6 Recebimento e encaminhamento do requerimento de | Coord. de Prog. de
validacdo para o Coordenador de Estagio do Curso. Est./Ndcleo de Est.

2 Analise dos documentos de validagao -

2.1 Analise dos documentos conforme as normas | Coord. de Estagio
concernentes ao estagio curricular estabelecidas pelo do Curso
Colegiado do Curso. (8§12 do Art. 20 da Res. CGRAD -

038/10).

2.1.1 Caso esteja em acordo com as normas do Colegiado | Coord. de Estagio
de Curso, deferir a validacdo do estagio. do Curso
2.1.2 Caso tenha duvida na andlise, submeter ao Colegiado | Coord. de Estagio
de Curso, solicitar mais informagdes/ou documentos. do Curso

2.2 Encaminhamento dos documentos analisados com parecer | Coord. de Estagio
final (deferido/indeferido) para a Coordenacdo de Programa de do Curso
Estagio/Nucleo de Estagio.

3 Frequéncia regular as aulas ou encontros programados Aluno/ Prof. da
da disciplina Estagio Supervisionado. disciplina Estag.Sup.

4 Semindrios de Apresentac¢ao dos Relatdrios de Estagios -

4.1 Elaborac¢ao do Cronograma dos Seminarios. Prof. da disciplina
Estagio Sup.
4.2 Divulgacdao do Cronograma dos Seminarios na data Prof. da disciplina
limite prevista no Calendario Escolar. Estagio Sup.
4.3 Realizacdo dos Semindrios conforme Cronograma. Prof. da disciplina
Estagio Sup.
5 Validagao Final do Estagio Curricular Obrigatério -

5.1 Registro do cumprimento do Estagio Curricular
Obrigatdrio no Sistema Académico e encaminhamento das
horas integralizadas para a Coordenacdo de Curso e
professor da disciplina Estagio Supervisionado.

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.
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Etapa

Procedimento

Responsavel

Controle Académico.

5.2 Encaminhamento dos documentos de estagio para
arquivamento na pasta do aluno na Secretaria de Registro
e Controle Académico e Coordenacdo de Registro e

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.
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2.2.2 Validagao da carga horaria de estagio realizado em Programa de
Mobilidade Académica Estudantil como Estagio Curricular Obrigatorio

Descri¢do: Procedimento previsto na Resolu¢do CGRAD — 017/13, de 10/07/13 que
possibilita validar como carga horaria de Estagio Curricular Obrigatdrio a carga horaria

de estagio realizado em instituicGes/empresas no periodo em o aluno esteve em
Mobilidade Académica Estudantil.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Estagio do Curso
2. Agentes envolvidos:

a. Aluno estagiario

b. Coordenador de Curso

c. Coordenador de Estagio do Curso

d. Professor da disciplina Estagio Supervisionado

e. Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio do CEFET-MG

g. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

f. Coordenacado de Registro e Controle Académico (CRCA)

3. Prazos:

a. Até o semestre subsequente ao retorno do aluno do Programa de

Mobilidade Académica Estudantil
4. Normas:

a. Lei n2 11.788/08, de 25/10/2008: Dispde sobre o estagio de estudantes;
[...]; e dd outras providéncias

b. Resolugdo CGRAD 38/10, de 10/11/2010: Aprova o Regulamento Geral
dos Estagios Curriculares dos Cursos de Graduacao do CEFET-MG

c. Resolucdo CEPE 21/14, de 22/08/2014: Homologa e altera a Resolucdo
CGRAD 038/10, de 10 de novembro de 2010, que aprova o Regulamento
Geral dos Estagios Curriculares dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG

d. Resolucdo CGRAD 17/13, de 10/07/2013: Disp&e sobre a validacdo de
disciplinas cursadas e atividades realizadas nos programas de Mobilidade
Académica Estudantil

e. Resolucdes dos Colegiados que estabelecem “normas para regulamentar

as agbes pedagdgicas, o processo de acompanhamento, de orientagéo e o
sistema de avaliagcdo do Estdgio Curricular no Curso, bem como zelar pelo
seu cumprimento, nos limites estabelecidos.” (Art. 20 da Res. CGRAD —
038/10)

5. Recursos necessarios

a.

Requerimento de validacdo de disciplinas e atividades realizadas durante
a Mobilidade Académica Estudantil (usar Formulario Padrdo de
Requerimento de Aluno).

b. Certificado (ou declaracdo de participacdo em estdgio) autenticado pela

instituicdo onde foi realizada a Mobilidade Académica Estudantil ou
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empresa responsavel, com a traducao

realizada

42

por tradutor

juramentado, no caso de instituicdo de lingua estrangeira.

Etapa

Procedimento

Responsavel

Solicitacdo da validagdo da carga horaria de Estagio
Curricular Obrigatoério

1.1 Solicitacdo de matricula na disciplina de “Estagio
Supervisionado” apds cumprimento do(s) pré-requisito(s)
do estagio obrigatorio.

Aluno

1.2 Estabelecimento de contato com o Coordenador de
Curso para obter orientagdes sobre o processo de
validagdo da carga horaria de Estdgio Curricular
Obrigatdrio.

Aluno

1.3 Orientac¢do ao aluno sobre o processo de validagdo da
carga horéria de Estagio Curricular Obrigatério.

Coord. de Curso

1.4 Protocolizagao do requerimento de validagdo de carga
horaria na Coordenag¢do do Curso, acompanhado dos
documentos comprobatodrios. (Art. 12 e § 22; § 32 da Res.
CGRAD - 017/13).

Aluno

1.5 Recebimento e encaminhamento do requerimento de
validacdo de Estagio para Comissdo de andlise preliminar
de validagao das atividades em Mobilidade Académica
Estudantil. (Art. 22 da Res. CGRAD — 017/13).

Coord. de Curso

1.6 Andlise preliminar sobre o requerimento de validacdo
de Estagio e encaminhamento ao Colegiado de Curso.

Comissao indicada
pelo Coord. de
Curso

Analise dos documentos de validagao

2.1 Analise dos documentos conforme as normas
concernentes ao estagio curricular estabelecidas pelo
Colegiado do Curso. (Art. 20 da Res. CGRAD - 038/10 e Art. 42
da Res. CGRAD—-017/13).

Colegiado

2.1.1 Caso esteja em acordo com as normas do Colegiado
de Curso, deferir a validagdao do estagio e passar para o
item 2.2.

Colegiado

2.1.2 Caso ndo esteja em acordo com as normas do
Colegiado de Curso, indeferir a validacdo do estagio,
comunicar ao aluno e encaminhar os documentos de
estagio para arquivamento na pasta do aluno na
SRCA/CRCA

Colegiado

2.2 Instrucdo de um processo com toda a documentacao
pertinente e encaminha-la a Coordenacao de Programa de
Estagio/Nucleo de Estagio. (§22 do Art. 22 da Res. CGRAD -
017/13).

Coord. de Curso
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Etapa Procedimento Responsavel

3 Frequéncia regular as aulas ou encontros programados Aluno/ Prof. da
da disciplina Estagio Supervisionado disciplina Estag. Sup.

4 Semindrios de Apresentac¢ao dos Relatdrios de Estagios -
4.1 Elaborag¢do do Cronograma dos Seminarios. Prof. da disciplina

Estagio Sup.

4.2 Divulgacao do Cronograma dos Semindrios na data Prof. da disciplina
limite prevista no Calendario Escolar. Estagio Sup.

4.3 Realizagao dos Seminarios conforme Cronograma.

Prof. e alunos da
disciplina Estag. Sup.

5 Validagao Final do Estagio Curricular Obrigatério

5.1 Registro do cumprimento do Estagio Curricular
Obrigatdrio no Sistema Académico e encaminhamento das
horas integralizadas para a Coordenagdao de Curso e
professor da disciplina Estagio Supervisionado.

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

5.2 Encaminhamento dos documentos de estdgio para
arquivamento na pasta do aluno na SRCA/CRCA.

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.
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2.3 Estagio Nao Obrigatorio

Descrigao: Atividade com fins de aprendizagem profissional, social e cultural; deverd ser
realizada sob a orientacdao de um professor do CEFET-MG e supervisionada por um

profissional da parte concedente, visando o aprimoramento dos conhecimentos, e o
desenvolvimento de habilidades e competéncias relativas a area de formacao

profissional do curso.

Estagio Nao Obrigatorio: Atividade de pratica profissional complementar que o aluno

podera realizar durante o curso. A carga hordria podera ser contabilizada como carga

horaria de Atividades Complementares previstas na matriz curricular do PPC.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Estagio do Curso
2. Agentes envolvidos:

a. Aluno estagiario

b. Instituicdo concedente do estdgio

c. Agente de Integracao

d. Coordenador de Curso

e. Coordenador de Estagio do Curso

f. Professor orientador do aluno estagiario

g. Chefe de Departamento

h. Supervisor do estdgio da instituicdo concedente

i. Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio do CEFET-MG

j. Secretaria de Registro de Controle Académico (SRCA)

3. Prazos:

a. A celebracdo do Termo de Compromisso de Estagio é realizada
independentemente de data estabelecida no Calendario Escolar.

b. A integralizacdo da carga hordria de Estdgio N3do Obrigatério serd
realizada como atividade complementar.

4. Normas:

a. Lei n2 11.788/08, de 25/10/2008: Dispde sobre o estagio de estudantes;
[...]; e dd outras providéncias

b. Resolugdo CGRAD 038/10, de 10/11/2010: Aprova o Regulamento Geral
dos Estagios Curriculares dos Cursos de Graduacao do CEFET-MG

c. Resolucdo CEPE 21/14, de 22/08/2014: Homologa e altera a Resolugdo
CGRAD 038/10, de 10 de novembro de 2010, que aprova o Regulamento
Geral dos Estagios Curriculares dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG

d. Resolucdo CGRAD 17/13, de 10/07/2013: Dispbe sobre a validacdo de
disciplinas cursadas e atividades realizadas nos programas de Mobilidade
Académica Estudantil.

e. Resolug¢des dos Colegiados que estabelecem “normas para regulamentar

as agbes pedagdgicas, o processo de acompanhamento, de orientagéo e o
sistema de avaliagcdo do Estdgio Curricular no Curso, bem como zelar pelo
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seu cumprimento, nos limites estabelecidos.” (Art. 20 da Res. CGRAD —

038/10)

5. Recursos necessarios

a. O aluno deverad estar regularmente matriculado.
. Formuldrio de Acordo de Cooperacdo para Estagio

b
c. Formuldrio do Termo de Compromisso de Estagio e Plano de Estagio
d. Formuldrio do Aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio (se

necessario)

e. Formuldrio de Alteracdo do Termo de Compromisso de Estagio (se

necessario)

f. Formuldrio de Rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio (se

necessario)

g. Formuldrio de Controle de Frequéncia
h. Formulario de Avaliacdo de Desempenho
Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Planejamento do Estagio -
1.1 Estabelecimento de contato com a Coordenagdo de Aluno

Programa de Estagio/Nucleo de Estagio para obter
orientacgdes gerais.

1.2 Orientacdo ao aluno sobre onde buscar vaga de
estdgio, como e o que fazer.

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

1.3 Disponibilizagdo dos formuldrios do Programa de
Estagio.

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

1.4 Identificacdo das oportunidades de estdgio ou Aluno
consulta ao banco de vagas da Coordenacdo de Programa

de Estagio/Nucleo de Estagio.

1.5 Participacdo nos processos de Recrutamento e Selecdo Aluno
das Empresas Cedentes.

1.6 Estabelecimento de contato com a Coordenacdo de Aluno

Programa de Estagio/Nucleo de Estagio para informar o
nome da Empresa onde foi recrutado/selecionado para
preencher a vaga de estagio.

1.7 Verificacdo da existéncia de “Acordo de Cooperacdo
para Estagio” ou “Convénio” entre a Instituicdo
concedente e o CEFET-MG.

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

1.7.1 Caso exista o “Acordo” ou “Convénio” orientar o
aluno para realizacdo da Etapa 3.

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

1.7.2 Caso ndo exista o “Acordo” ou “Convénio” orientar o
aluno sobre o processo de Celebra¢do dos mesmos.

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.
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“Plano de Estagio”

Etapa Procedimento Responsavel

2 Celebragao do “Acordo de Cooperagao para Estagio” ou -
“Convénio” entre a Instituicao Concedente e o CEFET-MG
2.1 “Acordo de Cooperagao para Estagio” entre
Instituicdo “Privada” e CEFET-MG. h
2.1.1 Encaminhamento do Formuldrio de “Acordo” para a Aluno
Instituicdo Concedente. Coord. de Prog. de

Est./Nucleo de Est.
2.1.2 Preenchimento e assinatura do Formuldrio de | Instituicdo Privada
“Acordo”.
2.1.3 Encaminhamento do Formuldrio de “Acordo” Aluno/Empresa
preenchido e assinado para a Coordenagao de Programa
de Estagio/Nucleo de Estagio.
2.1.4 Homologagao do “Acordo”. -
2.1.4.1 Andlise da documentacgdo (assinatura das partes, | Coord. de Prog. de
vigéncia do “ Acordo”). Est./Nucleo de Est.
2.1.4.2 Assinatura do “Acordo” pelo representante legal | Coord. de Prog. de
do CEFET-MG (Chefe da Coordenacdo de Programa de | Est./Nucleo de Est.
Estagio/Nucleo de Estagio).
2.1.4.3 Encaminhamento da 12 Via do “Acordo” para a Aluno
Empresa Concedente. Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

2.1.4.4 Arquivamento da 22 via do “Acordo” na | Coord.de Prog.de
Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio. Est./Nucleo de Est.
2.2 “Convénio” entre Instituicio “Publica/Agente de
Integracdo” e o CEFET-MG. a
2.2.1 Abertura de processo com a documentacdao | Coord. de Prog. de
necessdria direcionado a Divisdao de Convénio. Est./Nucleo de Est.
2.2.2 Formalizacdo do “Convénio”. Div. de Convénio
2.2.3 Arquivamento do processo na Divisdao de Convénio. Div. de Convénio
2.2.4 Encaminhamento de cdpia do Convénio para a | Div.de Convénio
Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio.

3 Celebragdo do “Termo de Compromisso de Estagio” e de -

3.1 Encaminhamento dos Formuldrios de “Termo de Aluno
Compromisso” e de “Plano de Estagio” para a Empresa

Concedente.

3.2 Preenchimento dos Formularios de “Termo de Empresa
Compromisso” e de “Plano de Estagio”.

3.3 Encaminhamento dos Formularios de “Termo de Aluno

Compromisso” assinado e de “Plano de Estagio” proposto
ao Coordenador de Estdgio do Curso.
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Etapa Procedimento Responsavel
3.4 Analise e aprovacgao das atividades a serem realizadas | Coord. de Estagio
pelo estagiadrio conforme “Plano de Estagio”. do Curso
3.4.1 Caso as atividades listadas do “Plano de Estagio” | Coord. de Estagio
tenham relagdo com as atividades curriculares do curso, o do Curso
“Plano de Estagio” é aprovado. Passa-se para o item 3.6.

3.4.2 Caso as atividades listadas no item 3 do “Plano de | Coord. de Estagio

Estdgio” ndo tenham relagdo com as atividades do Curso

curriculares do curso, o coordenador propde adequagdes

no “Plano de Estagio”. (Item | do Art. 772 da Lei 11.788,

de 25/09/08).

3.5 Encaminhamento do “Plano de Estagio” com as Aluno

adequacdes proposta pelo Coordenador a Empresa

Concedente.

3.5.1 Caso as alteracdes sejam aceitas pela empresa, Aluno

retorna-se ao item 3.4.

3.5.2 Caso as alteragdes nao sejam aceitas pela Empresa Aluno

Concedente, reinicia-se o processo ( item 1.5 da Etapa 1).

3.6 Encaminhamento dos Formuldrios de “Termo de Aluno

Compromisso” assinado e de “Plano de Estagio” aprovado

a Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio.

3.7 Homologacao do “Termo de Compromisso”. Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

3.7.1 Andlise da documentacdo (assinatura das partes, | Coord. de Prog. de

apodlice de seguro, vigéncia do “Termo de Compromisso”). | Est./Nucleo de Est.

3.7.2 Assinatura do “Termo de Compromisso” pelo | Coord. de Prog. de

representante legal do CEFET-MG (Chefe da Coordenacdo | Est./Nucleo de Est.

de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio).

3.7.3 Encaminhamento da 12 Via do “Termo de | Aluno/ Coord.de

Compromisso” para a Empresa Concedente. Prog. de
Est./Nucleo de Est.

3.7.4 Entrega da 22 via do “Termo de Compromisso” para | Coord. de Prog. de

o aluno. Est./Nucleo de Est.

3.7.5 Arquivamento da 32 via do “Termo de | Coord.de Prog.de

Compromisso” na Coordenagcdo de Programa de | Est./Nucleo de Est.

Estagio/Nucleo de Estagio.

4 Realizacdo do Plano de Estagio -

4.1 Definicao do professor orientador do estagio.

4.1.1 Indicacdo do professor orientador para o estagio,
conforme a drea de atuacdo do estagiario na Empresa.
(Item 11l do Art. 72 da Lei 11.788/08).

Coord. de Estagio
do Curso

4.1.2 Designacao do professor orientador ou indicacdo de
outro professor, conforme politica de distribuicdo dos
encargos académicos do Departamento.

Chefe de Depto.
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de atividade complementar

Etapa Procedimento Responsavel
4.2 Acompanhamento e Supervisdo do Estagio pela Supervisor do
Empresa Concedente. Estagio na

Empresa
4.2.1 Orientagdo e supervisao das atividades a serem Supervisor do
desenvolvidas pelo aluno na Empresa. (Iltem 1l do Art. 92 Estagio na
da Lei 11.788/08). Empresa
4.2.2 Comunicagdo a Coordenacdao de Programa de Supervisor do
Estdgio/Nucleo de Estagio do CEFET-MG o nédo Estagio na
comparecimento do aluno ao estagio por periodo superior Empresa
a 5 (cinco) dias uteis sem justificativa. (Clausula 42 do
Acordo de Cooperacao).
4.2.3 Elaboracdo do termo de realizacdo do estdgio com Supervisor do
indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos Estagio na
periodos e da avaliacdo de desempenho. (ltem V do Art. Empresa
92 da Lei 11.788/08).
4.3 Acompanhamento e Avaliacdo do Estagio pelo CEFET- Professor
MG. Orientador

5 Conclusao do Estagio Nao Obrigatoério -
5.1 Encaminhamento do Formuldrio de Rescisdo do Aluno
Estagio para Empresa. Coord. de Prog. de

Est./Nucleo de Est.

5.2 Encaminhamento dos documentos de estagio para | Coord. de Prog. de
arquivamento na pasta do aluno na SRCA/CRCA. Est./Nucleo de Est.
5.3 Emissdo de declaracdo da carga horaria do estagio ndo | Coord. de Prog. de
obrigatdrio para integralizacdo das horas como Atividade | Est./Nucleo de Est.
de Pratica Profissional para as Atividades
Complementares.

6 Valida¢ao do estagio nao obrigatério como carga horaria

6.1 Caso queira validar o Estagio Ndo Obrigatdrio como
Atividade Complementar, seguir o Fluxo de Atividade
Complementar - Procedimento 2.1 deste Guia.

Aluno
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3.1 Aprove
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itamento de Estudos

Descricdo: Procedimento utilizado pelo aluno com o objetivo de abreviar a duragao de
seu curso, por aproveitamento de estudos, mediante avaliacdo especifica, aplicada por
banca examinadora constituida para esta finalidade. A aprovacdo ou reprovacdo, bem
como a nota obtida, constardo no historico escolar, sendo computada no célculo do
Rendimento Semestral e Rendimento Global.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso de Graduacao
2. Setores e servidores envolvidos:

a.

g.

SO0 Qoo o

Coordenacdo de curso

. Colegiado de curso

Chefe de departamento

. Docentes de disciplinas afins (observar o requerimento)
Aluno

Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
Coordenacao de Registro e Controle Académico (CRCA)

3. Prazos:

a
b

. Abertura conforme calendario escolar
. Tramitagdo conforme calendario escolar

4. Normas:

a
b

. Normas Académicas dos Cursos de Graduacao do CEFET-MG
. Resolugdo CGRAD 18/08, de 09/07/2008: DispGe sobre o aproveitamento
de estudo

5. Recursos necessarios

a. Tramitagao do processo

b. Reunido do Colegiado

c. Meios de comunica¢dao com o aluno

d. Prova
Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Protocolizagdo do requerimento de Aproveitamento de | Aluno

Estudos, devidamente instruido, na Coordenagdo de
Curso em data prevista no calendario

1.1 Recebimento do requerimento e documentacgdo
(memorial descritivo com respectivas comprovacgdes).

Secretaria da
Coord. de Curso

1.2 Conferéncia da documentacao.

Secretaria da
Coord. de Curso

1.3 Devolucdo do requerimento e documentacdo ao aluno
caso ndo esteja instrumentalizado corretamente.

Secretaria da
Coord. de Curso

1.4 Encaminhamento do requerimento e documentacdo
para analise da SRCA/CRCA, caso esteja instrumentalizado
corretamente.

Coord. de Curso
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Etapa

Procedimento

Responsavel

Andlise do requerimento pela SRCA/CRCA

2.1 Verificacdo se o pedido de Aproveitamento de Estudos
atende as Normas Académicas, pré-requisito e situacao
académica do aluno.

SRCA/CRCA

2.2 Encaminhamento do requerimento e documentagdo a
Coordenacgao de Curso informando se o aluno tem direito
ao Aproveitamento de Estudos de acordo com as Normas
Académicas.

SRCA/CRCA

Analise do requerimento pelo Colegiado de Curso

3.1 Inclusdo do pedido que atenda aos requisitos das
Normas Académicas na pauta do Colegiado para analise

Presidente do
Colegiado

3.2 Andlise do memorial descritivo e respectivas
comprovacdes que justifique o pedido de Aproveitamento
de Estudos.

Colegiado

3.3 Deferimento ou ndo do pedido de Aproveitamento de
Estudos.

Colegiado

3.4 Divulgacdo do resultado dos
Aproveitamento de Estudos para os alunos.

pedidos de

Coord. de Curso

3.5 Encaminhamento do requerimento e documentagao
dos pedidos indeferidos para arquivamento na SRCA/CRCA

Coord. de Curso

3.6 Encaminhamento do requerimento deferido e
documentacgao para o Departamento ao qual a disciplina,
objeto de solicitacdo de Aproveitamento de Estudos, € filiada.

Coord. de Curso

Planejamento, aplicagdo e divulgacao do resultado do
Aproveitamento de Estudos pelo Departamento.

4.1 Recebimento do requerimento deferido e
documentacao.

Secretaria de
Depto.

4.2 Designacdo de banca para elaboracdo da prova de
Aproveitamento de Estudos.

Chefe de Depto.

4.3 Elaboracdo da prova considerando os conteludos
elencadas no plano de ensino da disciplina objeto de
solicitacdo de Aproveitamento de Estudos.

Banca desig. pelo
Chefe de Depto.

4.4 Divulgacao da data, horario e local da realizagao da
prova aos alunos.

Chefe de Depto.

4.5 Aplicacao das provas.

Banca desig. pelo
Chefe de Depto.

4.6 Corregao das provas e atribuicao da nota, conforme
Normas Académicas.

Banca desig. pelo
Chefe de Depto.

4.7 Encaminhamento do resultado da prova para a Chefia
de Departamento.

Banca desig. pelo
Chefe de Depto.

4.8 Encaminhamento do resultado da prova para o
Coordenador de Curso.

Chefe de Depto.

4.9 Divulgacdo do resultado da prova para os alunos.

Chefe de Depto.

4.10 Protocolizagdo de recurso contra o resultado da
prova até dois dias Uteis contados a partir da divulgacao
do resultado, na Coordenacao de Curso.

Aluno
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Etapa Procedimento Responsavel
5 Encaminhamento do requerimento, documentacgao, -
prova corrigida apds a divulgacdo do resultado pelo
Departamento
5.1 Anexag¢dao da prova corrigida ao requerimento do | Chefe de Depto.
aluno.

5.2 Encaminhamento para a SRCA/CRCA, o requerimento | Chefe de Depto.
e documentos do aluno aprovado na prova.

5.2.1 Langamento do resultado da prova no Sistema | SRCA/CRCA
Académico.

5.2.2 Notificagdo ao aluno, via Sistema Académico, do | SRCA/CRCA
lancamento da nota da prova de Aproveitamento de
Estudos.

5.3 Encaminhamento para a Coordenacdo de Curso, o | Chefe de Depto.
requerimento e documentos do aluno reprovado na
prova.

5.3.1 Caso o aluno reprovado ndo apresente recurso | Coord. de Curso
contra o resultado da prova, encaminhamento do
requerimento, documentacdo e prova corrigida para a
SRCA/CRCA para arquivamento na pasta do aluno.

5.3.2 Caso o aluno reprovado na prova apresente recurso | Coord. de Curso
contra o resultado da prova, encaminhamento do recurso
para o Colegiado.

6 Anadlise dos recursos contra o resultado da prova pelo
Colegiado e encerramento.

6.1 Avaliacao do recurso e emissao de parecer conclusivo | Colegiado
em até quinze dias uteis.

6.2 Encaminhamento do requerimento, documentacdo e | Coord. de Curso
parecer conclusivo do Colegiado sobre o recurso do aluno
reprovado para a SRCA/CRCA.

6.3 Recebimento do requerimento, documentacdo e | SRCA/CRCA
parecer conclusivo do Colegiado sobre o recurso do aluno
reprovado

6.3.1 Caso o parecer do Colegiado seja pelo indeferimento | SRCA/CRCA.
do recurso, arquivamento do requerimento e
documentacgdo na pasta do aluno

6.3.2 Caso o parecer do Colegiado seja pelo deferimento | SRCA/CRCA
do recurso, lancamento do resultado da prova no Sistema
Académico e arquivamento do requerimento e
documentacdo na pasta do aluno.

6.4 Notificacdo ao aluno, via Sistema Académico, do | SRCA/CRCA
lancamento da nota da prova de Aproveitamento de
Estudos.
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3.2 Atendimento domiciliar

Descricdao: Regime excepcional de compensacdo de auséncia as aulas mediante
exercicios domiciliares, para os estudantes impossibilitados de cumprirem os limites
minimos de frequéncia as atividades escolares, em fun¢do de condi¢bes desfavoraveis
de saude, do estado de gestacdo ou licenga maternidade, legalmente amparado pelo
Decreto-Lei n® 1.044/69 e pela Lei n2 6.202/75.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Aluna gestante ou em licenga maternidade
b. Aluno portador de afeccBes congénitas, infeccdes, traumatismo ou
outras condi¢des morbidas incompativeis com a frequéncia aos trabalhos
escolares.
Coordenador de Curso
Colegiado de Curso
Professores
f. Setor Médico e Odontolégico do CEFET-MG (SMOd)
3. Prazos:
a. Conforme definidos nas Orientagdes da DIRGRAD
4. Normas:
a. Decreto-Lei n? 1.044, de 21/10/1969: DispGe sobre tratamento
excepcional para os alunos portadores das afec¢des que indica.
b. Lei n? 6.202, de 17/04/1975: Atribui a estudante em estado de gestacdo
o regime de exercicios domiciliares instituido pelo Decreto-Lei n2 1.044,
de 1969, e da outras providéncias
c. Parecer CNE/CEB n.2 06 de 07/04/1998: Entendimento a respeito da
vigéncia do Decreto-Lei n.2 1.044/69, que dispde sobre o tratamento
excepcional para os portadores de afec¢bes
d. Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG
e. Orientacdes da DIRGRAD — baseada na proposta de revisdao das Normas
Académicas, aprovado pelo CGRAD e em tramitacdo no Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensao
5. Recursos necessarios
a. Formuldrio padrdo para requerimento de aluno
b. Tramitacdo do processo
c. Reunido do colegiado
d. Meios de comunica¢do com o aluno
e. Transporte para a residéncia do aluno

® oo

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Protocolizagdo do requerimento de Regime de Aluno ou seu

Exercicios Domiciliares (RED), na Coordenagao do Curso, | representante legal
3 (trés) dias uteis apos o inicio do impedimento
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Etapa Procedimento Responsavel
2 Analise do requerimento de RED até 5 dias uteis apds a | Coord. de Curso
protocolizagao pelo aluno
2.1 Solicitagdo de parecer ao setor médico do CEFET/MG, | Coord. de Curso
se julgado necessdrio.
2.2 Identificagdo das disciplinas nas quais o aluno esta Coord. de Curso
matriculado, por meio do histérico escolar do aluno.
2.3 Identifica¢do das disciplinas e atividades nas quais o | Coord. de Curso
RED sera cabivel (tedricas) e ndo sera cabivel (préticas)l.
2.4 Analise da possibilidade que justifique a aplicagao do | Coord. de Curso
RED para disciplinas ou atividades praticas apds o retorno
do aluno as atividades escolares, em horario especialz.
2.5 Andlise da compatibilidade entre o periodo de | Coord. de Curso
afastamento e o prosseguimento das atividades
académicas.
3 Deliberagao sobre o requerimento de RED -
3.1 Recomendacdo de trancamento de matricula, em | Coord. de Curso
carater excepcional, para as disciplinas praticas que nao
justifiquem a aplicagdo do RED apds o retorno, em
horario especial.
3.2 Recomenda¢do de trancamento de matricula, em | Coord. de Curso
caso de incompatibilidade entre o periodo de
afastamento e o prosseguimento das atividades
académicas.
3.3 Deferimento do pedido do RED desde que se | Coord. de Curso
verifigue a conservacdao das condi¢cbes intelectuais e
psiquicas necessarias ao prosseguimento da atividade
escolar.
4 Trancamento de matricula, em carater excepcional na -
impossibilidade de aplicacdo do RED
4.1 Protocolizagao do requerimento de trancamento de | Aluno ou seu
matricula juntamente com o laudo médico indicando as | representante legal
razGes da impossibilidade de prosseguimento das
atividades académicas.
4.2 Andlise do requerimento de trancamento de | Colegiado
matricula.
4.3 Solicitagdo de parecer ao setor médico do CEFET/MG, | Colegiado
se julgado necessario.
4.4 Deferimento ou indeferimento conclusivo. Colegiado
5 Concessao do RED -

5.1 Comunicacdo aos professores sobre o afastamento
do aluno.

Coord. de Curso

5.2 Orientacdo aos professores sobre a aplicagdo do RED.

Coord. de Curso

5.3 Organizacdo da programacdo de estudos do RED | Professor
(conteldo, bibliografia, calendario de avaliacdo).
5.4 Encaminhamento da programacao de estudos do RED | Professor

ao aluno e a Coordenacdo de Curso.
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Etapa Procedimento Responsavel

5.5 Cumprimento da programacdo de estudos até o | Aluno
ultimo dia letivo do semestre no qual obteve a concessao
do RED.

6 Prorrogag¢ao do RED -

6.1 Efetivacdo da matricula para o proximo periodo | Aluno
letivo, via web, no prazo previsto pelo calendario escolar,
mesmo que necessite de prorrogacao do RED.

6.2 Protocolizagao do requerimento de prorrogacao do | Aluno ou seu
RED acompanhado de laudo médico, apds efetivagdao da | representante legal
matricula.

6.3 Solicitacdo de parecer ao setor médico do CEFET/MG, | Coord. de Curso
se julgado necessario.

6.4 Comunicacdo aos professores sobre a prorrogacdo do | Coord. de Curso
RED do aluno.

7 Suspensao do RED -

7.1 Protocolizacdo do requerimento de cancelamento do | Aluno
RED acompanhado de laudo médico.

7.2 Solicitagdo de parecer ao setor médico do CEFET/MG, | Coord. de Curso
se julgado necessdrio.

7.3 Comunicacao aos professores sobre o retorno do | Coord. de Curso
aluno, em caso de deferimento do requerimento.

As orientacdes da DIRGRAD estao baseadas na proposta de revisdo das Normas Académicas, aprovado
pelo CGRAD e em tramitagao no Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao.
1 s . . NUNT .. . s .

Estagio curricular e disciplinas e atividades que requeiram aulas de laboratdrio ou trabalhos de campo.
> 0 RED para as disciplinas e atividades praticas, em horario especial, apds o retorno do aluno as
atividades escolares, deve ser estabelecido somente quando for possivel assegurar a continuidade do
processo pedagogico de aprendizagem e garantir a realizagdo de, pelo menos, 75% (setenta e cinco por
cento) das atividades praticas programadas.

OrientagOes sobre a aplicagdo dos exercicios domiciliares:

A programac¢do do RED devera: (a) ser compativel com o estado de saude do interessado, com as
necessidades da disciplina e/ou atividade escolar e com o periodo de auséncia previsto; (b) incluir os
assuntos a serem estudados pelo aluno, a bibliografia a ser consultada e um calendario de exercicios de
verificagdo de aprendizagem a serem realizados em domicilio.

No caso de afastamento por periodo inferior a 15 (quinze) dias, o RED consistird em: (a) compensagdo
da auséncia as aulas mediante exigéncia de exercicio escolar versando sobre matéria que inclua assuntos
tratados no periodo correspondente ao afastamento, fixando-se, na oportunidade, o prazo para a sua
realizagdo; (b) realizacdo de exercicio de verificagdo de aprendizagem aplicado em classe durante o
periodo do afastamento do aluno, em data especial.

No caso de afastamento por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias, o RED consistird em: (a)
execucdo, em domicilio, de programacado de estudos e tarefas determinados pelo professor da disciplina;
(b) realizagdo, em domicilio, de exercicios de verificagdo de aprendizagem.

No caso de aluna gestante — a partir do 82 (oitavo) més de gestacdo, ou anterior, mediante laudo
médico — terd direito ao RED realizado em domicilio, mesmo se o periodo de afastamento concedido for
inferior a 15 (quinze) dias.

No caso de licenga-maternidade sera concedida as alunas pelo prazo maximo de um semestre letivo, na
forma de regime de exercicios domiciliares, a partir da data da protocolizacdo do requerimento na
Coordenacao de Curso.
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O CEFET-MG assegurara, na medida de suas possibilidades, aos professores das disciplinas ou atividades
em que o aluno estiver em RED, os meios necessdrios ao desempenho de suas atividades de
acompanhamento dos exercicios domiciliares.

No periodo de concessdo do afastamento das atividades académicas normais, o professor devera
registrar a abreviatura RED, abstendo do langamento de faltas ao aluno.
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Descri¢cdao: Procedimento que permite ao aluno o aproveitamento de estudos feitos em
cursos de graduacgao reconhecidos pelo Ministério da Educagao.

As disciplinas cursadas com aprovagdao em outras instituicdes de ensino superior antes
do ingresso no CEFET-MG poderdo ser aproveitadas até o limite de 2/3 da carga horaria
total do curriculo pleno do curso, o que ndo se aplica aos alunos transferidos em
decorréncia de lei.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso de Graduacao
2. Setores e servidores envolvidos:

a. Coordenador de Curso

b. Secretaria da Coordenacdo de Curso

Aluno

Chefe de Departamento

Professor da Disciplina

Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

o Q0

g. Coordenacdo de Registro e Controle Académico (CRCA)
3. Prazos: durante o semestre letivo ou conforme datas estabelecidas em Editais

de Vagas Remanescentes

4. Normas e documentos:
a. Normas Académicas dos Cursos de Graduag¢ao do CEFET-MG.

b. Histdrico escolar da institui¢cdao de origem (original e cépia).

c. Plano(s) de ensino da(s) disciplina(s) cursada(s) na instituicdo de origem.
5.Recursos necessarios

a. Tramitagao do processo
b. Meios de comunicagdo com o aluno

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Protocolizacdo do requerimento na Secretaria da
Coordenacdo do Curso, anexando codpia do histdrico Aluno
escolar da instituicdo de origem e o(s) plano(s) de ensino
da(s) disciplina(s) cursada(s) assinados e carimbados.
2 Apresentacdo, no ato de entrega do requerimento, do
histérico escolar original para conferéncia pela | Aluno
Coordenacao do Curso.
3 Recebimento do requerimento juntamente com os

documentos anexos, autenticacdo da copia do historico
escolar e verificacgdo se o aluno estda regularmente
matriculado

Secretaria da
Coord. do Curso
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Etapa Procedimento Responsavel

4 Encaminhamento do requerimento ao Chefe de | Coord. do Curso
Departamento responsavel pela oferta da disciplina.

5 Recebimento do requerimento e encaminhamento ao | Chefe de Depto.
professor responsavel pela disciplina.

6 Anadlise do requerimento, emissao de parecer conclusivo, | Professor da
deferindo ou nao pela dispensa, e devolugao ao Chefe de | Disciplina
Departamento. No requerimento, preencher o nome da
disciplina que esta dando origem a dispensa com a sua
respectiva carga hordria.

7 Devolucdo do requerimento ao Coordenador de Curso. Chefe de Depto.

8 Homologacdo ou ndo do parecer sobre a dispensa da Coord. de Curso
disciplina.

9 Registro, no controle de protocolos da Secretaria de | Secretaria de
Coordenacdo de Curso, o deferimento/indeferimento da | Coordenacdo de
solicitacdo de dispensa, para possibilitar ao aluno a | Curso
consulta da situacdo do seu requerimento.

10 Encaminhamento a SRCA/CRCA. Coord. de Curso

11 Cadastro, no Sistema Académico, da dispensa da
disciplina com parecer favoravel e que tenha sido
homologada pelo Coordenador de Curso, registrar no | SRCA/CRCA
Sistema Académico a disciplina que deu origem a
dispensa.

12 Arquwamento do .requerlmento na p.asta 'do aIun.o (tanto SRCA/CRCA
dos pedidos deferidos como dos pedidos indeferidos).

13 Alteracdo da matricula do aluno beneficiado com a | Coord. de Curso

dispensa de disciplina, desde que ndo tenha
transcorridos os 25% do semestre letivo.
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3.4 Processo Seletivo para preenchimentos das Vagas Remanescentes

O Processo Seletivo para preenchimento de Vagas Remanescentes é um procedimento
previsto nas Normas Académicas dos Cursos de Graduag¢ao do CEFET-MG e tem por
objetivo preencher as vagas que se tornam ociosas devido a desisténcia do curso pelo
aluno que solicitou transferéncia para outra instituicdo, fez reopgao para outro curso do
CEFET-MG, que teve o seu registro académico cancelado (formalmente ou por evasao).
As vagas remanescentes sdo preenchidas por meio de quatro modalidades de ingresso:
(1) Reopgdo de Curso; (2) Reingresso; (3) Transferéncia e (4) Obtengao de Novo Titulo.

3.4.1 Reopgao de Curso e Reingresso

Descrigao:,
Reopc¢ao de Curso - é a modalidade de preenchimento de vagas remanescentes, destinada
aos alunos regularmente matriculados nos cursos de graduagdao do CEFET-MG, atendidos os
critérios estabelecidos pelo Colegiado do Curso pretendido e observada a legislacdo
pertinente.

Reingresso - é a modalidade de preenchimento de vagas remanescentes, destinada aos
alunos cujo registro académico foi cancelado e que desejam retomar o seu registro
académico para continuidade do curso.

1. Coordenador da atividade: DIRGRAD-CGDAG
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Aluno regularmente matriculado que deseja fazer reopgdo de curso
Aluno com registro académico cancelado que deseja reingressar no curso
Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
Coordenacdo de Registro e Controle Académico (CRCA)
Coordenadores de Curso
Conselho de Graduacdo (CGRAD)
g. Forum de Coordenadores
3. Prazos:
a. Levantamento das vagas remanescentes em cada curso de graduacdo até 30
dias apds o periodo de matricula de cada periodo letivo pela SRCA.
b. Divulgacao do Edital de Reopgao de Curso e Reingresso pela Diretoria de
Graduacdo até a data limite definida em Calendario Escolar.
c. Periodo de inscricao, data de divulgacdo de resultado, data de confirmacao
do uso da vaga e matricula conforme cronograma do Edital de Reopgdo de
Curso e Reingresso.
4. Normas:
a. Normas Académicas dos Cursos de Graduag¢do do CEFET-MG
b. Edital de Reopg¢do de Curso e Reingresso
5. Recursos necessarios:
a. Formuldrio de inscricdo acompanhado da documentacgado exigida no Edital.
b. Formulario de divulgacao do resultado.
¢. Formuldrio de confirmagao do uso da vaga.

"0 o0 T
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Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Previsdao da data limite para a SRCA fazer o | CGRAD
levantamento das vagas remanescentes no Calendario
Escolar e Diretoria de Graduacdo divulgar o Edital de
Reopgao e Reingresso
2 Definicao do quadro de vagas remanescentes. -
2.1 Levantamento do numero de vagas remanescentes no | SRCA
Sistema Académico.
2.2 Encaminhamento do niumero de vagas para a Diretoria | SRCA
de Graduagao.
2.3 Sugestdo do numero de vagas a serem ofertadas a | Férum de
partir do levantamento realizado pela SRCA. Coordenadores
2.4 Aprovacdo do quadro de vagas. CGRAD
2.5 Abertura de Processo no Setor de Protocolo incluindo | DIRGRAD-CGDAG
a Resolucdo do CGRAD que aprova o quadro de vagas.
3 Elaboragao do Edital de Reopg¢do de Curso e Reingresso -
3.1 Solicitacdo do numero do Edital no Gabinete da | DIRGRAD-CGDAG
Diretoria Geral.
3.2 Assinatura do Edital pela Diretora de Graduagdo e pelo | DIRGRAD-CGDAG
Diretor Geral.
3.3 Publica¢do do Edital no sitio eletronico do CEFET-MG, | DIRGRAD-CGDAG
no Sistema Académico e no portal eletronico da DIRGRAD.
3.4 Encaminhamento do edital aos coordenadores para | DIRGRAD-CGDAG
divulgacao no portal eletrénico do curso.
3.5 Divulgacao do Edital no portal eletrénico do curso. Coordenacdo de
Curso
4 Inscrigao dos candidatos -
4.1 Preparacdao de um funcionario ou estagidrio para | Coordenacdo de
receber as inscricoes. Curso
4.2 Recebimento do Formuldrio Padrdo de requerimento | Sec. da
de aluno (Anexo ao Edital) e dos documentos exigidos no | Coordenacdo de
Edital. Curso
5 Andlise dos documentos -

5.1 Analise prévia dos Histéricos Escolares dos candidatos
a Reopcao.

Coordenacao de
Curso

5.2 Analise prévia dos Histéricos Escolares dos candidatos
ao Reingresso.

Coordenacao de
Curso

5.3 Deferimento/Indeferimento do requerimento dos
candidatos no Formulario Padr3o.

Coordenacdo de
Curso

5.4 Classificacdo e selecdo dos candidatos a Reopcdo de
Curso.

Coordenacdo de
Curso

5.5Ap0ds o atendimento dos alunos de Reopc¢do, havendo
vagas remanescentes, sera realizada a classificacdo e
selecdo dos candidatos ao Reingresso.

Coordenacdo de
Curso
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Reingresso

Etapa Procedimento Responsavel
6 Divulgagdo do resultado e recebimento de recursos -
contra o resultado
6.1 Preenchimento do Formuldrio de Resultado com a | Coordenagdo de
classificagdo de todos os candidatos (aprovados e | Curso
excedentes).
6.2 Divulgacdo do Formuldrio do Resultado no portal | Coordenagdo de
eletrénico do Curso / Quadro de Aviso da Coordenacao. Curso
6.3 Encaminhamento do Formuldrio de Resultado no | Coordenagdo de
formato digital para a DIRGRAD para acompanhamento e | Curso
divulgagao no sitio eletrénico do CEFET-MG e no portal
eletronico da DIRGRAD.
6.4 Encaminhamento do Formuldrio de Resultado no | Coordenacdo de
formato impresso para a DIRGRAD para ser anexado ao | Curso
Processo.
6.5 Recebimento de recursos dos candidatos na | Sec.da
Coordenacdo conforme prazo estipulado no Edital. Coordenacdo de
Curso
6.6 Solicitacdo a DIRGRAD para exarar Portaria instituindo | Coordenacdo de
uma comissdo para anadlise dos recursos conforme Edital. | Curso
6.7 Andlise de recursos pela comissdo instituida pela | Comissdao
DIRGRAD. instituida pela
DIRGRAD
6.8 Comunicagdo ao candidato sobre o resultado da | Coordenacdo de
analise do recurso. Curso
6.9 Encaminhamento do resultado final, no formato | Coordenacdo de
impresso, a DIRGRAD e a SRCA, para que realize a | Curso
matricula dos aprovados.
7 Confirmagao do uso da vaga -
7.1 Recebimento do Formuldrio de Confirmacdo do uso | Coordenacdo de
da vaga dos candidatos classificados. Curso
7.2 Em caso de algum candidato ndo confirmar o uso da | Coordenacao de
vaga, convocar os candidatos excedentes. Curso
7.3 Encaminhamento dos formuldrios de confirmag¢do de | Coordenacao de
vaga para a SRCA. Curso
8 Encerramento do Edital de Reop¢ao de Curso e -

8.1 Inclusdo do Edital e demais documentos gerados
(andlise de documentos, resultados, retificacdo de
resultados, etc.) no Processo.

DIRGRAD-CGDAG

8.2 Solicitagdo da relacdo de candidatos que efetivaram a
matricula a SRCA.

DIRGRAD-CGDAG

8.3 Elaboracdo de um relatdrio com o quadro informando

o numero de vagas ofertadas, candidatos inscritos,
candidatos aprovados, matriculados e vagas nado
ocupadas.

DIRGRAD-CGDAG
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conforme procedimento de matricula dos alunos
veteranos.

Etapa Procedimento Responsavel
9 Alteracdo do Registro Académico do aluno para o curso | SRCA

de sua reopg¢ao, no final do semestre letivo, tendo em

vista a realizagao da matricula via web

9.1 Matricula dos candidatos aprovados via web, | Aluno
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Transferéncia

Descricdo: é a modalidade de preenchimento de vagas remanescentes, destinada aos alunos

regula

rmente matriculados nos cursos de graduacdo de outras instituicdes de ensino superior,

nacional ou estrangeira, que desejam ingressar no CEFET-MG em curso de modalidade afim do
curso de origem.

1. Coordenador da atividade: Comissdao Permanente de Vestibular (COPEVE)
2. Setores e servidores envolvidos:

a. DIRGRAD-CGDAG

b. Publico externo (aluno regularmente matriculado em outras instituicoes
de ensino superior)

c. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

d. Coordenacgdo de Registro e Controle Académico (CRCA)

e. Coordenadores de curso

3. Prazos

a. Divulgacdo do Edital de Transferéncia pela COPEVE.

b. Periodo de inscricdo, data de divulgacdo de resultado, data de
confirmacdo do uso da vaga, registro académico e matricula conforme
cronograma do Edital de Transferéncia.

4. Normas:
a. Normas Académicas dos Cursos de Graduac¢dao do CEFET-MG
b. Edital de Transferéncia

5. Recursos necessarios

a. Formuldrio de inscrigdo acompanhado da documentagao exigida no
Edital.

b. Formulario de anadlise dos critérios estabelecidos Art.182 das Normas
Académicas.

c. Logistica para realizagao dos exames previsto nas Normas Académicas.

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Solicitagdo de realizagdo do processo seletivo a COPEVE, | DIRGRAD-CGDAG
com indicacdo de cronograma, via memorando

2 Definicdo do quadro de vagas para o Edital de | DIRGRAD-CGDAG
Transferéncia
2.1 Levantamento do numero de vagas remanescentes | DIRGRAD-CGDAG
gue ndo foram ocupadas no Edital de Reopgao de Curso e
Reingresso.
2.2 Encaminhamento do quadro de vagas, via | DIRGRAD-CGDAG
memorando, para a COPEVE.

3 Elaboracao do Edital de Transferéncia COPEVE

4 Publicagdo do Edital no sitio eletronico do CEFET-MG e | COPEVE
no portal eletronico da COPEVE

5 Inscricao dos candidatos COPEVE
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Etapa Procedimento Responsavel

6 Verificacdo da nota do ENEM do candidato COPEVE

7 Divulgacgao do resultado dos candidatos classificados COPEVE

8 Recebimento e andlise de recursos impetrados pelos | COPEVE
candidatos

9 Recebimento dos documentos exigidos no Edital para | COPEVE
conferéncia e analise dos critérios de transferéncias e
da carga hordria dos candidatos classificados na
primeira chamada

10 Encaminhamento dos documentos para a DIRGRAD COPEVE

11 Analise dos documentos DIRGRAD-CGDAG
11.1 Anadlise do Histdrico Escolar dos candidatos a | DIRGRAD-CGDAG
Transferéncia.
11.2 Solicitacdo de apoio a Coordenacdo de Curso em | DIRGRAD-CGDAG
caso de duvidas na andlise dos documentos.
11.3 Preenchimento do Formuldrio de Analise da Carga | DIRGRAD-CGDAG
Horaria.
11.4 Deferimento/Indeferimento da candidatura no | DIRGRAD-CGDAG
Formulario de Analise.
11.5 Encaminhamento do Formuldrio de Andlise e | DIRGRAD-CGDAG
documentos dos candidatos aprovados para a SRCA .
11.6 Arquivamento do Formulario de Analise da Carga | SRCA/CRCA
Horaria na pasta do aluno no ato do registro académico.
11.7 Encaminhamento dos documentos dos candidatos | DIRGRAD-CGDAG
cuja transferéncia foi indeferida para a COPEVE para
posterior devolucdo aos candidatos.
11.8 Devolucdo dos documentos aos candidatos. COPEVE

12 Resultado da analise de documentos -
12.1 Encaminhamento, via memorando, do Relatdrio de | DIRGRAD-CGDAG
andlise (deferido/indeferido) para a COPEVE.
12.2 Divulgacdo do Resultado no portal eletrénico da | COPEVE
COPEVE.

13 Registro Académico dos candidatos classificados -
13.1 Definicdo do cronograma de registro académico. COPEVE/SRCA/CRCA

DIRGRAD

13.2 Divulgacdo do cronograma de registro académico. COPEVE
13.3 Realizacdo do registro académico. SRCA/CRCA

14 Registro académico dos candidatos excedentes -
14.1 Levantamento dos candidatos classificados que ndo | SRCA/CRCA
compareceram para realizacdo do registro académico.
14.2 Conferéncia da existéncia de candidatos | COPEVE
excedentes.
14.3 Convocagao dos candidatos excedentes para que | COPEVE

sejam realizadas as Etapas de 9 a 13 deste Fluxo.
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Etapa Procedimento Responsavel

15 Encerramento do Edital de Transferéncia -

15.1 Inclusao do Edital e demais documentos gerados | DIRGRAD-CGDAG
(andlise de documentos, resultados, retificacdo de
resultados, etc.) no Processo.

15.2 Solicitagdo a SRCA a relagdao de candidatos que | DIRGRAD-CGDAG
efetivaram o registro académico.

15.3 Elaboracdo de um relatério com o quadro | DIRGRAD-CGDAG
informando o numero de vagas ofertadas, candidatos
inscritos, candidatos aprovados, candidatos que
efetivaram o registro académico e vagas nao ocupadas.
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3.4.3 Obtencao de Novo Titulo

Descricdo: ¢ a modalidade de preenchimento de vagas remanescentes, destinada aos
diplomados em curso superior que pretendam ingressar em novo curso de gradua¢do no CEFET-
MG, mediante processo simplificado.

1. Coordenador da atividade: DIRGRAD-CGDAG
2. Setores e servidores envolvidos:

a. Publico externo (diplomados em curso superior)

b. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

c. Coordenagao de Registro e Controle Académico (CRCA)

d. Coordenadores de curso

e. Colegiado do Curso

3. Prazos:

a. Divulgagao do Edital de Obtengdo de Novo Titulo.

b. Periodo de inscricdo, data de divulgacdo de resultado, data de
confirmacdo do uso da vaga, registro académico e matricula conforme
cronograma do Edital de Obtencdo de Novo Titulo.

4. Normas:

a. Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG

b. Edital de Obtencdo de Novo Titulo

c. Resolugdo do Colegiado que define os critérios de analise do curriculum
vitae e memorial descritivo.

5. Recursos necessarios

a. Formulario de inscricdo acompanhado da documentagao exigida no
Edital.

b. Memorial Descritivo.

c. Curriculum Vitae.

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Previsdo da data limite para a Diretoria de Graduagdo | CGRAD
divulgar o Edital de Obteng¢ao de Novo Titulo
2 Levantamento do nimero de vagas remanescentes que | DIRGRAD-CGDAG
nao foram ocupadas no Edital de Transferéncia
3 Elaboragao do Edital de Obtenc¢do de Novo Titulo. DIRGRAD-CGDAG

3.1 Solicitacdo do numero do Edital no Gabinete da | DIRGRAD-CGDAG
Diretoria Geral.

3.2 Assinatura do Edital pela Diretoria de Graduagdao e | DIRGRAD-CGDAG
pelo Diretor Geral.

4 Publica¢do do Edital no sitio eletronico do CEFET-MG e | DIRGRAD-CGDAG
portal eletrénico da DIRGRAD

4.1 Encaminhamento do edital aos coordenadores para | DIRGRAD-CGDAG
divulgacdo no portal eletrénico do curso.

4.2 Divulgacdo do Edital no portal eletrénico do curso. Coord. de Curso
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Definicdo da Comissdao de Anadlise e dos Critérios para
verificagdao dos documentos

5.1 Constituicdo da Comissdo Especial de 3 (trés)
professores para andlise dos documentos dos candidatos.

Colegiado

5.2 Definicdo dos critérios para analise do curriculum
vitae e do memorial descritivo, por meio de Resolugao do
Colegiado.

Colegiado

5.3 Publicagdo dos critérios para analise no portal
eletronico do curso antes do periodo de inscrigao.

Coord. de Curso

Inscricao dos candidatos

6.1 Preparacao de um funcionario ou estagidrio para
receber as inscrigoes.

Coord. de Curso

6.2 Recebimento do Formulario de Inscricdo (Anexo ao
Edital) e dos documentos exigidos no Edital.

Secretaria da
Coord. de Curso

Analise dos documentos, curriculum vitae e do
memorial descritivo

7.1 Conferéncia da Ficha de Inscricdo e dos documentos | Comissao de

exigidos no Edital. Analise

7.2 Analise do curriculum vitae e do memorial descritivo | Comissdo de

conforme critérios definidos pelo Colegiado. Analise

7.3 Classificagdao dos candidatos. Comissdo de
Analise

Divulgacao do resultado e recebimento de recursos
contra o resultado

Coord. de Curso

8.1 Preenchimento do Formuldrio de Resultado com a
classificacdo de todos os candidatos (aprovados e
excedentes).

Coord. de Curso

8.2 Divulgagao do Formuldrio do Resultado no portal | Coord. de Curso
eletrénico do Curso / Quadro de Aviso da Coordenacio.

8.3 Encaminhamento do Formuldrio de Resultado no | Coord. de Curso
formato digital para a DIRGRAD para acompanhamento e

se necessario, divulgacdo no sitio eletronico do CEFET-

MG.

8.4 Encaminhamento do Formuldrio de Resultado no | Coord. de Curso
formato impresso para a DIRGRAD para ser anexado ao

Processo.

8.5 Recebimento de recursos dos candidatos na | Coord. de Curso
Coordenacao conforme prazo estipulado no Edital.

8.6 Solicitagdo a DIRGRAD para exarar Portaria | Coord. de Curso
instituindo uma comissao para analise dos recursos.

8.7 Anadlise de recursos pela comissdo instituida pela | Coord. de Curso
DIRGRAD.

8.8 Comunicacdo ao candidato sobre o resultado da | Coord. de Curso
analise do recurso ao candidato.

8.9 Encaminhamento do resultado final, no formato | Coord. de Curso

impresso, a DIRGRAD e a SRCA, para que realize o
registro académico dos aprovados.
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Registro académico e matricula dos candidatos
aprovados conforme procedimento de matricula dos
candidatos aprovados no processo seletivo de vagas
remanescentes Procedimento 3.6 deste Guia.

10

Encerramento do Edital de Obtencdo de Novo Titulo.

10.1 Inclusdo do Edital e demais documentos gerados
(analise de documentos, resultados, retificacdo de
resultados, etc.) no Processo.

DIRGRAD-CGDAG

10.2 Solicitacao a SRCA a relagdo de candidatos que
efetivaram a matricula.

DIRGRAD-CGDAG

10.3 Elaboragao de um relatério com o quadro
informando o numero de vagas ofertadas, candidatos
inscritos, candidatos aprovados, matriculados e vagas
nao ocupadas.

DIRGRAD-CGDAG

11

Encerramento do Processo de preenchimento de vagas
remanescentes do periodo em pauta

DIRGRAD-CGDAG

11.1 Elaboragdo do relatério geral de conclusao do
Processo de preenchimento de vagas remanescentes do
periodo em pauta, contemplando o numero de vagas
ofertadas, candidatos inscritos, candidatos aprovados,
matriculados e vagas ndo ocupadas nos trés editais que
foram incluidos no processo.

DIRGRAD-CGDAG

11.2 Elaboracdo do Termo de Encerramento do
Processo.

DIRGRAD-CGDAG

11.3 Arquivamento do Processo na DIRGRAD.

DIRGRAD-CGDAG
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3.5 Matricula dos veteranos via Web

Descricdao: Procedimento utilizado por alunos dos cursos de graduagdao do CEFET-MG
para solicitacdo de matricula pelo Sistema Académico disponibilizado via web.

1. Coordenador da atividade: Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
2. Setores e servidores envolvidos:

a. Aluno

b. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

c. Coordenagdo de Registro e Controle Académico (CRCA)

d. Diretoria de Graduagdo (DIRGRAD)

e. Férum de Coordenadores
3. Prazos:

a. Prazos definidos em calendario de matricula.
4. Normas:

a. Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG
5. Recursos necessarios

a. Acesso ao Sistema Académico pelo aluno.

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Elaboracdo da proposta de cronograma de matricula e | SRCA
encaminhamento a Diretoria de Graduacao.

2 Discussao e aprovacgao do cronograma de matricula. Férum de

Coordenadores

3 Divulgacdao do cronograma de matricula pelo Sistema | SRCA
Académico.

4 Liberacdo da solicitacdo de matricula via web. SRCA

5 Selecdo das turmas em que se deseja matricular na | Aluno
chamada de matricula.

6 Execucdo do processo de matriculas no Sistema | SRCA
Académico, com matricula dos alunos nas turmas,
conforme critérios pré-definidos.

7 Liberacdo do resultado da solicitacdo de matricula. SRCA

8 Repetir itens de 4 a 7 para todas as chamadas de | SRCA
matricula.

9 Encerramento da solicitagdao de matricula via web. SRCA

10 Disponibilizagao dos diarios aos professores. SRCA/CRCA

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 13.10.2015 | Versdo 1



71

3.6 Matricula dos aprovados no processo seletivo de vagas

remanescentes

Descricdo: Procedimento utilizado para os alunos ingressantes na instituicdo via
reingresso, reopc¢ao, transferéncia e obtencdo de novo titulo.

1. Coordenador da atividade: Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
2. Setores e servidores envolvidos:

a. Aluno

. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
Coordenacao de Registro e Controle Académico (CRCA)
. Comissdao Permanente de Vestibular (COPEVE)
Diretoria de Graduacgao (DIRGRAD)

f. Coordenacgao de Curso

® oo T

. Prazos:

a. Prazos definidos em editais especificos e divulgados pela COPEVE ou
DIRGRAD.

. Normas:

a. Normas Académicas dos Cursos de Graduagao do CEFET-MG
b. Editais especificos
c. Cronograma de matricula

5. Recursos necessarios
a. Apresentacdo da documentacdo exigida para a realizacdo do registro
académico.

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Divulgacdo da chamada de classificados e da data de COPEVE ou
registro académico. DIRGRAD

2 Comparecimento a SRCA/CRCA para entrega de Alunos
documentos necessarios.

3 Confirmacao do uso da vaga. SRCA/CRCA
Cadastro do aluno no Sistema Académico, com geragao
de nimero de registro académico.

4 Matricula do aluno nas disciplinas do curso. Via web/
Reingresso e Reopc¢ao.

5 Matricula do aluno nas disciplinas do curso Via web/
(Transferéncia ou Obtencdo de Novo Titulo). Coordenacdo de

Curso
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3.7 Matricula em disciplina eletiva

Descricdao: Procedimento utilizado por alunos dos cursos de graduagdo para solicitar
matricula em disciplinas pertencentes a matriz curricular de outro curso de graduagao
do CEFET-MG, com conteudo distinto daquelas disciplinas pertencentes a matriz
curricular do seu curso de origem.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores e servidores envolvidos:

a. Aluno
b. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

c. Coordenagdo de Registro e Controle Académico (CRCA)

d. Coordenador de Curso

3. Prazos:

a. Prazos definidos em calendario de matricula.

4. Normas:

a. Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG

5. Recursos necessarios

a. Requerimento preenchido em formulario préprio.

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Protocolizagdo do requerimento de matricula em | Aluno
disciplina eletiva na coordenacao do curso de origem do
aluno, com histérico escolar e plano de ensino da
disciplina solicitada.

2 Andlise e parecer sobre o requerimento do aluno, | Coord. de Curso de
verificando se o conteudo é distinto das disciplinas | origem do aluno
pertencentes a matriz curricular.

3 Disponibiliza¢do do resultado do parecer aos alunos. Coord. de Curso de

origem do aluno

4 Caso o requerimento seja deferido pelo Coordenador de | Coord. de Curso de
Curso de origem do aluno, encaminhar a coordenacgao de | origem do aluno
curso da disciplina em que se solicita a matricula.

5 Analise e parecer sobre o requerimento do aluno. Coord. de Curso ao
gual pertence a
disciplina

6 Caso o requerimento seja indeferido pelo Coordenador | Coord. de Curso ao
de Curso ao qual pertence a disciplina, encaminhar a | qual pertence a
coordenacdo do curso de origem do aluno, para ciéncia. disciplina

7 Caso o requerimento seja deferido pelo Coordenador de | Coord. de Curso ao
Curso ao qual pertence a disciplina, encaminhar a | qual pertence a
SRCA/CRCA para realiza¢do da matricula. disciplina

8 Encaminhamento dos requerimentos deferidos e | Coord. de Curso de
indeferidos a SRCA/CRCA para arquivamento. origem do aluno
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Etapa Procedimento Responsavel
9 Matricula do aluno na disciplina dos requerimentos SRCA/CRCA
deferidos.
10 Arquivamento do requerimento (deferido ou indeferido) | SRCA/CRCA
na pasta do aluno
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3.8 Matricula em disciplina isolada

Descricdao: Procedimento utilizado por membro ndo pertencente

graduacgao do CEFET-MG.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Solicitante
b. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

ao quadro discente
dos cursos de graduacao do CEFET-MG, aluno regularmente matriculado na graduagao
ou que ja tenha concluido a graduagdo, para cursar uma disciplina em um dos cursos de

c. Coordenagdo de Registro e Controle Académico (CRCA)

d. Coordenador de Curso
3. Prazos:
a. Prazos definidos em calendario de matricula.
. Normas:

a. Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG

b. Cronograma de matricula
5. Recursos necessarios
a. Requerimento preenchido em formulario préprio.

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Requerimento de matricula em disciplina isolada, Solicitante

acompanhado de histérico escolar e justificativa do
pedido.

2 Anilise preliminar do requerimento. Coord. de Curso
gue a disciplina
pertence

3 Convocacao de reunido do colegiado. Coord. de Curso

4 Andlise e parecer sobre o requerimento. Colegiado

5 Divulgacao do resultado. Coord. de Curso

6 Caso o requerimento seja deferido, encaminhar a Coord. de Curso

SRCA/CRCA.

7 Comparecimento a SRCA/CRCA para realizacdo do Solicitante

registro académico e matricula.

8 Cadastramento do solicitante no Sistema Académico, SRCA/CRCA

com geracao de numero de registro académico

9 Matricula do solicitante na disciplina. SRCA/CRCA

10 Arquivamento do requerimento. SRCA/CRCA

11 Caso o requerimento seja indeferido, arquivar na Coord. de Curso

coordenacdo de curso.

12 Emissdo da declaracdo comprobatdria de frequéncia e SRCA/CRCA

nota no final do semestre, ao solicitante matriculado.
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3.9 Ajuste de matricula
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Descricdo: Procedimento utilizado pelo coordenador de curso em situagdes
excepcionais para realizar adequag¢des na matricula quando requeridas pelos alunos.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Aluno
b. Coordenador de Curso
c. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
d. Coordenagdo de Registro e Controle Académico (CRCA)
3. Prazos:
a. Prazos definidos em calendario de matricula
4. Normas:
a. Normas Académicas dos Cursos de Graduagao do CEFET-MG
5. Recursos necessarios
a. Requerimento em formulario préprio preenchido pelo aluno
b. Acesso ao Sistema Académico no modo Registro Escolar pelo

Coordenador de Curso

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Protocolizacdo do requerimento de ajuste de matricula, | Aluno
em formulario préprio, na secretaria da Coordenacdo de
Curso.
2 Andlise e parecer sobre o requerimento. Coord. de Curso
3 Caso o requerimento seja deferido, acesso ao Sistema | Coord. de Curso
Académico para realizagdo do ajuste manual de
matricula.
4 Consulta ao resultado do requerimento na Coordenagao | Aluno
do Curso.
5 Apds o encerramento do periodo de matricula, envio do | Secretaria da
requerimento a SRCA/CRCA para arquivamento. Coord. de Curso
6 Arquivamento do requerimento na pasta do aluno. SRCA/CRCA
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3.10 Trancamento de Matricula

Descricdo: Procedimento em que o estudante solicita a interrupgao dos estudos. O
trancamento pode ser:

- Parcial — anulagdo da matricula em uma ou mais disciplinas, devendo, neste
caso, permanecer matriculado em disciplinas que totalizem, no minimo, 8 (oito)
créditos.

- Total — anulagdao da matricula em todas as disciplinas do semestre em curso. Os
periodos de trancamento total ndo sao computados para efeito de contagem de
tempo de integralizagdo curricular.

O trancamento de matricula parcial ou total ndo é permitido aos alunos matriculados no
primeiro periodo do curso, exceto nos casos previstos em lei e no caso de
impossibilidade de frequéncia as aulas por motivo de saude, apds parecer do setor
médico do CEFET-MG.

[EEN

. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
. Setores e servidores envolvidos:

a. Aluno

b. Coordenador de Curso

c. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

d. Coordenagao de Registro e Controle Académico (CRCA)
3. Prazos:

a. O trancamento parcial sé pode ser solicitado até o 252 dia do periodo
letivo.

b. O trancamento total s6 pode ser solicitado até o 252 dia do periodo
letivo, exceto nos casos previstos em lei e no caso de impossibilidade de
frequéncia as aulas por motivo de saude.

4. Normas:

a. Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG
5. Recursos necessarios
a. Formulario de requerimento do aluno

N

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Solicitacdo do Trancamento de Matricula -

1.1 Protocolizacdo do requerimento de trancamento Aluno
parcial ou total na Coordenacdo do Curso até 252 dia do
periodo letivo, conforme Calendario Escolar, com
justificativa por escrito e documentos comprobatdrios.

1.2 Protocolizacdo do requerimento de trancamento Aluno
total na Coordenacdo do Curso em qualquer data do
periodo letivo, devidamente comprovado nos casos
previstos em lei ou em caso de impossibilidade de
frequéncia as aulas por motivo de saude.
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Etapa Procedimento Responsavel
2 Andlise e deliberagao sobre o requerimento Coord. de Curso
2.1 Trancamento Parcial -
2.1.1 Verificagdo se o aluno permanecera matriculado Coord. de Curso
em disciplinas que totalizem, no minimo, 8 (oito)
créditos.
2.1.2 Verificagdo se a(s) disciplina(s) ja foram trancadas 2 Coord. de Curso

vezes consecutivas ou nao.

2.1.3 Deferimento ou indeferimento de cada disciplina Coord. de Curso
solicitada, preservando a matricula em disciplinas que
totalizem, no minimo, 8 (oito) créditos.

2.2 Trancamento Total até o 252 dia letivo -

2.2.1 Verificagdo se o prazo de trancamento solicitado Coord. de Curso
pelo aluno corresponde ao limite previsto nas Normas
Académicas (de um até dois semestres).

2.2.2 Verificagao se o trancamento solicitado nao excede Coord. de Curso
o numero de trancamento total permitido pelas Normas
Académicas (trés semestres consecutivos ou ndo),
exceto nos casos previstos em lei e no caso de
impossibilidade de frequéncia as aulas por motivo de
saude.

2.2.3 Deferimento ou indeferimento considerando as Coord. de Curso
duas varidveis: prazo maximo de trancamento (até 2
semestres) e nimero de vezes em que o trancamento
total pode ser concedido (até 3 vezes, consecutivas ou
nao).

2.3 Trancamento Total apds o 252 dia letivo para os -
casos previstos em lei

2.3.1 Anadlise do(s) documento(s) comprobatdrio(s) Coord. de Curso
verificando autenticidade.

2.3.2 Deferimento ou indeferimento considerando a Coord. de Curso
autenticidade do(s) documento(s).

2.4 Trancamento Total apds o 252 dia letivo para os -
casos de saude

2.4.1 Encaminhamento do requerimento e documentos Coord. de Curso
comprobatdrios para parecer do Setor Médico do CEFET-

MG.

2.4.2 Andlise dos documentos comprobatdrios e Setor Médico
convocacgao do aluno (se necessario e/ou se possivel).

2.4.3 Emissdao de parecer médico favoravel ou ndo ao Setor Médico
trancamento.

2.4.4 Encaminhamento do requerimento com parecer Setor Médico

médico favoravel ou ndo ao trancamento para a
Coordenacéao de Curso.

2.4.5 Deferimento ou indeferimento com base no Coord. de Curso
parecer médico.
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Etapa

Procedimento

Responsavel

Formalizagao do Trancamento de Matricula.

3.1 Encaminhamento dos requerimentos deferidos e
indeferidos para a SRCA/CRCA.

Coord. de Curso

3.2 Registro do Trancamento de Matricula Parcial ou SRCA/CRCA
Total no Sistema Académico.

3.3 Arquivamento do requerimento e documentos na SRCA/CRCA
pasta do aluno.

3.4 Obtencao de informacdo a respeito da deliberacao Aluno
sobre o requerimento na Coordenagdao do Curso, na

SRCA/CRCA ou via Sistema Académico.

3.5 Realizacdo da matricula para o semestre Aluno

subsequente ao periodo de trancamento, conforme
calendario escolar, para que se conserve o vinculo com o
CEFET-MG.
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3.11 Validagao de disciplinas cursadas e atividades realizadas em
Programa de Mobilidade Académica Estudantil

Descricdo: Procedimento previsto no Capitulo Il das Normas Académicas e
regulamentado pela Resolugdo CGRAD 17/13, de 10/07/2013 que permite a validacdo
de disciplinas cursadas e atividades realizadas nas trés modalidades de Mobilidade
Académica Estudantil —internacional, nacional e interna.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores, alunos e servidores envolvidos:
a. Aluno
Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
Coordenacao de Registro e Controle Académico (CRCA)
. Coordenador de Curso
Departamentos
f. Professores
3. Prazos:

a. Para o aluno protocolizar o requerimento de validagdao: apdés retorno do
Programa de Mobilidade Académica Estudantil, tendo como prazo maximo
o semestre subsequente.

b. Para o CEFET-MG pronunciar-se sobre o requerimento de validacdo: 90
(noventa) dias letivos contados a partir da data de protocolo do
requerimento.

4. Normas:

a. Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG

b. Resolugdo CGRAD 17/13, de 10/07/2013: Dispde sobre a valida¢do de
disciplinas cursadas e atividades realizadas nos Programas de Mobilidade
Académica Estudantil

®ao o

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Protocolizagdo do requerimento de validagdo de Aluno
disciplinas e atividades referentes aos Programas de
Mobilidade Académica Estudantil até o semestre
subsequente ao retorno, devidamente instruido
conforme Art. 12 da Res. CGRAD 17/13.
2 Recebimento do requerimento e conferéncia dos Secretaria da
documentos. Coord. de Curso
3 Indicacdo de comissdao de, no minimo, 2 (dois) Coordenador de
professores para realizar a andlise preliminar do referido Curso
requerimento e efetuar os procedimentos para
encaminhar aos departamentos ou Colegiado.
4 Analise preliminar e encaminhamento do requerimento -
4.1 Realizacdo da anadlise preliminar do requerimento. Comissao de
Andlise Preliminar
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Etapa

Procedimento

Responsavel

4.2 Encaminhar para o(s) Departamento(s) no qual(is) a(s)
disciplina(s) a ser(em) dispensada(s) esta(tao) filiada(s):
- cbpia do histdrico escolar.
- plano de ensino da(s) disciplina(s) cursada(s) que
apresenta(m) equivaléncia com as disciplinas do
curso do aluno no CEFET-MG.

Comissao de
Analise Preliminar

4.3 Encaminhar para o Colegiado do curso:

- cbpia do histdrico escolar;

- plano de ensino da(s) disciplina(s) cursada(s), que
nao apresentarem equivaléncia com as disciplinas
do curso do aluno no CEFET-MG.

- certificado ou declaragdo de participagdio em
estagio

- certificado ou declaracdo de elaboracdo de
trabalho de conclusdo de curso, ou equivalente;

- certificado ou declaracdo de participacdo em

atividades académicas.

Comissao de
Analise Preliminar

Estudo e parecer do(s) departamentos

5.1 Recebimento dos documentos (histérico escolar e
plano de ensino)

Secretaria do
Depto.

5.2 Encaminhamento dos documentos para andlise do
professor designado.

Chefe de Depto

5.3 Andlise e emissdo de parecer sobre dispensa da
disciplina(s) cursada(s), conforme Normas Académicas.
Nota: ver Procedimento 3.3 deste Guia.

Professore(s) da(s)
Disciplinas

5.4 Encaminhamento do parecer ao Coordenador do
Curso.

Chefe de Depto.

Estudo e parecer do Colegiado do Curso

6.1 Analise da possibilidade de Complementacdao de
Estudos, quando os conteldos cursados em uma ou mais
disciplinas nao possibilitar a dispensa de disciplinas
conforme previstos nas Normas Académicas (item | do
Art. 42 da Res. CGRAD 17/13).

Colegiado de Curso

6.2 Avaliacdo e emissdo do parecer sobre dispensa das
disciplinas de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCCl e
TCC).

Colegiado de Curso

6.3 Validacdo da carga horaria de estagio realizado em
Mob. Acad. Estudantil como Estagio Curricular do curso.

Colegiado de Curso

6.4 Validacdo de atividades, excluidas as que geraram
dispensa de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCCl e
TCCIl) e Estagio Curricular, como Atividades
Complementares.

Colegiado de Curso
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Etapa Procedimento Responsavel
6.5 Validagao de disciplinas que ndo apresentarem | Colegiado de Curso
equivaléncia com as disciplinas do curso do aluno no
CEFET-MG, como Atividades Complementares ou por
meio da criagdo de Tdpicos Especiais.

7 Conclusao do processo de validagao -

7.1 Apds analise dos departamentos ou Colegiado do

Coordenador de

Curso, instrucdo do requerimento com toda a Curso
documentacgado pertinente e encaminhamento a SRCA.

7.1.1 Inclusdo de Topicos Especiais em Mobilidade SRCA
Académica na matriz do curso; apds o recebimento do

Plano de Ensino para cadastro.

7.1.2 Registro no Sistema Académico das dispensas de SRCA/CRCA

disciplinas indicando o nome e a cargas horaria da(s)
disciplina(s) que gerou/geraram a dispensa.

7.2 Apds validacdo da carga hordria de estagio curricular,
pelo Colegiado de Curso, instrucdo do requerimento com
toda a documentacdo pertinente e encaminhd-la a
Coordenacdo de Programa de Estagio/Nucleo de Estagio.

Coordenador de
Curso

7.2.1 Registro e inclusdo da carga hordria do estagio
realizado em Mobilidade Académica Estudantil, como
estagio curricular.

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

7.2.2 Encaminhamento a SRCA/CRCA dos documentos
relativos a atividade de Estagio Curricular para arquivo.

Coord. de Prog. de
Est./Nucleo de Est.

7.3 Arquivamento da documentacdo de Mobilidade
Académica Estudantil na pasta do aluno.

SRCA/CRCA

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 13.10.2015 | Versdo 1



82

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 13.10.2015 | Versdo 1



4 PROGRAMA DE MONITORIA

O Programa de Monitoria envolve atividades de apoio as disciplinas da graduacdo com alto

indice de retencdo. A monitoria é desenvolvida por um aluno (monitor) que ja cursou, com
éxito, a disciplina em periodos anteriores.
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4.1 Processo de selecao dos monitores

Descricdo: Procedimento regido por edital para selecdo dos candidatos ao exercicio da

atividade de monitor com direito a bolsa ou na forma de voluntariado.

1. Coordenador da atividade: Chefia de Departamento
2. Agentes envolvidos:

a. Diretoria de Graduagao

b. Diretor de Unidade

c. Chefes de Departamento

d. Conselho de Graduacgao

e. Coordenacgdo do Curso

f. Professor Orientador

g. Professores designados para compor a Selecdo de Monitores

h. Candidato a monitor

i. Monitor.

3. Prazos:

a. No 80?2 dia letivo do semestre anterior a Diretoria de Graduacdo
encaminha para cada Diretoria de Unidade, memorando autorizando a
abertura de edital, e contendo o cronograma das etapas, assim como, a
guantidade de monitores disponivel para cada Departamento.

b. O periodo de inscricdo deverd acontecer durante os primeiros 10 (dez)
dias letivos, conforme previsto no Edital (Resolucdo CGRAD — Monitoria).

c. Todas as etapas do processo seletivo deverdo ser encerradas em até 05
(cinco) dias uteis, apds o encerramento das inscricées (Resolugdo CGRAD
— Monitoria).

d. Dos resultados da sele¢do, cabera recurso junto ao Conselho de
Graduacdo. O Recurso devera ser devidamente fundamentado, assinado
pelo interessado e encaminhado no prazo de 02 (dois) dias Uteis apds a
divulgacdo dos resultados (Resolucdo CGRAD — Monitoria).

e. No caso de ocorréncia de vaga no decurso do periodo letivo em que a
selecdo foi efetuada, a mesma podera ser imediatamente ocupada por
outro candidato aprovado, respeitada a ordem classificatéria do
concurso, e tal fato devera ser comunicado ao Diretor de Graduagdo. Nao
havendo candidatos classificados nesta selecdo, o Chefe de
Departamento deverd realizar nova selecdo por meio de entrevista e
analise de histérico escolar, no prazo maximo de uma semana apods a
assinatura da Declaracdo de Desisténcia. (Resolugdo CGRAD — Monitoria).

4. Normas:
a. Normas Académicas dos Cursos de Graduag¢do do CEFET-MG
b. Resolucdo CGRAD — Monitoria
5. Recursos necessarios
a. Tramitagdo do processo
b. Meios de comunicacdo com o aluno
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Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Definicdo do numero de bolsas e disciplinas _
contempladas com a monitoria
1.1 Previsdo (-)rga.mentana e definicdo do numero de DIRGRAD
bolsas de monitoria.
1.2 Encaminhamento da relagdao das disciplinas que
necessitem do Programa de Monitoria aos Chefes de
. . Coord. de. Curso
Departamento até 30 dias antes do encerramento do
semestre letivo.
1.3 Encaminhamento do numero de bolsas e o
cronograma do processo de selecdo de monitores as DIRGRAD
Diretorias de Unidade.
1.4 Encaminhamento, do numero de bolsas e o . .
~ . Diretoria da
cronograma do processo de selecio de monitores, aos )
. Unidade
chefes de departamento antes do final de cada semestre.
1.5 Definicdo das disciplinas que deverdo ser | Coord. de. Cursoe
contempladas com a monitoria. Chefe de Depto.
2 Planejamento do Processo Seletivo -
2.1 Designacdo de professores para proceder a sele¢do
dos monitores para as disciplinas que foram
o Chefe de
contempladas com o Programa de Monitoria. Exarar
. - . Departamento
Portaria para Comissao do Processo Seletivo de
Monitoria.
2.2 Preenchimento do Edital de Selecao. Chefe de Depto.
2.3 Divulgacdo do Edital de Selecdo, antes do inicio do Chefe de
semestre letivo, conforme cronograma estabelecido pela Departamento
DIRGRAD. P
2.4 Elaboracdo do exame de Selecdo. Comissdo do Proc.
Sel. de Monitoria
3 Processo Seletivo -

3.1 Realizag¢do da inscricdo para o processo seletivo de
monitores no Departamento observando-se os pré-
requisitos e documentos necessarios’, durante os
primeiros 10 (dez) dias letivos do semestre.

Candidato

3.1.1 Caso nao haja candidato inscrito, realizacdo de nova
divulgacdo do Edital.

Chefe de Depto.

3.2 Analise do Histérico Escolar.

Comissao do Proc.
Sel. de Monitoria

3.3 Realizacdo da entrevista.

Comissao do Proc.
Sel. de Monitoria

3.4 Aplicacdo da prova especifica.

Comissao do Proc.
Sel. de Monitoria

3.5 Classificacdo dos candidatos.

Comissao do Proc.
Sel. de Monitoria
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Etapa Procedimento Responsavel

3.6 Divulgacdo do resultado provisério. Chefe de Depto.

3.6.1 Caso ndo seja apresentado recurso até 02 (dois)
dias Uteis apds a divulgacao dos resultados, passa-se para -
oitem 3.7.

3.6.2 Caso algum candidato apresente recurso contra o
resultado, serd dado encaminhamento ao CGRAD para Chefe de Depto.
andlise.

3.6.3 Andlise do recurso. CGRAD

3.7 Homologacio e divulgacdo do resultado do processo

. . Chefe de Depto.
seletivo de monitoria.

3.8 Designacao de professores orientador, por meio de
Portaria, para as disciplinas que foram contempladas Chefe de Depto.
com o Programa de Monitoria.

3.9 Divulgacdo do quadro de oferta de monitoria ao Chefe de Depto.
Diretor da Unidade.

3.10 Promover espa¢o e recursos fisicos para os

. Diretor da Unidade
monitores.

3.11 Divulgacdo do quadro final de hordrios de oferta de
monitoria aos chefes de departamento e a comunidade | Diretor da unidade
académica.

LA Inscricdo dos Monitores nos moldes de Voluntariado podera acontecer, mesmo que o aluno tenha
bolsa paga por instituicdo publica ou privada, vinculo empregaticio de qualquer natureza, incluindo
remuneracOes referentes a estagios e bolsas de assisténcia estudantil. O Monitor Voluntario devera
participar do processo seletivo e tem os mesmos direitos e obrigagdes do monitor bolsista, entretanto,
nao receberd bolsa pela monitoria.
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4.2 Concessao, pagamento, cancelamento ou encerramento da bolsa de

monitoria

Descricdao: procedimentos de concessdao, pagamento, cancelamento e encerramento da

bolsa de monitoria que faz jus o estudante que exerce a atividade de monitor.

1. Coordenador da atividade: Chefia de Departamento
2. Agentes envolvidos:

a. Diretor Geral

b. Diretoria de Graduagao

c. Diretoria de Planejamento e Gestao

d. Diretoria da Unidade

e. Coordenacdo de Planejamento e Execu¢ao Or¢camentaria

f. Divisdao de Execugdo Financeira

g. Chefe de Departamento

h. Professor Orientador

i. Monitor

3. Prazos:

a. No ultimo dia util do més, o Chefe de Departamento deve encaminhar a
Diretoria de Graduacao a lista de frequéncia dos monitores.

b. No caso de ocorréncia de vaga no decurso do periodo letivo em que a
selecdo foi efetuada, a mesma poderd ser imediatamente ocupada por
outro candidato aprovado, respeitada a ordem classificatéria do
concurso, e tal fato devera ser comunicado ao Diretor de Graduacdo. Ndo
havendo candidatos classificados nesta selecido, o Chefe de
Departamento deverd realizar nova selecdo por meio de entrevista e
analise de histérico escolar, no prazo maximo de uma semana apos a
assinatura da Declaracdo de Desisténcia. (Resolucdo CGRAD — Monitoria).

4. Normas:
a. Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG
b. Resolugao CGRAD — Monitoria.

5. Recursos necessarios
a. Tramitacdo do processo

b. Meios de comunicacdo com o aluno
Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Abertura do Processo de concessao e aceitagao da bolsa -

de monitoria

1.1 Convocacdo do candidato aprovado no processo
seletivo para assinatura do Termo de Concessdo e
Aceitacdo de Bolsa de Monitoria (TCABM) e a Declaragao
de N3o Acumulo de Bolsa e Inexisténcia de Vinculo Chefe de Depto.
Empregaticio (DNABIVE) (monitor bolsista), bem como
entrega dos documentos (CPF, identidade e cartdo
bancario) .
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util do més subsequente ao més de referéncia.

Etapa Procedimento Responsavel
1.2 Assinatura do TCABM pelo monitor e pelo Chefe de Chefe de Depto. e
Departamento (quatro vias). Monitor
1.3 Organiza¢ao e encaminhamento do TCABM, DNABIVE
e copias dos documentos dos monitores a Diretoria de Chefe de Depto.
Unidade.

1.4 Recebimento do TCABM, DNABIVE e copia de Diretoria de
documentos dos monitores. Unidade
1.5 Preenchimento do formuldrio de compras para o Diretoria de
total de nimero de monitores de cada Departamento. Unidade
1.6 Protocolar para a Diretoria de Graduacdo, um
processo por Departamento, instruido com o TCABM, Diretoria de
DNABIVE, cépia dos documentos e formuldrio de Unidade
compras’.
.1.7 'Receblmentos do(s) Processo(s) devidamente DIRGRAD
instruido(s).
1.8 Conferéncia, assinatura do(s) TCABM do(s) DIRGRAD
Processo(s).
1.9 Preenchimento da Tabela de Controle de Monitores DIRGRAD
por Departamento.
1.10 Encaminhamento do(s) Processo(s) para a DPG. DIRGRAD
1.11 Encaminhamento das 3 cépias do TCABM,
devidamente assinados, e da documentacdo dos alunos DIRGRAD
para os Chefes de Departamento.
1.12 Arquivamento de 01 (uma) cépia da documentacdo
dos alunos no Departamento. Encaminhamento das 02 Chefes de
(copias) restantes TCABM, devidamente assinados, para Departamento
o Professor Orientador e Aluno.
1.13 Assinatura do formulario de compras. DPG
1.14 Encaminhamento do Processo para Gabinete do
. DPG
Diretor Geral.
1.15 Assinatura do formulario de compras. Diretor Geral
1.16 Encaminhamento do Processo para a Coordenacgao | Gabinete do Diretor
de Planejamento e Execu¢dao Orgamentaria. Geral
1.17 Execuc¢do do comprometimento e encaminhamento N
o . . Coordenacdo de
para a Divisdao de Execuc¢do Financeira, onde o Processo .
. . N Planejamento e
ird aguardar recebimento dos atestados de frequéncia e N
‘. Execucgao
LC, necessdrios para ordem de pagamento mensal da
o Orgamento
bolsa de monitoria.

2 Pagamento das Bolsas de Monitoria -

2.1 Encaminhamento do atestado de frequéncia do Professor
monitor ao Departamento, até o ultimo dia de cada més. Orientador
2.2 Mensalmente, deverda ser encaminhado a DIRGRAD o Chefe de
Registro de Frequéncia dos monitores, até o segundo dia Departamento
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Chefe de Departamento (em duas vias).

Etapa Procedimento Responsavel
2.3 Geracdo de lista de credores (LC) dos monitores
mensalmente, até o quinto dia util do més subsequente DIRGRAD
ao més de referéncia.
2.4 Encaminhamento da lista de credores (LC) e registro
de frequéncia a Divisdao de Execugdo Financeira para DIRGRAD
efetuar o pagamento dos monitores, até o quinto dia util
do més subsequente ao més de referéncia.
2.5 Pagamento aos monitores mensalmente no periodo Divisdao de
de vigéncia da monitoria. Execucao
Financeira
3 Encerramento do Processo de Concessao e de Monitoria -
.1 Cancelamen | monitoria no final
3 ’Ca cea'eAtt? da bolsa de monitoria no final do DIRGRAD
periodo de vigéncia da bolsa
3.1.1 Geracado de lista de credores (LC) dos monitores
L N , s DIRGRAD
apenas até o ultimo més do periodo de vigéncia da bolsa.
3.2 Cancelamento da bolsa de monitoria por solicitagao ,
. Monitor
do monitor
3.2.1 Encaminhamento da Declara¢do de Desisténcia ao .
Monitor

3.2.2 Convocagdao de monitor substituto na lista de
excedentes. Ndo havendo candidatos classificados nesta
selecdo, o Chefe de Departamento devera realizar nova
selecdo por meio de entrevista e andlise de histérico
escolar, no prazo maximo de uma semana apods a
assinatura da Declaragao de Desisténcia.

Chefe de Depto.

3.2.3 Memorando a DIRGRAD (com cépia para a Diretoria
de Unidade) para substituicdo de monitor, com a
Declaracdo de Desisténcia (em duas vias), e do monitor
substituto, anexar o TCABM (em quatro vias), a DNABIVE
(monitor bolsista) e documentos (CPF, identidade e
cartdo bancdrio) (em duas vias).

Chefe de Depto.

3.2.4 Encaminhamento das 3 codpias do TCABM,

devidamente assinados, e uma via da documentacao dos DIRGRAD
alunos para os Chefes de Departamento.

3.2.5 Arquivamento de 01 (uma) cdpia da documentacgao

dos alunos no Departamento. Encaminhamento das 02 Chefes de
(copias) restantes TCABM, devidamente assinados, para Departamento
o Professor Orientador e Aluno.

3.2.6 Atualizacdo da Tabela de Controle de Monitoria e DIRGRAD
providéncias para inclusdo do novo monitor.

3.3 Cancelamento da bolsa de monitoria por solicitagao -

do Professor Orientador

3.3.1 Encaminhamento de comunicacdo ao Chefe de Professor
Departamento solicitando o cancelamento da bolsa de Orientador

monitoria, com justificativa do pedido.
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Etapa Procedimento Responsavel

3.3.2 Convocagao de monitor substituto na lista de Chefe de Depto.
excedentes. Nao havendo candidatos classificados nesta
selecdo, o Chefe de Departamento devera realizar nova
selecdo por meio de entrevista e andlise de histérico
escolar, no prazo maximo de uma semana apds a
assinatura da Declaragao de Desisténcia.

3.3.3 Encaminhamento de memorando a DIRGRAD (com Chefe de Depto.
copia para a Diretoria de Unidade) para substituicdo de
monitor, e para o monitor substituto, anexar o TCABM
(em quatro vias), a DNABIVE (monitor bolsista) e
documentos (CPF, identidade e cartdo bancario) (em
duas vias).

3.3.4 Encaminhamento das 3 codpias do TCABM, DIRGRAD
devidamente assinados, e uma via da documentacao dos
alunos para os Chefes de Departamento.

3.3.5 Arquivamento de 01 (uma) cépia da documentacao Chefes de
dos alunos no Departamento. Encaminhamento das 02 Departamento
(cépias) restantes TCABM, devidamente assinados, para
o Professor Orientador e Aluno.

3.3.6 Atualizacdo da Tabela de Controle de Monitoria e DIRGRAD
providéncias para inclusdo do novo monitor.

3.4 Cancelamento da bolsa de monitoria pela -
inexisténcia das condigbes regulamentares que
determinem a concessao da bolsa

3.4.1 Memorando a DIRGRAD (com cépia para a Diretoria Chefe de Depto.
de Unidade) informando o cancelamento de monitor e
solicitando providéncias.

0 Termo de Concess3o e Aceitacio de Bolsa de Monitoria (TCABM) deve ser assinados em 4 vias - (1)
Processo; (2) departamento; (3) professor orientador; (4) monitor. A Declaragdo de Ndo Acumulo de
Bolsa e Inexisténcia de Vinculo Empregaticio (DNABIVE) e demais documentagBes necessarias para
abertura do Processo em 2 vias: (1) Processo; (2) departamento. Apenas a primeira via deve ser incluida
ao Processo. As demais vias devem ser organizadas em envelopes plasticos separados por monitor e
encaminhadas junto com o Processo. Apds assinatura da DIRGRAD o Processo ficara na Divisdo
Orgamentdria e os envelopes serdo devolvidos ao Chefe de Departamento para arquivamento da segunda
via e entrega da terceira e quarta via aos professores orientador e monitores.
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4.3 Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao das atividades de

monitoria

Descricao: trata-se de um procedimento realizado pela coordenagdo de curso, pelo professor

orientador e pela coordenacdo pedagdgica tendo em vista o desenvolvimento e

acompanhamento das atividades do monitor, para melhoria continua do Programa de

Monitoria

1. Coordenador da atividade: Coordenagao Pedagdgica
2. Agentes envolvidos:

a.

Chefe de Departamento

b. Coordenador de Curso

® oo

f.

Coordenacao Pedagdgica
Diretoria de Graduacao
Professor Orientador
Monitor

3. Prazos:

a.

b.

O Chefe de Departamento deverd enviar a Coordenacdo Pedagdgica e as
Coordenacodes de Curso o Relatério Final de Atividades de Monitoria até
o inicio do primeiro semestre subsequente.

O coordenador de curso deverd apresentar ao Colegiado de Curso
durante a primeira reunido do semestre subsequente o Relatério Final
das Atividades de Monitoria para conhecimento e analise da
adequabilidade da distribuicdo das vagas.

4. Normas:

a.
b.

Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG
Resolucdo CGRAD — Monitoria.

5. Recursos necessarios

a. Tramitacao do Processo
b. Meios de comunicagdo com o aluno
Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Defini¢ao dos horarios e locais dos plantdes de monitoria -

1.1 Proposigdo de hordrios dos plantdes das monitorias ao
Chefe de Departamento.

Professor-orientador

1.2 Avaliagdo e parecer da proposta de horarios de plantdes
das monitorias, encaminhados pelo Professor-orientador.

Chefe de Depto.

1.3 Encaminhamento dos hordrios dos plantdes da monitoria
de cada disciplina ao Diretor de Unidade.

Chefe de Depto.

1.4 Organizacdo do quadro de horario dos plantées de
monitoria, considerando a proposta de hordrio dos chefes de
Departamento e a ocupagdo do espaco fisico da Unidade.

Diretor da Unidade

1.5 Proposi¢ao de reajustes no horario dos plantdes, em caso
de indisponibilidade de espaco fisico no horario proposto chefe
de Departamento.

Diretor da Unidade
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Etapa

Procedimento

Responsavel

1.6 Comunicagdo sobre os locais de cumprimento dos plantdes
de monitorias aos Chefes de Departamento.

Diretor da Unidade

1.7 Divulgac¢do do quadro final de horarios dos plantdes de
monitoria no sitio eletronico, Sistema Académico e na Diretoria
de Campus.

Diretor da Unidade

2 Orientag0es iniciais aos monitores selecionados no Programa a
de Monitoria
2.1 Reunido para orientagdo sobre aspectos pedagégicos do | Coord. Pedagogica/
Programa de Monitoria. Professor Orientador
2.2 Reunido para orientagdo sobre aspectos administrativos do Chefe de Depto. /
Programa de Monitoria. Professor Orientador
3 Desenvolvimento do Plano de Atividade de Monitoria -
3.1 Proposi¢cdo de um Plano de Atividades para o monitor ao .
POSIE P Professor Orientador
Chefe de Departamento.
3.2 Cumprimento das atribuicdes prevista para o monitor -
3.2.1 Execucdo das atividades propostas no Plano de .
.. . ‘. . Monitor
Atividades, cumprindo os horarios de trabalho previstos.
3.2.2 Atendimento aos alunos (plantdes de duvida) na sala de .
L ‘. Monitor
monitoria, conforme quadro de horario.
3.2.3 Encaminhamento ao professor-orientador das .
g - . Monitor
dificuldades e potencialidades observadas junto aos alunos.
3.2.4 Auxilio aos professores na realizacdo de trabalhos Monitor
praticos e/ou complementares de interesse da disciplina.
4. Acompanhamento do Programa de Monitoria -

4.1 Acompanhamento pela Coordenagdo de Curso

4.1.1 Assessoramento pedagdgico as atividades desenvolvidas
na monitoria de modo a estimular a cooperacdo académica e
facilitar a relagdo professor-monitor.

Coordenador de
Curso

4.2 Acompanhamento pelo Professor-orientador

4.2.1 Controle o horario do monitor e a execuc¢do do Plano de
Atividades.

Professor-orientador

4.2.2 Realizagdo, quinzenalmente, de reunies com o monitor
para planejar, acompanhar, orientar e avaliar as atividades de
monitoria.

Professor-orientador

4.2.3 Avaliacdo continua dos monitores, identificando
eventuais falhas na execucdo do sistema de monitoria
propondo medidas preventivas ou corretivas.

Professor-orientador

4.3 Acompanhamento pela Coordenagdo Pedagdgica

4.3.1 Acompanhamento do desenvolvimento pedagdgico das

L . . Coordenagao
atividades dos monitores e comunica¢cdo aos professores Pedagdeica
orientadores eventuais irregularidades. go8
4.3.2 Identificagdo de eventuais falhas no sistema de monitoria ~

. . . . Coordenagdo
e propor medidas corretivas em relatério encaminhado ao .

. Pedagogica

Forum de Coordenadores.

4.3.3 Apoio as Coordena¢bes de Curso na realizacdo de

semindrios, reunides e atividades de acompanhamento com os Coordenagao
monitores e professores orientadores. Pedagégica
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Etapa

Procedimento

Responsavel

Relatério de desenvolvimento e avaliagdo do Plano de
Atividades de Monitoria

5.1 Avaliacdo do Relatdério de Atividades do Monitor e
encaminhamento ao Chefe de Departamento durante o
periodo de realizacdo dos Exames Especiais.

Professor orientador

5.2 Homologacdo do Relatdrio de Atividades do Monitor.

Chefe do Depto.

5.3 Envio do Relatério Final de Atividades de Monitoria as
CoordenagGes do Curso e a Coordenagdo Pedagdgica.

Chefe do Depto.

5.4 Apresentacdo ao Colegiado do Curso do Relatdrio Final das
Atividades de Monitoria para conhecimento e analise da

Coordenador de

adequabilidade da distribui¢cdo das vagas. Curso
5.5 Arquivamento dos Relatérios Finais de Atividades de Coordenacao
Monitoria para futuras avaliagoes. Pedagdgica

Certificacdo ao Monitor pela participacao no
desenvolvimento do Programa de Monitoria

6.1 Emissdo do Certificado de Participagdo, para o monitor que
cumpriu o Plano de Atividades e obteve a homologacdo do
Relatdrio de Atividades do Monitor.

Chefe de Depto.

6.2 Encaminhamento de cdpia do Certificado de Participacdo a
SRCA/CRCA.

Chefe de Depto.
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5.1 Programa de Estudantes-Convénio de Graduacgao (PEC-G)

Descricdao: Programa administrado conjuntamente pela Secretaria de Educagao Superior
do Ministério da Educacdo — SESu/MEC e pelo Departamento Cultural do Ministério das
Relagbes Exteriores — DC/MRE, destina-se a formagdo e qualificacdo de estudantes
estrangeiros por meio de oferta de vagas gratuitas em cursos de graduacao em
Instituicdes de Ensino Superior —IES brasileiras. O PEC-G constitui-se num conjunto de
atividades e procedimentos de cooperagdo educacional internacional,
preferencialmente com os paises em desenvolvimento, com base em acordos bilaterais
vigentes, e caracteriza-se pela formacdo do estudante estrangeiro em curso de
graduacdo no Brasil e em seu retorno ao pais de origem, ao final do curso.

1. Coordenador da atividade: Secretaria de Rela¢des Internacionais
2. Setores, alunos e servidores envolvidos:

a. Aluno

b. Diretoria de Graduacgao

c. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

d. Coordenagao de Registro e Controle Académico (CRCA)

e. Coordenador de Curso

3. Prazos:

a. O calendario e processo seletivo do PEC-G serdo anualmente
regulamentados por edital expedido pelo Ministério da Educagdo, com a
anuéncia do Ministério das Relagdes Exteriores.

4. Normas:

a. Decreto n. 7.948, de 12/03/13: DispGe sobre o Programa de Estudantes-

Convénio de Graduagao - PEC-G

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Assinatura do termo de adesdo ao PEC-G. Diretor Geral

O CEFET-MG aderiu ao Programa desde o ano de 2010.

2 Definicao do niimero de vagas a serem ofertadas pelos -
cursos (apenas os cursos do turno diurno ou integral).

2.1 Conhecimento da data limite para o envio das vagas SRI
pelas IES, conforme cronograma de atividades do
processo seletivo do PEC-G, divulgado pelo Ministério da

Educacao.

2.2 Solicitacdo a Diretoria de Graduag¢do o numero de SRI
vagas a serem ofertadas pela CEFET-MG

2.3 Solicitagdo aos coordenadores, por meio mensagem DIRGRAD

eletronica (lista do forum de coordenadores), a definicao
do numero de vagas a serem ofertadas pelo curso.
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Etapa Procedimento Responsavel

2.4 Definicdo do numero de vagas do curso. Colegiado do Curso
2.5 Encaminhamento do nimero de vagas do curso a Coordenacao de
Diretoria de Graduacao Curso
2.6 Organizagao do quadro de vagas e submissdo a DIRGRAD
aprovagao do Conselho de Graduagao
2.7 Aprovagao do quadro de vagas do CEFET-MG para o CGRAD
PEC-G
2.8 Encaminhamento a SRI e ao Diretor Geral, por meio DIRGRAD
de memorando, o quadro de vagas PEC-G do CEFET-MG .
2.9 Cadastramento das vagas PEC-G do CEFET-MG no SRI
Sistema Integrado do MEC — SIMEC

3 Processo Seletivo para ingresso no PEC-G -
3.1 Publicacdo do edital MEC
3.2 Realizacdo da inscricdo junto a missdao diplomatica Candidato
brasileira em pais participante do Programa.
3.3 Selegao dos candidatos MEC
3.4 Divulgacdao do resultado preliminar e do resultado MEC
final do Processo Seletivo do PEC-G

4 Matricula do candidato aprovado no Processo Seletivo -
para ingresso no PEC-G
4.1 Solicitacdo do Calenddrio Académico e do SRI

Cronograma de Matricula do PEC-G a Diretoria de

Graduacao.

4.2 Defini¢gao do Cronograma de Matricula do PEC-G.

DIRGRAD/SRCA

4.3 Fornecimento do Calenddrio Académico e do DIRGRAD
Cronograma de Matricula do PEC-G a SRI.

4.4 Recebimento e encaminhamento do Calendario SRI
Académico e do Cronograma de Matricula do PEC-G ao

Ministério da Educacao.

4.5 Disponibilizacdo do Calenddrio Académico e do MEC

Cronograma de Matricula do PEC-G, bem como do
Coordenador PEC-G do CEFET-MG na pagina eletrénica do
MEC.

4.6 Solicitacdo de orientacdo ou apoio ao Coordenador
PEC-G/SRI para realizacdo de matricula e/ou outros
aspectos da rotina académica do aluno novato no CEFET-
MG.

Estudante-convénio

4.7 Comparecimento a SRCA/CRCA para realizacdo de
registro académico e matricula conforme Calendario
Académico/ Cronograma de Matricula do PEC-G.

Estudante-convénio

4.8 Efetivacdo do registro académico e da matricula do
estudante-convénio. Nota: compete a IES verificar a
documentacdo e a regularidade da situagdo migratdria do
estudante-convénio para efetivacdo e registro de
matricula (Art. 82 do Decreto n. 7.948)

SRCA/CRCA
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Etapa Procedimento Responsavel
5 Trajetoria académica do estudante-convénio no CEFET- -
MG
5.1 Recepcdo e orientacdo inicial do estudante no CEFET- SRI

MG.

5.2 Observancia a Normas Académicas dos Cursos de
Graduag¢ao do CEFET-MG e aos regulamento do PEC-G.

Estudante-convénio

5.3 Solicitagcdo de orientagdo e apoio quando necessario a
SRI, Coordenagdo de Curso, Coordenagdao Pedagdgica,
Coordenacao de Politica Estudantil.

Estudante-convénio

5.4 Orientacdo e apoio ao estudante-convénio quando

SRI/Coord. de

solicitado ou quando identificada a necessidade por Curso/ CP/CPE
qualquer profissional/ou setor do CEFET-MG
5.5 Comunicacdo a Policia Federal, ao Ministério da SRI

Educacdo e ao Ministério das RelacGes Exteriores, quando
o estudante-convénio concluir o curso e colar grau ou
guando ocorrer desligamento por motivos previsto no
Art. 12 do Decreto n. 7.948 ou no Art. 90 das Normas
Académicas ou quando concluir o curso e colar grau.
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5.2 Mobilidade Académica Estudantil Internacional — Convénio do
CEFET-MG com instituicOoes estrangeiras

O Programa de Mobilidade Académica Internacional - Modalidade Convénio CEFET-MG
/Instituicdes Estrangeiras tem por objetivo criar condi¢des para que discentes do CEFET-
MG tenham oportunidades de convivio e de aprendizado em novo ambiente académico,
linguistico e cultural, contribuindo com sua formacao intelectual, profissional e humana,
bem como com o desenvolvimento de sua competéncia intercultural. O Programa
promove também a recepcdo e orientacao de estrangeiros interessados em desenvolver
estudos ou pesquisas nesta Instituicao.

5.2.1 - Mobilidade do estudante do CEFET-MG para instituicao estrangeira

Descricdo: trata-se da mobilidade em que o CEFET-MG encaminha seus alunos para
instituicOes estrangeiras com as quais mantém Acordo de Cooperacdo de Mobilidade
Académica Estudantil assinado com o CEFET-MG.

1. Coordenador da atividade: Secretaria de Rela¢des Internacionais
2. Setores, alunos e servidores envolvidos:
a. Aluno

b. Coordenador de Mobilidade Académica/DIRGRAD
c. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
d. Coordenagao de Registro e Controle Académico (CRCA)
e. Orientador de Mobilidade Académica do Curso
f. Coordenador de Curso
3. Prazos:
a. Definidos por Edital
4. Normas:

a. Resolucdo CD 37/13, de 25/10/2013: Aprova o Regulamento do Programa
de Mobilidade Académica Internacional - Modalidade Convénio CEFET-
MG / Instituicdes Estrangeiras

b. Resolugdo CGRAD 17/13, de 10/07/2013: Dispde sobre a validacdo de
disciplinas cursadas e atividades realizadas nos Programas de Mobilidade
Académica Estudantil

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Celebragdo, divulgacdo dos Convénios e Sele¢do dos
Candidatos a Mobilidade Académica Estudantil

1.1 Celebracdo de convénios que promovam o SRI
intercambio de praticas académicas e cientificas entre o
CEFET-MG e as instituicOes estrangeiras.

1.2 Captacdo de vagas nas instituicdes estrangeiras. SRI
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Etapa Procedimento Responsavel
1.3 Elaboracdo e divulgacao dos editais no sitio eletrénico SRI
do CEFET-MG e da SRI.

1.4 Solicitacdo de orientacdo ao Orientador de Aluno

Mobilidade Académica do Curso antes da inscricao

1.5 Organizagdo da documentagao prevista no Edital. Aluno

1.6 Inscricao no processo de selegdao no prazo previsto Aluno

pelo edital.

1.7 Envio da documentagao prevista no edital. Aluno

1.8 Selecdo dos candidatos. SRI

1.9 Divulgacdo do resultado da selecao. SRI
2 Planejamento da Mobilidade Académica Estudantil dos

alunos selecionados }

2.1 Preparag¢ao dos documentos institucionais -

2.1.1 Solicitagdo do Histdrico Escolar e da Declaracdo de Aluno

Matricula na SRCA/CRCA.

2.1.2 Fornecimento do Histdrico Escolar e da Declaragao SRCA/CRCA

de Matricula ao aluno.

2.1.3 Tradugdo do Histérico e Declaracdao para a lingua Aluno

inglesa de acordo com modelo eletronico fornecido pela

Diretoria de Graduagao

2.1.4 Solicitacdo de assinatura nos documentos Aluno

traduzidos na Diretoria de Graduagao.

2.1.5 Conferéncia dos documentos traduzidos e DIRGRAD

assinatura pelo Diretor de Graduacdo ou Coordenador de

Mobilidade Académica da DIRGRAD.

2.2 Elaboragao do Plano de Estudo -

2.2.1 Escolha das disciplinas a serem cursadas na Aluno

instituicdo de destino e inclusdo no Plano de Estudo.

2.2.2 Submissdo do Plano de Estudo a apreciacdao do Aluno

Orientador de Mobilidade Académica do Curso,
acompanhado dos Planos de Ensino de cada disciplina a
ser cursada na instituicao de destino.

2.2.2 Apreciacado do Plano de Estudo

Orient. de Mob.
Acad. do Curso

2.2.3 Aprovacdo ou solicitacdo de adequacdes no Plano
de Estudo.

Orient. de Mob.
Acad. do Curso

2.3 Formalizagdo do pedido de Mobilidade Académica
Estudantil junto a Instituicao de destino.

2.3.1 Encaminhamento de documentos solicitados pela Aluno
instituicdo conveniada para a SRI oficializar a Mobilidade

Académica Estudantil.

2.3.2 Conferéncia e encaminhamento a Instituicdo SRI
Conveniada.

2.3.3 Recebimento e conferéncia de documentos pela Instituicdo
Instituicdo Conveniada Conveniada
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Etapa Procedimento Responsavel
2.3.4 Encaminhamento da carta de aceite a SRl e ao Instituicdo
aluno. Conveniada
2.3.5 Recebimento da carta de aceite. SRI/Aluno
2.4 Planejamento da viagem e da estadia durante o
Programa de Mobilidade Académica Estudantil -
2.4.1 Solicitagdo ou renovagao do passaporte Aluno
2.4.2 Obtengao do visto. Aluno
2.4.3 Contratagdo de seguro saude. Aluno
2.4.4 Aquisicdo de passagem aérea Aluno
2.4.5 Tomada de providéncias em relagdo a hospedagem. Aluno/Instituicdo

Conveniada
2.4.6 Assinatura do termo de compromisso de bolsa junto Aluno
a SR, caso esteja previsto a oferta de bolsa.
3 Formalizagdo da saida do aluno para a Mobilidade
Académica Estudantil junto ao CEFET-MG B
3.1 Solicitagdo a Diretoria de Graduac¢do a alteracdo da SRI
situacdo do aluno para intercambista no Sistema
Académico, acompanhada da carta de aceite e do plano
de estudo do aluno.
3.2 Encaminhamento da solicitacdo de alteragdo da | DIRGRAD-CGPFG
situagcdo do aluno para intercambista no Sistema
Académico a SRCA, acompanhada da carta de aceite e do
plano de estudo do aluno.
3.3 Alteracao da situacdo do aluno no Sistema Académico SRCA
para intercambista e arquivamento do Plano de Estudo e
da carta de aceite da instituicdo de destino na pasta do
aluno.
4 Realizagdo do Programa de Mobilidade Académica
Estudantil na institui¢cdo de destino. -
4.1 Recep¢ao do aluno no pais de destino. Instituicao
Conveniada
4.2 Dedicacdo integral as atividades de Mobilidade Aluno
Académica Estudantil previstas no Plano de Estudos.
4.3 Participacdo de todas as atividades académicas Aluno
relativas as disciplinas em que estiver matriculado e
outras atividades académicas que estiver vinculado.
4.4 Elaboracdo de relatodrios bimestrais e Aluno

encaminhamento ao Orientador de Mobilidade
Académica do curso, comprovando a frequéncia e o
desempenho nas disciplinas em curso.

4.5 Avaliacdo dos relatérios recebidos.

Orient. de Mob.
Acad. do Curso

4.6 Observancia as normas legais e as regras de conduta
do pais de destino, bem como as normas internas da
instituicdo anfitria.

Aluno
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Etapa

Procedimento

Responsavel

4.7 Observancia dos regulamentos dos Programas de
Mobilidade Académica Estudantil das duas instituicdes.

Aluno

4.8 Divulgacao do CEFET-MG e da cultura local e brasileira
junto a instituicdo anfitria durante o periodo de
Mobilidade Académica Estudantil.

Aluno

4.9 Atualizagdo constante, junto a SRI, o endereco,
telefone, endereco eletronico e demais dados necessarios
a localizagao na instituicdo anfitria.

Aluno

Formalizagdo do retorno do aluno da Mobilidade
Académica Estudantil junto ao CEFET-MG

5.1 Solicitacdo de mudanca na situacdo do Sistema
Académico a DIRGRAD, apds término da Mobilidade
Académica, de tal forma que seja liberada a matricula via
web para o proximo semestre.

Aluno

5.2 Encaminhamento da solicitacdo de alteracdo da
situacdo do aluno no Sistema Académico a SRCA.

DIRGRAD

5.3 Alteracdo da situacdo do aluno no Sistema
Académico.

SRCA

5.4 Entrega ao Professor Orientador, no prazo de até 45
dias apdés o retorno, comprovante de aprovagao nas
disciplinas cursadas e um relatério final em que explicite
sua experiéncia durante o periodo Mobilidade Académica
Estudantil

Aluno

5.5 Retorno as atividades académicas no CEFET-MG no
semestre subsequente a volta ao Brasil.

Aluno

Validagdo de disciplinas/atividades realizadas em
Programa de Mobilidade Académica Estudantil

Nota: ver Procedimento 3.11 deste Guia
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5.2.2 - Mobilidade de estudante de instituicdo estrangeira para o
CEFET-MG

Descricdo: trata-se da mobilidade em que o CEFET-MG recebe alunos de instituicdes
estrangeiras com as quais exista Acordo de Cooperacdo de Mobilidade Académica Estudantil
assinado com o CEFET-MG.

1. Coordenador da atividade: Secretaria de Rela¢des Internacionais
2. Setores, alunos e servidores envolvidos:

a. Aluno
. Coordenador de Mobilidade Académica/DIRGRAD
Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
. Coordenagdo de Registro e Controle Académico (CRCA)

mao oo

Orientador de Mobilidade Académica do Curso
f. Coordenador de Curso

3. Prazos:

a. Definidos por Edital

4. Normas:

a. Convénio CEFET-MG / Institui¢cdes Estrangeiras

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel

1 Celebracdo, divulgacio do Convénio e Seleg¢dao do(s) Instituicdo
Candidato(s) a Mobilidade Académica Estudantil. Conveniada

2 Planejamento da Mobilidade Académica Estudantil do(s) -
aluno(s) selecionado(s).
2.1 Preparacdo dos documentos de acordo com as Aluno
cldusulas do convénio.
2.2 Elaboragdo do Plano de Estudo. Aluno

3 Formalizagdo do pedido de Mobilidade Académica
Estudantil junto ao CEFET-MG -
3.1 Encaminhamento a SRI da carta de solicitacdo, do Instituicao
Histérico Escolar e do Plano de Estudo para Mobilidade Conveniada
Académica Estudantil.
3.2 Recebimento da carta de solicitagdo, do Histérico SRI
Escolar do intercambista e do Plano de Estudo a ser
realizado no CEFET-MG.
3.3 Encaminhamento da carta de solicitacdo, do Histérico SRI
Escolar e Plano de Estudo para a Coordenacdo do Curso
de interesse do intercambista.
3.4 Anadlise do Historico Escolar, do Plano de Estudo e Coordenador do
verificacdo de disponibilidade de vagas na(s) disciplina(s) Curso
de interesse do intercambista.
3.5 Emissdao de parecer sobre a solicitagdo, com Coordenador do
deferimento (parcial ou total) ou indeferimento. Curso
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Etapa Procedimento Responsavel
3.6 Encaminhamento do parecer a SRI. Coordenador do
Curso
3.7 Comunicacdo do resultado da solicitacdo a Instituicao SRI
Conveniada.
3.8 Comunicagcdo do resultado da solicitagdo ao Instituigdo
intercambista. Conveniada
4 Planejamento da viagem e da estadia durante o
Programa de Mobilidade Académica Estudantil no -
CEFET-MG
4.1 Tomada de providéncias em relagdo a passagem, Aluno
visto, seguro saude, hospedagem.
4.2 Solicitacdo de orientacdo a SRl em relacdo a moradia Aluno
em casa de familias hospedeiras cadastradas.
5 Formalizagdo da chegada do aluno para a Mobilidade
Académica Estudantil no CEFET-MG. -
5.1 Encaminhamento do pedido de Mobilidade SRI
Académica deferido pelo Coordenador a Diretoria de
Graduacao.
5.2 Encaminhamento do pedido de Mobilidade DIRGRAD
Académica a SRCA/CRCA, solicitando a criacdo de registro
académico temporario para identificagdo do aluno no
CEFET-MG.
5.3 Realizacdo do registro académico tempordrio no SRCA/CRCA
Sistema Académico.
5.4 Encaminhamento do comprovante de registro SRCA/CRCA
académico temporario a SRl e a DIRGRAD.
5.5 Arquivamento do pedido de Mobilidade Académica SRCA/CRCA
na pasta do aluno intercambista.
6 Realizagdo do Programa de Mobilidade Académica -
Estudantil no CEFET-MG.
6.1 Recepc¢do do aluno no CEFET-MG. SRI
6.1.1 Disponibilizacdo do “Guideline for International SRI
Students” e do “Surviving Guide of Exchange Student In Brazil
- Belo Horizonte” no sitio eletronico da SRI.
6.1.2 Disponibilizacdo do Manual da familia hospedeira. SRI
6.1.3 Orientacdo sobre o Programa Buddy ofertado pela SRI
SRI.
6.1.4 Orientagdo sobre o curso de Portugués como Lingua SRI
Estrangeira ofertado pelo CEFET-MG.
6.2 Dedicacdo integral as atividades de Mobilidade Aluno
Académica Estudantil previstas no Plano de Estudos.
6.3 Participacdo de todas as atividades académicas Aluno

relativas as disciplinas em que estiver matriculado e
outras atividades académicas que estiver vinculado.
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Etapa Procedimento Responsavel
6.4 Observancia as normas legais e as regras de conduta Aluno
do Brasil e As normas do CEFET-MG.

6.5 Observancia dos regulamentos dos programas de Aluno

Mobilidade Académica Estudantil das duas instituicGes.

7 Formalizagdo do retorno do aluno da Mobilidade
Académica Estudantil junto a instituicao conveniada.

7.1 Solicitagdo a SRCA/CRCA do Histérico Escolar com as Aluno
disciplinas e atividades realizadas pelo aluno no periodo
da Mobilidade Académica Estudantil ao aluno.

7.2 Fornecimento do Histdrico Escolar com as disciplinas SRCA/CRCA
e atividades realizadas pelo aluno no periodo da
Mobilidade Académica Estudantil ao aluno.

7.3 Entrega do Histdrico Escolar a SRI. Aluno

7.4 Encaminhamento de uma carta a instituicdo SRI
conveniada oficializando a conclusdo do Programa de
Mobilidade Académica Estudantil pelo aluno no CEFET-
MG e do histérico escolar com copia para a DIRGRAD.

7.5 Encaminhamento da carta de conclusao do Programa DIRGRAD
de Mobilidade Académica Estudantil a SRCA/CRCA para
arquivamento na pasta do aluno intercambista.
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5.2.3- Mobilidade de estudante de institui¢do estrangeira para estagio no
CEFET-MG

Descricdo: trata-se da mobilidade em que o CEFET-MG recebe alunos de instituicdes
estrangeiras com as quais exista Acordo de Cooperacdo de Mobilidade Académica
Estudantil assinado com o CEFET-MG, para a modalidade de estagio académico.

1. Coordenador da atividade: Secretaria de Rela¢Ges Internacionais
2. Setores, alunos e servidores envolvidos:
a. Aluno
b. Coordenador de Mobilidade Académica
c. Orientador de Mobilidade Académica do Curso
d. Coordenador de Curso
3. Prazos:
a. Definidos pelas instituicdes estrangeiras parceiras.
4. Normas:
a. Convénio CEFET-MG / Institui¢cdes Estrangeiras

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Celebragdo, divulgacdo do Convénio e Seleg¢dao do(s) Instituicdo

Candidato(s) a Mobilidade Académica Estudantil na Conveniada
Modalidade de Estagio Académico.

2 Planejamento da Mobilidade Académica Estudantil -
do(s) aluno(s) selecionado(s).

2.1 Preparacdao dos documentos de acordo com as Instituicao
clausulas do convénio. Conveniada /Aluno
2.2 Elaborac¢do do Plano de Estagio Académico/Projeto | Professor Orientador
de Pesquisa.

3 Formalizagdo do pedido de Mobilidade Académica
Estudantil junto ao CEFET-MG

3.1 Encaminhamento a SRl da carta de solicitacdo do Instituicdo
intercambista, do curriculo e do contrato de | Conveniada/Aluno
estudos/pesquisa.

3.2 Recebimento da carta de solicitacdo do SRI
intercambista, do curriculo e do contrato de
estudos/pesquisa.

3.3 Encaminhamento da carta de solicitacdo, do SRI
curriculo e do contrato de estudos/pesquisa para ao
Professor Orientador.

3.4 Analise do curriculo e verificagao de disponibilidade SRI/Professor
de vagas de estagio. Orientador

3.5 Emissdao de parecer sobre a solicitagdo, com | Professor Orientador
deferimento (parcial ou total) ou indeferimento.
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Etapa Procedimento Responsavel
3.6 Encaminhamento do parecer a SRI. Professor Orientador
3.7 Comunicacdo do resultado da solicitacio a SRI
Instituicdo Conveniada.
3.8 Comunicacdao do resultado da solicitagdo ao Instituicdo
intercambista. Conveniada

4 Planejamento da viagem e da estadia durante o
Programa de Mobilidade Académica Estudantil no -

CEFET-MG

4.1 Tomada de providéncias em relagdo a passagem, Aluno
visto, seguro saude, hospedagem.

4.2 Solicitacdo de orientacdo a SRl em relacdo a moradia Aluno

em casa de familias hospedeiras cadastradas.

5 Formalizagdo da chegada do aluno para a Mobilidade
Académica Estudantil no CEFET-MG.

5.1 Encaminhamento do formuldrio de cadastro do SRI
intercambista para o Nucleo de Identificacdo e
Credenciais (NIC), solicitando a criacdo de registro
tempordrio para identificacdo no CEFET-MG.

5.2 Realizagdo do registro temporario para identificacao NIT
do intercambista no CEFET-MG.

5.3 Solicitacdo de bolsa de apoio (se previsto no SRI
Convénio) a Diretoria de Planejamento e Gestao (DPG)

5.4 Andlise da documentacgdo para a bolsa de apoio (se DPG

previsto no Convénio) para liberagcdao da mesma.

6 Realizagdo do Programa de Mobilidade Académica -
Estudantil no CEFET-MG.

6.1 Recepc¢do do aluno no CEFET-MG. SRI

6.1.1 Disponibilizacao do “Guideline for International SRI
Students” e do “Surviving Guide of Exchange Student In
Brazil - Belo Horizonte” no sitio eletrénico da SRI.

6.1.2 Disponibilizacdo do Manual da familia hospedeira. SRI
6.1.3 Orientac¢do sobre o Programa Buddy ofertado pela SRI
SRI.

6.1.4 Orientagcdo sobre o curso de Portugués como SRI
Lingua Estrangeira ofertado pelo CEFET-MG.

6.2 Dedicagdo integral as atividades de Mobilidade Aluno
Académica Estudantil previstas no Plano de Estudos.

6.3 Participacdo de todas as atividades académicas Aluno
relativas as atividades de estagio académico que estiver

vinculado.

6.4 Observancia as normas legais e as regras de conduta Aluno
do Brasil e as normas do CEFET-MG.

6.5 Observancia dos regulamentos dos programas de Aluno

Mobilidade Académica das duas instituicoes.
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Etapa Procedimento Responsavel

7 Formalizagdo do retorno do aluno da Mobilidade
Académica Estudantil junto a instituicao conveniada.

7.1 Solicitacdo da comprovacdo das atividades SRI
realizadas pelo aluno no Plano de Estagio
Académico/Projeto de Pesquisa ao Professor

Orientador.

7.2 Elaboragdao de uma carta atestando a conclusdao do SRI
Programa de Mobilidade Estudantil — modalidade

estagio académico pelo aluno no CEFET-MG.

7.3 Entrega da carta ao aluno oficializando a conclusao SRI

do Programa de Mobilidade Académica Estudantil —
modalidade estagio académico no CEFET-MG.
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5.3 Mobilidade Académica Estudantil Internacional — Programa Ciéncias
sem Fronteiras

Descri¢do: Programa do Ministério da Educacdo e do Ministério da Ciéncia e Tecnologia
e Inovacao que visa estimular os alunos de graduacdo e pds-graduacdo a estudarem nas
Universidades conveniadas e a realizarem estdgio no exterior com a finalidade de
manter contato com sistemas educacionais competitivos em relacdo a tecnologia e

inovacgao.

1. Coordenador da atividade: Coordenador Institucional do Programa Ciéncias
sem Fronteiras/DIRGRAD
2. Setores e servidores envolvidos:

a. Aluno

b. CAPES

c. CNPQ

d. Orientador de Mobilidade Académica do Curso

e. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

f. Coordenacao de Registro e Controle Académico (CRCA)

g. Coordenador de Curso

3. Prazos:
a. Definidos por Edital
4. Normas:

a. Resolugdo CGRAD 30/13, de 11/12/2013: Aprova o trancamento
extemporaneo parcial ou total de matricula, em carater excepcional, dos
participantes de Programas de Intercdmbio Institucional, do Programa
Ciéncias sem Fronteiras e dos aprovados em processo seletivo para
Reopcdo de Curso.

b. Resolugdo CGRAD 17/13, de 10/07/2013: Dispde sobre a valida¢do de
disciplinas cursadas e atividades realizadas nos Programas de Mobilidade
Académica Estudantil

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Divulgagdo dos editais no sitio eletronico do Programa CAPES e CNPQ
Ciéncias sem Fronteiras.
2 Inscrigao dos candidatos
2.1 Solicitacdo de orientacdo ao Orientador de Aluno
Mobilidade Académica do Curso para a escolha do pais de
destino.
2.2 Preenchimento formulario de inscricdo e envio dos Aluno

documentos exigidos no sitio eletronico do Programa CsF.

3 Selegdo dos candidatos -

3.1 Anélise e homologacdo das inscri¢des pelo CEFET-MG. Coord. Institucional

do Programa CsF
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Etapa Procedimento Responsavel
3.2 Divulgacdo do resultado da selecdo parcial (inscricGes DIRGRAD
homologadas pelo CEFET-MG) no sitio eletronico do
CEFET-MG.

3.3 Andlise, selecdo e classificagdao dos candidatos CAPES e CNPQ

3.4 Divulgacdo do resultado final no sitio eletronico do CAPES e CNPQ

Programa CsF.

3.5 Alocagao dos candidatos aprovados na Instituicao Agéncias Parceiras
4 Planejamento da Mobilidade Académica Estudantil dos -

alunos selecionados

4.1 Preparagao dos documentos institucionais

4.1.1 Solicitagdo do Histérico Escolar e da Declaragao de Aluno
Matricula na SRCA/CRCA.

4.1.2 Fornecimento do Histdrico Escolar e da Declaracdo SRCA/CRCA
de Matricula ao aluno.

4.1.3 Tradugdo do Histérico e Declaracdo para a lingua Aluno
inglesa de acordo com modelo eletronico fornecido pela

Diretoria de Graduagao

4.1.4 Solicitagdo de assinatura nos documentos Aluno
traduzidos na Diretoria de Graduagao.

4.1.5 Conferéncia e assinatura dos documentos DIRGRAD
traduzidos.

4.2 Elaboragao do Plano de Estudo

4.2.1 Escolha das disciplinas a serem cursadas na Aluno
instituicdo de destino a serem incluidas no Plano de

Estudo.

4.2.2 Submissdo do Plano de Estudo a apreciacdo do Aluno

Orientador de Mobilidade Académica do Curso, com os
Planos de Ensino da instituicdo de destino anexado.

4.2.3 Apreciagao do Plano de Estudo

Orient. de Mob.
Acad. do Curso

4.2.4 Aprovacado ou solicitacdo de adequagdes no Plano
de Estudo.

Orient. de Mob.
Acad. do Curso

4.3 Formalizagdo do pedido de Mobilidade Académica
Estudantil junto a Instituicdo de destino

4.3.1 Encaminhamento de documentos solicitados pelas
universidades para oficializar Mobilidade Académica
Estudantil.

Aluno

4.3.2 Encaminhamento da carta de aceite.

CAPES/CNPQ

4.3.3 Recebimento da carta de aceite. Aluno
4.5 Planejamento da viagem e da estadia durante o -
Programa de Mobilidade Académica Estudantil

4.5.1 Solicitagdo ou renovacao do passaporte Aluno
4.5.2 Obtencao do visto. Aluno
4.5.3 Contratacao de seguro saude. Aluno
4.5.4 Aquisicdo de passagem aérea Aluno
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Etapa Procedimento Responsavel
4.5.5 Tomada de providéncias em relacdo a hospedagem. Aluno
4.5.6 Distribuicdo das bolsas. CAPES/CNPQ
4.5.7 Assinatura do termo de compromisso de bolsa junto Aluno

a CAPES/CNPQ

5 Formalizagdo da saida do aluno para a Mobilidade -
Académica Estudantil junto ao CEFET-MG

5.1 Encaminhamento da carta de aceite recebida da Aluno
CAPES/CNPQ e do Plano de Estudo para a Diretoria de

Graduagao

5.2 Solicitacdo a SRCA de alteracdo da situacao do aluno DIRGRAD

para intercambista no Sistema Académico, acompanhada
da carta de aceite e do plano de estudo do aluno.

5.3 Alteracao da situacdo do aluno no Sistema Académico SRCA
para intercambista.
5.4 Arquivamento dos documentos (carta de aceite da SRCA/CRCA

Universidade e Plano de Estudo) na pasta do aluno

6 Realizagdo do Programa de Mobilidade Académica -
Estudantil na Universidade Conveniada

6.1 Recepc¢do do aluno no pais de destino. Agéncias Parceiras
e Universidades

6.2 Dedicacdo integral as atividades de intercambio Aluno

previstas no Plano de Estudos.

6.3 Participacdo de todas as atividades académicas Aluno

relativas as disciplinas em que estiver matriculado.

6.4 Apresentacdo de relatérios de atividades Aluno

desenvolvidas na Universidade.

6.5 Elaboracdo de  relatérios  semestrais e Aluno

encaminhamento ao Orientador de Mobilidade
Académica do curso, comprovando a frequéncia e o
desempenho nas disciplinas em curso.

6.6 Avaliacao dos relatdrios recebidos. Orient. de Mob.
Acad. do Curso
6.7 Observancia as normas legais e as regras de conduta Aluno

do pais de destino, bem como as normas internas da
instituicdo anfitria.

6.8 Observancia dos regulamentos do Programa Ciéncias Aluno
sem Fronteiras
6.9 Divulgacdo do CEFET-MG e da cultura local e brasileira Aluno

junto a instituicdo anfitria durante o periodo de
intercambio.

6.10 Atualizacdo constante, junto a Diretoria de Aluno
Graduacdo, do endereco, telefone, endereco eletrénico e
demais dados necessarios a localizacdo na instituicdo
anfitria.
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Etapa Procedimento Responsavel

6.11 Conclusdo do Programa de Mobilidade Académica Aluno
Estudantil e retorno as atividades académicas no CEFET-
MG no semestre subsequente a volta ao Brasil

7 Formalizagdo do retorno do aluno da Mobilidade -
Académica Estudantil junto ao CEFET-MG

7.1 Solicitagdo de mudanga na situacdo do Sistema Aluno
Académico a DIRGRAD, apés término do intercambio, de
tal forma que seja liberada a matricula via web para o
proximo semestre.

7.2 Encaminhamento da solicitagdo de alteragdao da DIRGRAD
situacdo do aluno no Sistema Académico a SRCA.

7.3 Alteracdo da situacdo do aluno no Sistema SRCA
Académico.

7.4 Entrega ao Orientador de Mobilidade do Curso, no Aluno

prazo de até 45 dias apds o retorno, comprovante de
aprovacao nas disciplinas cursadas e um relatdrio final em
qgue explicite sua experiéncia durante o periodo de
intercdmbio

8 Validagdo de disciplinas/atividades realizadas em Aluno
Programa de Mobilidade Académica Estudantil

Nota: ver Procedimento 3.11 deste Guia -
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5.4 Programa de Mobilidade Nacional

O Programa de Mobilidade Académica Nacional propicia aos alunos regularmente
matriculados em cursos de graduacgao de Instituicdes Publicas de Ensino Superior (IPES)
brasileiras a realizacdo de mobilidade académica estudantil entre tais instituicGes por
até dois semestres letivos.

5.4.1 Mobilidade de estudante do CEFET-MG para outra instituicao

Descri¢do: trata-se da mobilidade em que o CEFET-MG encaminha seus alunos para
instituicdes publicas de ensino superior brasileiras com as quais mantém Acordo de
Cooperacao de Mobilidade Académica Discente assinado com o CEFET-MG.

Atualmente o CEFET-MG participa do Convénio ANDIFES que tem como finalidade
viabilizar a mobilidade de estudantes e intercdmbio interinstitucional mediante a
concessdo de bolsas aos estudantes participantes, com recursos oriundos do Banco
Santander/Santander Universidades sob gestdo da ANDIFES.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Mobilidade Académica da Diretoria
de Graduacao
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Instituigdes Conveniadas
. ANDIFES
Aluno
. DIRGRAD
Coordenadores de Curso
Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
Coordenacdo de Registro e Controle Académico (CRCA)
. Orientador de Mobilidade Académica do Curso
3. Prazos:
a. Definidos por Edital
4. Normas:
a. Termo de Adesdo ao Programa e Editais
b. Convénio entre IFES visando ao Programa de Mobilidade
c. Regulamento da Mobilidade Académica Estudantil do CEFET-MG

S@®@ S0 Q0T

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Divulgagao do Edital interno do Programa CEFET- -
MG/ANDIFES de Mobilidade Académica

1.1 Elaboracdo do edital interno Coord. de Mob.
Acad. da DIRGRAD
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Etapa Procedimento Responsavel
1.2 Divulgagao dos editais no sitio eletrénico do CEFET- Coord. de Mob.
MG, no portal da graduacgdo, no Sistema Académico e na | Acad. da DIRGRAD
lista do Férum de Coordenadores.

1.3 Mobilizagdo dos alunos para participarem do Coordenador de
Programa de Mobilidade Académica Estudantil Nacional. Curso

2 Inscricdo e sele¢do dos candidatos conforme Edital
interno do CEFET-MG e Editais externos das IFES -
participantes do Programa ANDIFES
2.1 Elaboragdo do Plano de Estudo -
2.1.1 Escolha da IFES de destino que seja participante do Aluno
Programa ANDIFES.
2.1.2 Obtencdo de informacdes sobre os editais e prazo

. - . Aluno

de inscricdo na IFES de destino.
2.1.3 Solicitacdo das ementas e conteldos programaticos Aluno
das disciplinas que pretende cursar na IFES de destino.
2.1.4 Fornecimento das ementas e conteudos IFES anfitrid
programaticos de disciplinas de interesse do aluno.
2.1.5 Elaboragao do Plano de Estudo a ser realizada na Aluno
IFES de destino.
2.1.6 Submissdao do Plano de Estudo, acompanhado das Aluno

ementas e conteldos programaticos das disciplinas para
aprovacao do Coordenador de Mobilidade Académica do
Curso.

2.1.7 Aprovacgao ou solicitacdo de adequagdes do Plano

Coordenador do

de Estudo, de modo a subsidiar a posterior validacdo de Curso
disciplinas e atividades cursadas em Mobilidade

Académica Estudantil.

2.2 Realizacdo da inscricdo para o processo de selecdo, Aluno

mediante a entrega dos seguintes documentos na

Diretoria de Graduacgdo:

- Ficha de inscricdo preenchida conforme formulario
anexo ao Edital;

- Copia de CPF e Carteira de Identidade;

- Histérico Escolar completo emitido pela SRCA/CRCA;

- Plano de Estudo a ser desenvolvido na instituicdo
receptora aprovado pelo Coordenador de Mobilidade
Curso do CEFET-MG;

- Ementas e conteldos programaticos das disciplinas da
instituicdo receptora solicitadas pelo aluno.

2.3 Verificagdo se o aluno atende aos requisitos de
candidatura previsto no Edital do CEFET-MG.

Coord. de Mob.
Acad. da DIRGRAD

2.4 Divulgacdo do resultado preliminar (alunos com
candidatura deferida).

Coord. de Mob.
Acad. da DIRGRAD

2.5 Formalizacdo da Mobilidade Académica Estudantil
com a IFES anfitria.
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Etapa Procedimento Responsavel
2.5.1 Encaminhamento de oficio a IFES de destino, Coord. de Mob.
solicitando a Mobilidade Académica Estudantil do aluno | Acad. da DIRGRAD
do CEFET-MG, acompanhada da documentagdo
pertinente, via Correios, com aviso de recebimento (AR).

2.5.2 Verificagdo da existéncia de vaga e a possibilidade IFES anfitria
de matricula nas disciplinas pleiteadas no Plano de Estudo
do aluno.
2.5.3 Comunicagao formal, via correio, ao Coordenador IFES anfitria
de Mobilidade Académica Estudantil da Diretoria de
Graduagado sobre a aceitag¢ao do aluno.
2.5.4 Recebimento da comunicacdo formal da IFES Coord. de Mob.
anfitria, informando a aceitacdo do aluno. Acad. da DIRGRAD
2.6 Divulgagao do resultado final (alunos aceitos pela IFES Coord. de Mob.
anfitria). Acad. da DIRGRAD
2.7 Solicitacdo de bolsa a ANDIFES, no caso de mobilidade Coord. de Mob.
académica com IFES fora do estado de Minas Gerais, | Acad. da DIRGRAD
considerando o numero de bolsas disponiveis para o
CEFET-MG e a classificacdo dos candidatos .
2.8 Assinatura do termo de compromisso e concessao da Aluno
Bolsa ANDIFES/SANTANDER, caso tenha sido
contemplado com a bolsa.
2.9 Realizag¢do da matricula na instituicdo de destino. Aluno
2.10 Entrega do comprovante de matricula ao Aluno
Coordenador de Mobilidade Académica da Diretoria de
Graduacgao.

3 Formalizagdo da saida do aluno para a Mobilidade
Académica Estudantil junto ao CEFET-MG -
3.1 Solicitacdo de alteracdo da situacdo do aluno para Coord. de Mob.
intercambista no Sistema Académico a SRCA, | Acad.da DIRGRAD
acompanhada da carta de aceite e do plano de estudo do
aluno.
3.2 Alteragao da situagao do aluno no Sistema Académico SRCA
para intercambista.
3.3 Arquivamento dos documentos na pasta do aluno. SRCA/CRCA

4 Realizagao da Mobilidade Académica Estudantil -
4.1 Dedicacdo integral as atividades de Mobilidade Aluno
Académica previstas no Plano de Estudos.
4.2 Participacdo de todas as atividades académicas Aluno
relativas as disciplinas em que estiver matriculado.
4.3 Observancia as normas legais e as regras de conduta Aluno
do IFES anfitria.
4.4 Observancia dos regulamentos dos programas de Aluno

Mobilidade Académica Estudantil das duas instituicGes.
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Etapa Procedimento Responsavel
4.5 Emissdo de documento comprobatdrio das disciplinas IFES Anfitria
cursadas e demais componentes curriculares com nota ou
conceitos e frequéncia.

5 Formalizagdo do retorno do aluno da Mobilidade
Académica Estudantil junto ao CEFET-MG -
5.1 Informag¢do ao Coordenador de Mobilidade Aluno
Académica da Diretoria de Graduagdo a conclusdo
Mobilidade e solicitar mudanga na situagdao do Sistema
Académico, de tal forma que seja liberada a matricula via
web para o proximo semestre.
5.2 Encaminhamento da solicitacdo de alteracdo da Coord. de Mob.
situacdo do aluno no Sistema Académico a SRCA. Académica
DIRGRAD
5.3 Alteracdo da situacdo do aluno no Sistema
A SRCA
Académico.
5.4 Realizacdo da matricula para o semestre subsequente
. Aluno
conforme Calendario Escolar.
6 Validagdo de disciplinas/atividades realizadas em Aluno

Programa de Mobilidade Académica Estudantil

Nota: ver Procedimento 3.11 deste Guia
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5.4.2 Mobilidade de estudante de outra instituicao para o CEFET-MG

Descricdo: trata-se da mobilidade em que o CEFET-MG recebe alunos de instituicdes
publicas de ensino superior brasileiras com as quais mantém Acordo de Cooperacdo de
Mobilidade Académica Estudantil assinado com o CEFET-MG.

Atualmente o CEFET-MG recebe estudantes de IFES que participam do Convénio
ANDIFES que tem como finalidade viabilizar a mobilidade de estudantes e intercambio
interinstitucional mediante a concessdao de bolsas aos estudantes participantes, com
recursos oriundos do Banco Santander/Santander Universidades sob gestdo da
ANDIFES.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Mobilidade Académica da Diretoria
de Graduacgao
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Instituicdes Conveniadas
ANDIFES
Aluno
DIRGRAD
Coordenadores de Curso
Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
Coordenacao de Registro e Controle Académico (CRCA)
. Orientador de Mobilidade Académica do Curso
3. Prazos:
a. Definidos por Edital
4. Normas:
a. Termo de Adesdo ao Programa e Editais
b. Convénio entre IFES visando ao Programa de Mobilidade
c. Regulamento da Mobilidade Académica Estudantil do CEFET-MG

S®m o o0 T

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Divulgacdao do Edital externo do Programa CEFET-
MG/ANDIFES de Mobilidade Académica Estudantil

1.1 Elaboracgao do edital externo. Coord. de Mob.
Acad. da DIRGRAD

1.2 Divulgacdo dos editais no sitio eletronico do CEFET- Coord. de Mob.
MG e no portal da graduacao. Acad. da DIRGRAD

2 Inscricao e selecao dos candidatos conforme Edital de
Mobilidade Académica Estudantil Externa do CEFET-MG -
e Editais/Regulamentos das IFES participantes do
Programa ANDIFES.

2.1 Observancia dos Editais que estabelecem as normas e
prazos para solicitacdo de Mobilidade Académica
Estudantil do Programa ANDIFES no ambito da IFES de
origem.

Aluno
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Etapa Procedimento Responsavel
2.2 Encaminhamento, via Correios, dentro do prazo IFES de origem
previsto no Edital do CEFET-MG, de oficio a Diretoria de
Graduag¢ao do CEFET-MG, solicitando a Mobilidade
Académica Nacional do aluno, acompanhado dos
seguintes documentos:

- Ficha de inscricdo preenchida conforme formulario

anexo ao Edital.
- Copia de CPF e Carteira de Identidade;
- Histérico Escolar completo emitido pela IFES de

origem;
- Plano de Estudos a ser desenvolvido no CEFET-MG

aprovado pelo Coordenador de Curso da IFES de

origem;
- Ementas e conteldos programaticos das disciplinas

previstas no Plano de Estudos.
2.3 Recebimento do oficio de solicitacdo, dos Coord. de Mob.
documentos do Histérico Escolar e do Plano de Estudo a | Acad. da DIRGRAD
ser desenvolvido no CEFET-MG.
2.4 Encaminhamento da carta de solicitacdo, do Histérico Coord. de Mob.
Escolar e Plano de Estudo para a Coordenacdo do Curso | Acad. da DIRGRAD
de interesse do aluno.
2.5 Analise do Histoérico Escolar, do Plano de Estudo e Coordenador do
verificacdo de disponibilidade de vagas na(s) disciplina(s) Curso
de interesse do aluno.
2.6 Emissdao de parecer sobre a solicitagdo, com Coordenador do
deferimento (parcial ou total) ou indeferimento. Curso
2.7 Encaminhamento do parecer a Diretoria de Coordenador do
Graduacao. Curso
2.8 Comunicagdo do resultado da solicitacdao a IFES de Coord. de Mob.
origem. Acad. da DIRGRAD
2.9 Comunicacdo do resultado da solicitacdo ao aluno. IFES de origem

3 Formalizagdo da Mobilidade Académica Estudantil no
CEFET-MG. -
3.1 Encaminhamento do pedido de Mobilidade Coord. de Mob.
Académica Estudantil deferido pelo Coordenador a | Acad.da DIRGRAD
SRCA/CRCA, solicitando a cria¢gdo de registro académico
temporario para identificacdo do aluno no CEFET-MG e a
realizacdo da matricula.
3.2 Realizagdo do registro académico temporario e da SRCA/CRCA
matricula no Sistema Académico.
3.3 Arquivamento do pedido de Mobilidade Académica SRCA/CRCA
Estudantil na pasta do aluno intercambista.
4 Realizagao da Mobilidade Académica Estudantil -

4.1 Dedicacdo integral as atividades de Mobilidade Aluno

Académica previstas no Plano de Estudos.

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 2015 | Versdo 1



120

Etapa Procedimento Responsavel
4.2 Participagao de todas as atividades académicas Aluno
relativas as disciplinas em que estiver matriculado.

4.3 Observancia as normas legais e as regras de conduta Aluno
do CEFET-MG.
4.4 Observancia dos regulamentos dos programas de Aluno
Mobilidade Académica Estudantil das duas institui¢Ges.

5 Formalizagdo do retorno do aluno da Mobilidade

Académica Estudantil junto a IFES de origem.

5.1 Solicitacdo a SRCA/CRCA do Histérico Escolar com as
disciplinas e atividades realizadas pelo aluno no periodo
da Mobilidade Académica Estudantil ao aluno.

Coord. de Mob.
Acad. da DIRGRAD

5.2 Fornecimento do Histdrico Escolar com as disciplinas SRCA/CRCA
e atividades realizadas pelo aluno no periodo da

Mobilidade Académica Estudantil.

5.3 Encaminhamento de uma carta a IFES de origem DIRGRAD

oficializando a conclusdo do Programa de Mobilidade
Académica Estudantil pelo aluno no CEFET-MG e do
Historico Escolar.

5.4 Entrega do Histérico Escolar para o aluno.

IFES de origem
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5.5 Mobilidade Académica Estudantil Interna

Descricdo: Programa de mobilidade académica, que propicia aos alunos regularmente
matriculados em qualquer curso de graduacdo do CEFET-MG realizarem atividades
académicas em qualquer curso de outras unidades do CEFET-MG.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Mobilidade Académica
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Unidades do CEFET-MG
. Aluno
Coordenadores de Curso
. Coordenador do Programa de Mobilidade Académica/DIRGRAD
Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
f. Coordenacao de Registro e Controle Académico (CRCA)
3. Prazos:
a. Definidos por Edital
4. Normas:
a. Editais especificos
b. Regulamento da Mobilidade Académica Discente do CEFET-MG

® oo T

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Divulgacao do Edital Mobilidade Académica Estudantil -
Interna
1.1 Elaboragao do Edital. Coord. de Mob.

Acad. da DIRGRAD

1.2 Divulgacado do Edital no sitio eletronico do CEFET-MG, Coord. de Mob.
no portal da graduagao, no Sistema Académico e na lista | Acad. da DIRGRAD
do Férum de Coordenadores.

2 Inscricdo e selegdo dos candidatos a Mobilidade
Estudantil Interna

2.1 Elaboracao do Plano de Estudo -

2.1.1 Escolha da Unidade de destino. Aluno

2.1.2 Obtencdo no site eletronico das Coordenacgbes de Aluno
Cursos/Departamentos ou solicitacdo das ementas e
conteudos programaticos das disciplinas que pretende
cursar na Unidade de destino.

2.1.3 Disponibilizacdo no site ou fornecimento das | Coord. de Curso ou

ementas e conteddos programaticos de disciplinas de Depto.
interesse do aluno.
2.1.4 Elaboracao do Plano de Estudo a ser realizado na Aluno
Unidade de destino.
2.1.5 Submissdao do Plano de Estudo, acompanhado das Aluno

ementas e conteludos programaticos das disciplinas para
aprovacdao do Orientador de Mobilidade Académica do
Curso.
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Etapa Procedimento Responsavel
2.1.6 Aprovacdo ou solicitacdo de adequacgdes do Plano Coordenador do
de Estudo, de modo a subsidiar a posterior validacdo de Curso
disciplinas e atividades cursadas em Mobilidade
Académica.Estudantil.

2.2 Realizagdo da inscricdo para o processo de selegao, Aluno
mediante a entrega dos seguintes documentos na
Diretoria de Graduagao:
- Ficha de inscricdo preenchida conforme formulario

anexo ao Edital;
- Copia de CPF e Carteira de Identidade;
- Histdrico Escolar completo emitido pela SRCA/CRCA;
- Plano de Estudo a ser desenvolvido na Unidade de

destino aprovado pelo Orientador de Mobilidade

Académica do Curso;
- Ementas e contelddos programaticos das disciplinas a

serem cursadas na da Unidade de destino.
2.3 Verificacdo se o aluno atende aos requisitos de Coord. de Mob.
candidatura previsto no Edital. Acad. da DIRGRAD
2.4 Divulgagao do resultado preliminar (alunos com Coord. de Mob.
candidatura deferida). Acad. da DIRGRAD
2.5 Encaminhamento de memorando a Coordenacdo de Coord. de Mob.
Curso da Unidade de destino, solicitando a Mobilidade | Acad. da DIRGRAD
Académica Estudantil Interna, acompanhada da
documentacao pertinente, via malote.
2.6 Verificacdo da existéncia de vaga e a possibilidade de | Coord. do Curso de
matricula nas disciplinas pleiteadas no Plano de Estudo | destino na Unidade
do aluno. anfitria
2.7 Comunicac¢ao formal, via malote, ao Coordenador de | Coord. do Curso de
Mobilidade Académica da Diretoria de Graduagao sobre a | destino na Unidade
aceitacdo do aluno. anfitria
2.8 Recebimento da comunicacao formal da Coordenacdo Coord. de Mob.
de Curso da Unidade de destino, informando a aceitacdo | Acad. da DIRGRAD
do aluno.
2.9 Divulgagcao do resultado final (alunos aceitos pela Coord. de Mob.
Unidade de destino). Acad. da DIRGRAD

3 Formalizagdo da Mobilidade Académica Estudantil entre

a Unidade de origem e a Unidade de destino.

3.1 Encaminhamento do resultado final para a Secretaria
de Registro e Controle Académico solicitando a efetivacao
da mobilidade académica entre as unidades.

Coord. de Mob.
Acad. da DIRGRAD

3.2 Comunicagao ao coordenador do curso da Unidade de SRCA
origem sobre o aceite do aluno para a mobilidade

académica interna e matricula.

3.3 Realizagao da matricula. SRCA
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Etapa Procedimento Responsavel

4 Realizacdo do Programa de Mobilidade Académica
Estudantil Interna

4.1 Dedicagdo integral as atividades de Mobilidade Aluno
Académica Estudantil previstas no Plano de Estudos.
4.2 Participacdao de todas as atividades académicas Aluno

relativas as disciplinas em que estiver matriculado.

5 Formalizagdo do retorno do aluno da Mobilidade
Académica Estudantil junto as Unidades de origem

5.1 Alteracdo da situacdo do aluno no Sistema

a SRCA
Académico.
5.2 Realizacdo da matricula para o semestre subsequente
L. Aluno
conforme Calendario Escolar.
6 Validacdo de disciplinas/atividades realizadas em Aluno

Programa de Mobilidade Académica Estudantil

Nota: ver Procedimento 3.11 deste Guia -

(1) Os discentes deverao assumir as despesas relativas ao deslocamento, ao alojamento,
a alimentacdo e as demais despesas que se facam necessarias durante o periodo de
realizacdo do Programa de Mobilidade Académica Estudantil Interna.
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6.1 Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE)

6.1.1 Inscrigao e preparagao dos estudantes para o Exame Nacional de
Desempenho dos Estudantes (ENADE)

Descrigdao: o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE) é um dos pilares
da Avaliacdo do Sistema Nacional de Avaliagdo da Educac¢do Superior (SINAES), lei n2
10.861, de 14 de abril de 2004. O ciclo avaliativo do SINAES tem como referéncia as
avaliagOes trienais, conforme cada ciclo avaliativo (cursos) de desempenho de
estudantes (ENADE), que tem como objetivo avaliar as competéncias e habilidades
necessarias a formacado geral e profissional e os conteldos programaticos previstos nas
diretrizes curriculares dos cursos de graduacdo. O ENADE é unidade curricular
obrigatdrio para conclusdo do curso.

1. Coordenador da Atividade: Procurador Educacional Institucional - Pl
2. Setores e pessoas envolvidas:
a. Procurador Educacional Institucional/DIRGRAD
. Colegiado de curso
Coordenacdo de curso
. Professores
Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
f. Alunos
3. Prazos:

a. O ENADE, normalmente, ocorre em novembro, mas as inscricoes dos
alunos habilitados ocorrem meses antes, conforme cronograma
divulgado no sitio eletrénico: http://portal.inep.gov.br/enade/;

b. Tramitacdo conforme cronograma.

4. Normas:

a. Lei 10.861, de 14/04/2004: Institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacao Superior — SINAES e da outras providéncias

b. Portaria Normativa 40, de 12/12/2007(*): Institui o e-MEC, sistema
eletrénico de fluxo de trabalho e gerenciamento de informagdes relativas
aos processos de regulacdo, avaliagdo e supervisdao da educacgao superior
no sistema federal de educacao, e o Cadastro e-MEC de Instituicdes e
Cursos Superiores e consolida disposicdes sobre indicadores de
gualidade, banco de avaliadores (Basis) e o Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes (ENADE) e outras disposicoes.

c. (*) Republicada por ter mudancas no original do DOU n2 239, de 13-12-
2007, Secao 1, pags. 39 a 43, com incorreg¢do no original, no DOU n? 249,
sec¢do 1, quarta-feira, 29 de dezembro de 2010, paginas 23/.31

d. Portaria Normativa do ano de aplicacao do ENADE

e. Manual do ENADE

f. Portarias das diretrizes de areas

5. Atividades necessarias:
a. Reunido da DIRGRAD com o coordenador de curso e os alunos;

mao oo
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b. Reunido do Coordenador com o colegiado, os professores e os alunos;

c. Divulgacgdo junto aos alunos e professores;

d. Mobilizagdo dos alunos para a participacdo do ENADE.

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Divulgagdo do calendario ENADE. DIRGRAD
2 Leitura do Manual disponivel no Portal do ENADE. Coord. de Curso
3 Participacdao do Seminario do ENADE. Coord. de Curso,
definido pela
DIRGRAD e PI
4 Reunido com os Coordenadores sobre o ENADE. DIRGRAD e PI
5 Encaminhamento ao Colegiado da solicitacgdo de
Enquadramento do Curso, conforme as areas propostas | Coord. de Curso
pela CONAES.
6 Definicdo da area de Enquadramento do Curso, .
) Colegiado
registrado em ata.
7 Encaminhamento da decisdao do Colegiado sobre o
. Coord. de Curso
Enquadramento do Curso a DIRGRAD, por memorando.
8 Enquadramento dos Cursos no Sistema ENADE. Pl
9 Verificacdo da existéncia de estudantes irregulares junto
20 ENADE. DIRGRAD e SRCA
10 Divulgacao da planilha com os estudantes irregulares aos
DIRGRAD
Coordenadores de Curso.
11 Inscricao dos estudantes irregulares no Sistema ENADE. Coord. de Curso
12 Preparacao das planilhas com os dados dos estudantes SRCA
ingressantes e concluintes.
13 Exclusdo dos estudantes em situagao de intercambio (SRI,
IAESTE e CsF), no periodo da prova, da planilha recebida | DIRGRAD
da SRCA.
14 Divulgacdo da planilha dos estudantes ingressantes e
provaveis concluintes a serem inscritos no ENADE, para | DIRGRAD
os coordenadores de curso.
15 Divulgacdo aos estudantes da lista dos ingressantes e | Coord. de Curso e
provaveis concluintes a serem inscritos no ENADE. SRCA
16 Reunido com os estudantes selecionados, registrando a

presenca em listas, a fim de orientd-los sobre a sua
participacdo e responsabilidades no ENADE, bem como
estudantes necessidade de

identificando os com

atendimento especial (PNE).

Coord. de Curso
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Etapa Procedimento Responsavel
17 Correcdo da lista dos estudantes selecionados, de acordo
com o retorno dos alunos, incluindo a necessidade de | Coord. de Curso
atendimento especial.
18 Inscricdo dos estudantes regulares no Sistema ENADE. Coord. de Curso
19 Divulgacdo da lista dos estudantes inscritos no Sistema
Coord. de Curso
ENADE.
20 Orientagdo ao estudante para acompanhamento de sua
. L Coord. de Curso
inscricao junto ao ENADE.
21 Divulgacdo do termo de responsabilidade para inclusdao
ou exclusdo do nome na lista dos provaveis concluintes | Coord. de Curso
junto ao ENADE divulgada pelo Coordenador de Curso.
22 Retificacdo, retirada ou inclusdo de estudantes, conforme
solicitado pelo interessado, por meio de termo de
- . . . Coord. de Curso
responsabilidade especifico entregue a Coordenacdo,
respeitando o periodo definido no cronograma.
23 Divulgacdo da lista eletronica dos estudantes inscritos e
DIRGRAD
convocados ao ENADE.
24 Divulgacdo da lista eletronica dos estudantes inscritos e | Coord. de Curso e
convocados ao ENADE aos estudantes. SRCA
25 Mobilizacdo dos professores quanto a necessidade de
o ) Coord. de Curso
conhecer as diretrizes e provas anteriores do ENADE.
26 Mobilizagdo e motivacdo dos estudantes inscritos, por | Coord. de Curso e
meio de reunides registradas com lista de presenca. DIRGRAD
27 Incentivo aos estudantes para revisdao das suas anotacoes | Coord. de Curso e
de aula de anos anteriores. Professores
28 Informacdao aos estudantes sobre o preenchimento
obrigatdrio do Questiondrio do Estudante no ENADE e | Coord. de Curso
como fazer a consulta ao local de prova.
29 Informacdo aos estudantes do dia da prova e orientacdo
da busca de informagdes sobre o local de prova, bem
) . Coord. de Curso
como da importancia de chegar ao local com 1 hora de
antecedéncia.
30 Realizacdo da prova. Estudante
31 Preenchimento do Questionario do Coordenador. Coord. de Curso
32 Divulgacdo a Coordenagdo e a SRCA da lista dos alunos

regulares junto ao ENADE.

DIRGRAD
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6.1.2 Analise dos resultados dos relatdrios do Exame Nacional de
Desempenho dos Estudantes (ENADE)

Descrigao: Procedimento realizado no ambito do Nucleo Docente Estruturante (NDE) e
do Colegiado do Curso, por meio da identificacdo e andlise dos resultados do
desempenho dos estudantes na prova, bem como dos questiondrios de Percepcao da
Prova e Socioecon6mico.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Coordenador de Curso
b. Colegiado de curso
c. Nucleo Docente Estruturante (NDE)
3. Prazos:
a. Apods divulgacdo dos relatérios Sintese (http://portal.inep.gov.br) e do
Curso  (http://enadeies.inep.gov.br/enadeles/enadeResultado/)) do
ultimo ENADE, no sitio eletrénico do INEP
4. Normas:
a. Resolucdo CGRAD 20/13, de 31/07/2013: Aprova a normatizacdo do
Nucleo Docente Estruturante dos Cursos de Graduag¢do do CEFET-MG
5. Recursos necessarios:
a. Relatdrios ENADE (http://portal.inep.gov.br/enade/relatorios)
b. Reunides do NDE
c. Reunides do Colegiado do Curso
Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Obten¢dao os Relatérios do ultimo ENADE. (Relatério | Coord. de Curso
Sintese e Relatério do Curso).
2 Encaminhamento dos relatérios do ENADE ao NDE. Coord. de Curso
3 Leitura analitica dos relatérios. Membros do NDE
4 Convocacao da reunido do NDE. Presidente do NDE
5 Andlise e discussdo dos relatorios do ENADE (Relatdrio | NDE

Sintese e Relatério do Curso).

5.1 Compreensao da metodologia da avaliagdo ENADE,
no ano em questao:

a) Conceitos utilizados para os calculos.

b) Metodologia de céalculo da nota.

c) Critério de classificacdo de questodes.

NDE

5.2 Andlise da situacdo do CEFET/MG em relag¢do ao seu
desempenho individual (principais dificuldades e
aspectos relevantes).

NDE

5.3 Analise da situacdo do CEFET/MG em comparagdo
com as demais instituicdes.

NDE
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Etapa Procedimento Responsavel
5.4 Avaliacdo Do grau de dificuldade das questdes. NDE
5.5 Reflexdo sobre as questdes e o PPC do curso. NDE

6 Identificacdo no relatério dos aspectos a serem revistos | NDE
e/ou reforcados no curriculo do curso.

7 Proposicdo de acdes pedagdgicas e de infraestrutura de | NDE
forma a superar os aspectos negativos identificados.

8 Redigir ata para cada reunidao do NDE, bem como | Secretaria do Curso
documento final sintetizando as analises dos relatdrios
do ENADE.

9 Encaminhamento ao Colegiado de Curso das | Presidente do NDE
recomendacdes do NDE quantos as questdes
pedagdgicas.

10 Encaminhamento a Chefia de Departamento das | Coord. do Curso
recomendacdes quanto a questdo de infraestrutura e de
recursos pessoais.

11 Divulgacdao ampla dos resultados positivos observados no | Coord. do Curso
relatério.

12 Acompanhamento do processo de implementacdo das | NDE

recomendacdes apresentadas.
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6.2 Processo de autorizagao, reconhecimento e de renovacao de

reconhecimento de curso

6.2.1 Autorizacao de Curso Presencial

Descricdao: Ato autorizativo concedido pelo poder publico, por meio do Ministério da

Educacdo. O

CEFET-MG tem autonomia para criar seus cursos na sede, mas deve

formalizar os pedidos no Sistema e-MEC. Para os cursos fora de sede, depende de
autorizacdo especifica e, portanto, deve ser solicitada via Sistema e-MEC.

1. Coordenador da atividade: Diretoria de Graduagdo/ Procurador Educacional
Institucional (PI)
2. Setores e servidores envolvidos:

Q

AT TSm0 oo

Diretoria de Graduacao

. Procurador Educacional Institucional (Pl)

Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

. Coordenagdo de Registro e Controle Académico (CRCA)

Departamento de Curso

Colegiado de Curso

Nucleo Docente Estruturante (NDE)
Coordenacgao de Curso

Corpo docente

Corpo discente

. Técnicos administrativos

Biblioteca.

3. Prazos:

a.

Conforme calendario de avaliagao do MEC

4. Normas:

a.

b.

Lei 10.861, de 14/04/2004: Institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacao Superior — SINAES e da outras providéncias

Portaria Normativa 40, de 12/12/2007(*): Institui o e-MEC, sistema
eletrénico de fluxo de trabalho e gerenciamento de informacgdes relativas
aos processos de regulacdo, avaliacao e supervisao da educag¢ao superior
no sistema federal de educacao, e o Cadastro e-MEC de Instituicdes e
Cursos Superiores e consolida disposicdes sobre indicadores de
qualidade, banco de avaliadores (Basis) e o Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes (ENADE) e outras disposicoes.

(*) Republicada por ter mudangas no original do DOU n? 239, de 13-12-
2007, Secdo 1, pags. 39 a 43, com incorrecao no original, no DOU n2 249,
secdo 1, quarta-feira, 29 de dezembro de 2010, paginas 23/.31

Decreto 5.773, de 09/05/2006: Dispbe sobre o exercicio das fun¢des de
regulacdo, supervisdo e avaliacdao de instituicdes de educacdo superior e
cursos superiores de graduacdo e sequenciais no sistema federal de
ensino
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d. Decreto 6303, de 12/12/2007: Altera dispositivos dos Decretos n® 5.622,
de 19 de dezembro de 2005, que estabelece as diretrizes e bases da
educacdo nacional, e 5.773, de 9 de maio de 2006, que dispde sobre o
exercicio das fungdes de regulacdo, supervisao e avaliacdo de instituicoes
de educacdo superior e cursos superiores de graduacdo e sequenciais no
sistema federal de ensino

5. Recursos necessarios:

a. Ter PDI ja submetido a apreciacdo dos 6rgaos competentes (MEC).

b. Tramitacdo do processo no e-MEC.

c. Reunido com os setores envolvidos.

d. Comunicacdo com os setores.

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Autorizacao para cursos na sede: informar no e-MEC os Pl

dados sobre o PPC, como: nome do curso, carga horaria Coord. de Curso
completa, dados do coordenador, cadastro dos docentes
do curso, tempo de integralizacdo dos periodos, data de
inicio do curso e portaria de criagdo. O curso cadastrado
recebera um numero de identificacdo, que serd utilizado
no reconhecimento e nas fases regulatdrias seguintes.
(Portaria 40 — Art. 82 ao Art.332 C).

1.1 Acompanhamento do andamento do processo no e- Pl
MEC, até o parecer final da Secretaria e liberacdo do
cadastro do curso no e-MEC.

2 Autorizagdo para cursos fora da sede: mesmas
informacbes para os cursos na sede, bem como -
objetivos, docentes, disciplinas, etc.

2.1 Preenchimento do Primeiro Formulario. Coord. de Curso
2.2 Insercao dos dados referentes ao curso, do primeiro Pl
formulario, no sistema e-MEC. Coord. de Curso
2.3 Acompanhamento do processo de analise do Pl

primeiro formuldrio (normalmente por um periodo de 4
meses) pelo INEP no sistema e-MEC.

2.4 Preenchimento do Segundo Formulario.? Coord. de Curso
2.5 Insercao dos dados referentes ao curso, do segundo Pl
formulario, no sistema e-MEC. Coord. de Curso
2.6 Acompanhamento do processo de analise do Pl

segundo formulario (normalmente por um periodo de 4
meses) pelo INEP no sistema e-MEC, até que o sistema
informe sobre a visita in loco.

2.7 Preparacgao para visita in loco® -

2.7.1 Verificar a infraestrutura para atendimento ao DIRGRAD-CGAG
curso e providenciar as adequagdes necessarias. Coord. de Curso/
NDE
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Etapa Procedimento Responsavel
2.7.2 Organizacdo das informagdes prestadas nos DIRGRAD / PI
formularios do e-MEC em pastas identificadas para Departamento
facilitar o acesso as informacdes pelos avaliadores. As Coord. de Curso
pastas sdo organizadas conforme os itens constantes do NDE /Colegiado
Instrumento de Avaliacdo de Cursos Superiores (em Corpo docente
média 35 pastas).
2.7.3 Realizacdo de reunides com os alunos, docentes e DIRGRAD-CGAG
técnico-administrativos, para orientacdo sobre a visita in Coord. de Curso
loco.
2.7.4 Definicdo do cronograma com os avaliadores. O | DIRGRAD-CGAG /
cronograma da visita contempla reunides com o Coord. de Curso
dirigente da Instituicdo, com o Coordenador do Curso,
com os docentes, NDE, colegiado do curso, discentes,
técnicos administrativos e com a CPA, como também
visita as instalagdes do campus, ao Registro Académico e
a Biblioteca.
2.7.5 Definicdo da logistica para recebimento e | DIRGRAD-CGAG /
acompanhamento dos avaliadores. Coord. de Curso
2.8 Visita in loco =
2.8.1 Realizagdo da visita in loco durante dois dias de | DIRGRAD-CGAG /
acordo com o cronograma definido com os avaliadores. Coord. de Curso
2.8.2 Realizacdo da avaliacdo dos avaliadores no e-MEC. Diretor Geral / PI
2.9 Acompanhamento por meio do e-MEC do relatério Pl
dos avaliadores no e-MEC.
2.10 Analise do resultado da avaliagdo in loco de forma a | DIRGRAD-CGAG / PI
verificar a consisténcia do relatério apresentado. Em caso Coord. de Curso
de discordancia por parte do Colegiado de Curso, pode- Colegiado / NDE
se solicitar a impugnac¢ao da avaliacdo no prazo de 60
dias a contar da data de publicacao dos resultados.
2.11 Em caso de impugnacdo, o recurso devera ser Coord. de Curso
submetido, enfatizando os pontos em desacordo. Colegiado / NDE /

PI

2.12 Andlise do parecer conclusivo da Comissao Técnica Coord. de Curso
sobre a impugnacao NDE / PI
2.13 Acompanhamento do tramite do processo por meio Pl
do e-MEC até o recebimento do despacho saneador que
dard origem a expedicdo da portaria de autorizacdo,
publicada no Diario Oficial da Unido.

3 Manutencdo do padrdo de qualidade e as condi¢cbes em DIRGRAD-CGAG

gue se deu a autorizacdo, tanto na sede quanto fora da
sede, as quais serao verificadas por ocasido do
reconhecimento e das renovagdes de reconhecimento.
(Portaria 40 - Art. 32).*

Coord. de Curso
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Etapa Procedimento Responsavel

4 Informacdo da data da oferta efetiva do curso no Sistema Pl
e-MEC, até 30 dias apds o inicio do curso na instituicado. Coord. de Curso
(Portaria 40 - Art. 30).

5 Fixacdo em local visivel junto a SRCA/CRCA e na DIRGRAD
Coordenacao de Curso, as condicdes de oferta do curso, Coord. de Curso
informando especificamente o seguinte: SRCA/CRCA

I. ato autorizativo expedido pelo MEC, com a data de
publicacdo no Diario Oficial da Unido;

Il. dirigentes da instituicdo e coordenador de curso
efetivamente em exercicio;

ll. relagdo dos professores que integram o corpo docente
do curso, com a respectiva formacao, titulagdo e regime
de trabalho;

IV. matriz curricular do curso;

V. resultados obtidos nas ultimas avaliagGes realizadas
pelo Ministério da Educacdo, quando houver. (Portaria
40 - Art. 32-§ 19)

! Preenchimento do Primeiro Formulario - Preparar os documentos para serem inseridos no e-MEC
sobre:
(a) Projeto Pedagogico do Curso (PPC)
I. Perfil do curso (justificativa do curso).

II.Atividades do curso.

Ill.Perfil do egresso.

IV.Forma de acesso ao curso.

V.Representacdo grafica de um perfil de formacgéao.

VI.Sistema de avaliagdo do processo de ensino e aprendizagem.
VIl.Sistema de avaliagdo do projeto do curso.
Vlil.Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC).

IX.Estagio curricular.

X.Ato autorizativo anterior ou ato de criagdo.
(b) Estrutura Curricular
I. Regime letivo;
Il. Docentes: Deverdo ser informados todos os docentes do curso, com seu respectivo regime de trabalho
e titulacdo. (Sdo considerados todos os que estdo em exercicio - efetivos, substitutos e licenciados para
capacitagdo - que comp&em o quadro do curso).
Obs: Sao incluidos os professores de todos os departamentos.
IIl. Componente Curricular: Todas as disciplinas, do 12 ao ultimo periodo, deverdo ser cadastradas no

sistema, inclusive as optativas, atividades complementares e estagios.

% preenchimento do Segundo Formulario - Preparar os documentos a serem inseridos no e-MEC:
(a) PPC

1.1. Contexto educacional.

1.2. Politicas institucionais no ambito do curso.
1.3. Objetivos do curso.

1.4. Perfil profissional do egresso.

1.5. Estrutura curricular.

1.6. Conteldos curriculares.

1.7. Metodologia.

1.8. Estagio curricular supervisionado.

1.9. Atividades Complementares.
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1.10. Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC).

1.11. Apoio ao discente.

1.12. AgGes decorrentes dos processos de avaliagdo do curso.

1.14. Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo — TICs — no processo ensino-aprendizagem.

1.17. Procedimentos de avaliagao dos processos de ensino-aprendizagem.

1.18. Numero de vagas.

1.22. Atividades praticas de ensino.

(b) Docentes

2.1. Atuagdo do Nucleo Docente Estruturante — NDE.

2.2. Atuagdo do(a) coordenador(a).

2.4. Experiéncia profissional, de magistério superior e de gestdo académica do(a) coordenador(a).
2.5. Regime de trabalho do(a) coordenador(a) do curso.

2.7. Titulagdo do corpo docente do curso.

2.8. Titulagdo do corpo docente do curso — percentual de doutores.

2.9. Regime de trabalho do corpo docente do curso.

2.10. Experiéncia profissional do corpo docente.

2.12. Experiéncia de magistério superior do corpo docente.

2.14. Funcionamento do colegiado de curso ou equivalente.

2.15. Producado cientifica, cultural, artistica ou tecnoldgica.

(c) Infraestrutura

3.1. Gabinetes de trabalho para professores Tempo Integral.

3.2. Espaco de trabalho para coordenagao do curso e servigos académicos.

3.3. Sala de professores.

3.4. Salas de aula.

3.5. Acesso dos alunos a equipamentos de informatica.

3.6. Bibliografia basica.

3.7. Bibliografia complementar.

3.8. Periddicos especializados.

3.9. Laboratérios didaticos especializados: quantidade.

3.10. Laboratodrios didaticos especializados: qualidade.

3.11. Laboratdrios didaticos especializados: servigos.

(d) Informacgdes individualizadas sobre os docente do curso: nome, CPF, e-mail, titulagdo, regime de
trabalho e vinculo empregaticio. E ainda:

I. Tempo (em meses) de vinculo ininterrupto do docente com o curso.

Il. Docente com formagado/capacitacdo/ experiéncia pedagdgica (sim/ndo). Os dados relacionados a
produgdo intelectual devem ser apresentados tendo como referéncia os Gltimos 3 anos de exercicio do
docente no curso.

IIl. N° de artigos publicados em periddicos cientificos na area.

IV. N° de artigos publicados em periddicos cientificos em outras areas.

V. N° de livros ou capitulos em livros publicados na area.

VI. N° de livros ou capitulos em livros publicados em outras areas.

VII. N° de trabalhos publicados em anais (completos).

VIIl. N° de trabalhos publicados em anais (resumos).

IX. N° de tradugdes de livros, capitulos de livros ou artigos publicados.

X. N° de projetos e/ou produgdes técnicas artisticas e culturais.

XI. N° de propriedade intelectual registrada.

XIl. N° de propriedade intelectual depositada.

Xlll. N° de producdo didatico-pedagdgica relevante, publicada ou ndo.

XIV. Para cada disciplina ofertada pelo curso (cadastradas quando do 12 FE no e-MEC), deverd ter um ou
dois docentes associados que a ministram.

* A visita de avaliagdo in loco tem como objetivo a comprovagdo de tudo que foi documentado a partir da
analise das informacGes prestadas.

E realizada por dois avaliadores, com formacio referente a 4rea do curso, sorteados entre os
credenciados junto ao Banco Nacional de Avaliadores (BASis).

4Portaria 40 - Art. 32
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§ 192 - A instituicdo deverd afixar em local visivel junto a SRCA/CRCA e na Coordenag¢do de Curso, as
condi¢Ges de oferta do curso, informando especificamente o seguinte:

I. ato autorizativo expedido pelo MEC, com a data de publicagdo no Didrio Oficial da Unido;

II. dirigentes da instituicdo e coordenador de curso efetivamente em exercicio;

I1l. relagdo dos professores que integram o corpo docente do curso, com a respectiva formagao, titulagdo
e regime de trabalho;

IV. matriz curricular do curso;

V. resultados obtidos nas ultimas avaliagdes realizadas pelo Ministério da Educagdo, quando houver.

§ 22 - A instituicdo manterd em pagina eletronica prdpria, e também na biblioteca, para consulta dos
alunos ou interessados, registro oficial devidamente atualizado das informagdes referidas no item
anterior, além dos seguintes elementos:

I. projeto pedagdgico do curso e componentes curriculares, sua duragdo, requisitos e critérios de
avaliacao;

Il. conjunto de normas que regem a vida académica, incluidos o Estatuto ou Regimento que instruiram os
pedidos de ato autorizativo junto ao MEC;

IIl. descricdo da biblioteca quanto ao seu acervo de livros e periddicos, relacionado a area do curso,
politica de atualizagdo e informatizagao, area fisica disponivel e formas de acesso e utilizacdo;

IV. descri¢do da infraestrutura fisica destinada ao curso, incluindo laboratérios, equipamentos instalados,
infraestrutura de informatica e redes de informacao.
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6.2.2 Reconhecimento de Curso Presencial

Descricdo: Ato autorizativo concedido pelo poder publico, por meio do Ministério da

Educacdo. O

reconhecimento de curso é uma atividade de avaliacdo, sob

responsabilidade do INEP, bem como suas respectivas renovacdes. Trata-se de condicao
necessaria, juntamente com o registro, para a validade nacional dos respectivos

diplomas.

1. Coordenador da atividade: Diretoria de Graduagdo/ Procurador Educacional
Institucional Pl
2. Setores e servidores envolvidos:

Q

AT TS tho o0 o

Diretoria de Graduacao.

Procurador Educacional Institucional (Pl).

Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
Coordenacao de Registro e Controle Académico (CRCA).
Departamento de Curso.

Colegiado de Curso.

Nucleo Docente Estruturante (NDE).

. Coordenagao de Curso.

Corpo docente.
Corpo discente.

. Técnicos administrativos.

3. Prazos: O reconhecimento do curso deve ocorrer entre a metade do prazo
previsto para a integralizacdo de sua carga horaria e setenta e cinco por cento
desse prazo. A instituicdo informara a época estimada para o reconhecimento
do curso no periodo e na forma estabelecidos em ato do MEC (calendario).

4. Normas:

a.

Lei 10.861, de 14/04/2004: Institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacdo Superior — SINAES e da outras providéncias

b. Portaria Normativa 40, de 12/12/2007(*) Institui o e-MEC, sistema

C.

eletrénico de fluxo de trabalho e gerenciamento de informagdes relativas
aos processos de regulacdo, avaliacdo e supervisdo da educacdo superior
no sistema federal de educacdo, e o Cadastro e-MEC de Instituicoes e
Cursos Superiores e consolida disposicbes sobre indicadores de
qualidade, banco de avaliadores (Basis) e o Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes (ENADE) e outras disposicdes. Pag. 81
(*)Republicada por ter saido, no DOU n2 239, de 13-12-2007, Secdo 1,
pags. 39 a 43, com incorrecdo no original. DOU n? 249, secdo 1, quarta-
feira, 29 de dezembro de 2010, paginas 23/31

Decreto 5.773, de 09/05/2006: DispGe sobre o exercicio das fun¢des de
regulacdo, supervisao e avaliacdo de instituicdes de educacao superior e
cursos superiores de graduacdo e sequenciais no sistema federal de
ensino

d. Decreto 6303, de 12/12/2007: Altera dispositivos dos Decretos n® 5.622,

de 19 de dezembro de 2005, que estabelece as diretrizes e bases da
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educagdo nacional, e 5.773, de 9 de maio de 2006, que dispde sobre o
exercicio das fun¢des de regulagdo, supervisdo e avaliagao de instituicdes
de educacdo superior e cursos superiores de graduacdo e sequenciais no

sistema federal de ensino

5. Recursos necessarios:

a. Ter PDI ja submetido a apreciacdo dos 6rgaos competentes (MEC).

b. Tramitacdo do processo no Sistema e-MEC.
c. Reunido com os setores envolvidos.
d. Comunicacdo com os setores.

Etapa

Procedimento

Responsavel

Protocolizagdao do pedido de reconhecimento de curso no
periodo e na forma estabelecidos em ato do MEC, ou
seja, quando o curso de graduagao tiver completado 50%
de sua carga horaria e antes de 75% desta, ndo estando
condicionado pelas normas que regem o ciclo avaliativo
do SINAES — a cada 3 anos. (Portaria 40 — Art. 30 e
Decreto n2 5.773, de 2006 — caput do Art. 35).

PI / Coord. de Curso

Geragcdo do cédigo de avaliagdo no sistema e-MEC e
abertura de formulario eletronico (FE) de avaliagdo para
preenchimento pela instituicdo. (Portaria 40 — Art. 14).

PI / Coord. de Curso

Preparacdo da relacdo de docentes -efetivamente
contratados para oferta do curso e atualizagdio no
Cadastro Nacional de Docentes. (Portaria 40 — Art. 27 e
Art. 31).

PI / Coord. de Curso

Seguir os itens 2.1 até 2.12 .do Procedimento 6.2.1 —
Autorizacdo de Curso Presencial deste Guia.

Departamento
Coord. de Curso
NDE / Colegiado
Corpo docente

Acompanhamento do tramite do processo até despacho
saneador que dard origem a expedicdo da portaria de
reconhecimento, publicada no Diario Oficial da Unido.

Pl

Na hipdtese de insuficiéncia de documentos, na fase de
instrucdo documental, a decisdo de arquivamento do
processo, exaurido o recurso, implicara o
reconhecimento do curso apenas para fim de expedicdo e
registro de diploma, vedado o ingresso de novos alunos,
ou o indeferimento do pedido de reconhecimento, com a
determinacdo da transferéncia de alunos.

PI / Coord. de Curso
/ Colegiado de
Curso

Na hipotese de resultado insatisfatério do CC, exaurido o
recurso cabivel, o processo serda submetido a SESu para
elaboracdo de protocolo de compromisso(l), a ser firmado
com a instituicdo, em até 30 dias da notificacdo. (Portaria
40/2007 - Art. 36, § 12, § 22 e § 39).

DIRGRAD / PI
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Etapa Procedimento Responsavel

8 Ao final do prazo do protocolo de compromisso, a | DIRGRAD/ Pl
instituicdo devera requerer reavaliacdo ao INEP para | Coord. curso
verificar o cumprimento das metas estipuladas, com
vistas a alteracdo ou manutencdo dos conceitos de CC.
(Portaria 40/2007 - Art. 37 e Lei n? 10.861/2004 - Art. 10,
§29).

9 A manutengdo do conceito insatisfatério ensejard | PI / Coord. de Curso
processo administrativo para aplicagdo das penalidades | / DIRGRAD
previstas na Lei n? 10.861, de 2004, como suspensao
tempordria de abertura de processo seletivo. (Lei n2
10.861/2004 - Art. 10, § 29.)

A instituicdo sera notificada da instauragdo do processo e
terd prazo de 10 dias para apresentagao da defesa.

A Secretaria recomendara aplicacdo de penalidade ou de
arquivamento do processo administrativo, se considerada
satisfatoria a defesa. (Portaria 40/2007 - Art. 38. a Art.
40).

10 A obtencdo de conceito satisfatorio, apds a reavaliagdo in | Pl / Coord. de Curso
loco, provocara o restabelecimento do fluxo processual
no sistema e-MEC.(Portaria 40/2007 — Art. 43).

* Deverdo ser instruidos os seguintes documentos na elaboracio do protocolo de compromisso: plano
de melhorias académicas, contendo justificativa sobre eventuais deficiéncias que tenham dado causa ao
indicador insatisfatdrio, bem como medidas capazes de produzir melhora efetiva do curso, em prazo ndo
superior a um ano, aprovado pela Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA) da instituicdo.

O protocolo de compromisso adotard como referencial as deficiéncias apontadas no relatério da
Comissdo de Avaliagdo, bem como informagdes resultantes de atividades de supervisdo, quando houver.
Com o protocolo de compromisso podera ser suspensa a admissdo de novos alunos.

Observagoes:

- As informagGes inseridas no sistema e-MEC ndo podem ser modificadas, salvo a atualizagdo do
PPC, que pode ser inserida, uma Unica vez, nos processos que tiverem excedido o prazo de 12
meses entre o protocolo de abertura do processo e a visita in loco. Desde que tais alteragdes do
PPC tenham sido modificadas pelo Colegiado do Curso, de acordo com sua competéncia ou pelo
Conselho de Graduacdo e pelo CEPE, se for o caso.

- O processo pode entrar em diligéncia, o que é comum, caso seja detectado algum erro. E gerado
um prazo de cerca de 15 dias para resposta.
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6.2.3 Renovagao de Reconhecimento

Descrigdo: Essa avaliagdo é feita de acordo com o Ciclo do SINAES, ou seja, a cada trés
anos. E calculado o Conceito Preliminar do Curso (CPC) e aqueles cursos que tiverem
conceito preliminar 1 ou 2 serdo avaliados in loco por dois avaliadores ao longo de dois

dias.

1. Coordenador da atividade: Diretoria de Graduagdo/ Procurador Educacional
Institucional Pl
2. Setores e servidores envolvidos:

a.
. Procurador Educacional Institucional (Pl).

@ S0 o0 o

Diretoria de Graduagao.

Departamento de Curso.

. Colegiado de Curso.

NDE.
Coordenacao de Curso.
Corpo docente.

. Corpo discente.

Técnicos administrativos.

3. Prazos: O SINAES serd operacionalizado pelo INEP, conforme as diretrizes da
CONAES, em ciclos avaliativos, conforme previsto no art. 59 do Decreto n?
5.773, de 2006. O ciclo avaliativo compreende a realizacdo periddica de
avaliacdo de instituicbes e cursos superiores, com referéncia nas avaliacoes
trienais de desempenho de estudantes (ENADE), as quais subsidiam os atos de
renovacdo de reconhecimento de curso, com duracdo inferior a cinco anos,
como referencial basico para renovacao de reconhecimento de cursos.

4. Normas:

a.

b.

Lei 10.861, de 14/04/2004: Institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacao Superior — SINAES e da outras providéncias

Portaria Normativa 40, de 12/12/2007(*) Institui o e-MEC, sistema
eletrénico de fluxo de trabalho e gerenciamento de informacdes relativas
aos processos de regulacdo, avaliacao e supervisao da educac¢do superior
no sistema federal de educagao, e o Cadastro e-MEC de Instituicdes e
Cursos Superiores e consolida disposicdes sobre indicadores de
qualidade, banco de avaliadores (Basis) e o Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes (ENADE) e outras disposicoes.

(*) Republicada por ter mudancas no original do DOU n2 239, de 13-12-
2007, Secdo 1, pags. 39 a 43, com incorrecao no original, no DOU n? 249,
secdo 1, quarta-feira, 29 de dezembro de 2010, paginas 23/.31

Decreto 5.773, de 09/05/2006: DispGe sobre o exercicio das fun¢des de
regulacdo, supervisdo e avaliacdo de instituicdes de educacdo superior e
cursos superiores de graduacdo e sequenciais no sistema federal de
ensino

Decreto 6303, de 12/12/2007: Altera dispositivos dos Decretos n®® 5.622,
de 19 de dezembro de 2005, que estabelece as diretrizes e bases da
educacdo nacional, e 5.773, de 9 de maio de 2006, que dispde sobre o
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exercicio das fun¢des de regulagdo, supervisdo e avaliagao de instituicdes
de educagado superior e cursos superiores de graduagdo e sequenciais no
sistema federal de ensino
5. Recursos necessarios:

a. Ter PDI ja submetido a apreciacdo dos 6rgaos competentes (MEC).

b. Tramitacdo do processo.

c. Reunidao com os setores envolvidos.

d. Comunicacdo com os setores

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Acompanhamento da publicagdo do Conceito Preliminar | DIRGRAD/ PI
de Curso (CPC), que determina os processos de | Coordenacgao do
Renovac¢ao de Reconhecimento de curso, conforme: Curso
- CPC > 3: podera ser dispensada a realizacao da avaliacdo
in loco.

- CPC < 3: ocorrera a realizagao da avalia¢ado in loco.

- Cursos com CPC insatisfatdrio ou sem CPC, em qualquer
dos anos dos ciclos deverdao requerer a renovagao de
reconhecimento (30 dias apds publicagdo dos
indicadores).

- CPC =3 ou 4 ainstituicdo podera requerer a avaliagao in
loco. Caso a instituicdo deseje a revisao do CPC, deverd
manifestar-se, por ocasidao da impugnacdo referida no
Art. 16, § 22 da Portaria 40/2007.

- CPC =5: a portaria é exarada e publicada no DOU.
(Portaria 40/2007 - Art. 33, 33-A, 33-B, 33-C)

2 Protocolizacgdo do processo de renovagdo de | DIRGRAD/PI
reconhecimento de cursos, via sistema e-MEC. (Portaria
40/2007 - Art. 35-A; 35-B, 35-C e Decreto n? 5.773, de
2006 - Art. 41).

3 Realizacdo das Etapas 3 a 10, do Procedimento 6.2.2 | PI
(Reconhecimento de Curso Presencial) deste Guia. Coord. de Curso

Nota: o processo de Renovacdo de Reconhecimento de
curso segue as disposicGes pertinentes ao processo de
Reconhecimento de Curso (Portaria 40 — Art. 33 § 1° e
Decreto n°5.773, de 2006 - Art. 41).

Observacgao:
- O retardamento do pedido de renovacdo de reconhecimento caracteriza irregularidade
administrativa, sendo vedada a admissdo de novos estudantes até o saneamento da irregularidade.
- Podera ser prorrogada a validade da renovac¢do, desde que observados os seguintes requisitos,
cumulativamente: CPC satisfatério e IGCs dos trés anos que integram o ciclo; ato autorizativo valido
e inexisténcia de medida de supervisdo em vigor.
- A CONAES podera, ouvido o INEP, definir critérios de selegdo de grupos de cursos para submeterem-
se a renovagao do ato autorizativo naquele ciclo.
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6.3 Analise dos resultados do questionario de curso da Comissao
Permanente de Avaliagdo (CPA)

Descri¢do: Procedimento utilizado pelo coordenador de curso para analise do resultado
do questionario de curso da CPA.

a. Coordenacdo de Curso
b. NDE — Nucleo Docente Estruturante
c. Colegiado de Curso

. Prazos:

1. Coordenador da atividade: Coordenacdo do Curso de Graduacao
2. Setores e servidores envolvidos:

a. Conforme divulgacdo dos relatdrios no sitio eletronico da CPA.

. Normas:

a. Instrumento de avaliagdo de curso do MEC/INEP.

b. Normas Académicas dos Cursos de Graduac¢do do CEFET-MG

c. PDI
d. PPC

. Recursos necessarios

a. Relatdrio de curso gerado pela CPA.

b. Questionario aplicado aos discentes do curso pela CPA.

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Obtencdo do relatério Sintese do Curso no sitio | Coord. de Curso

eletrénico da CPA.<http://www.cpa.cefetmg.br>
2 Encaminhamento do relatdrio de curso para o NDE. Coord. de Curso
3 Leitura analitica do relatério. Membros do NDE
4 Convocacao reunidao do NDE. Presidente do NDE
5 Andlise e discussao do relatdrio de curso. NDE

- Compreensao da metodologia utilizada para a
avaliagao.
- Reflexao sobre as respostas das questdes a luz do
PPC.

6 Identificagdo, no relatdrio, dos aspectos a serem revistos | NDE

e/ou reforcados no PPC e nas condi¢Bes de oferta do

curso.
7 Elaboracdo de resumo dos pontos relacionados a oferta | NDE

do curso a serem melhorados, como infraestrutura,

corpo docente, praticas pedagdgicas, bem como o PPC.
8 Proposicdo de acOes pedagdgicas e de infraestrutura de | NDE

forma a superar aspectos negativos identificados.
9 Redacdo da ata da reunidao do NDE e Documento Sintese | Secretaria do curso

da andlise do questionario CPA.
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Etapa

Procedimento

Responsavel

10

Identificagdo no Documento Sintese dos aspectos a
serem divulgados e discutidos com discentes e docentes
do curso, bem como com os demais setores
administrativos do CEFET-MG, departamentos e
diretorias.

Presidente do NDE

11

Encaminhamento ao Colegiado de Curso das
recomendacdes do NDE quanto as questdes pedagdgicas,
de infraestrutura e de recursos pessoais, conforme
Documento Sintese da andlise do questionario CPA.

Presidente do NDE

12

Andlise das recomendagbes do NDE quanto as questdes
pedagdgicas, de infraestrutura e de recursos pessoais.

Colegiado do Curso

13

Encaminhamento a Diretoria de Graduacao, Diretoria de
Unidade, chefias de departamento e demais setores as
recomendacdes do NDE quanto as questdes pedagdgicas,
de infraestrutura e de recursos pessoais apds analise pelo
Colegiado de Curso.

Coord. de Curso

14

Divulgagdao ampla do documento sintese da analise do
guestionario de curso da CPA.

Coord. de Curso

15

Acompanhamento do processo de implementacdo das
recomendacdes apresentadas.

NDE

16

Registro em ata das demandas atendidas e divulgacao
junto ao corpo docente e discente.

NDE
Colegiado do curso
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7.1 Divulgacao das atividades e datas pertinentes ao Curso

Descricdo: Procedimento que visa dar ampla divulgacdao das atividades e datas
inerentes ao Curso.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores e servidores envolvidos:

a. Coordenacdo de Curso

b. Professores

c. Alunos

d. Setor de Comunicagao Visual (SECOV)

3. Prazos:

a. Com o maximo de antecedéncia.
b. Calendario escolar aprovado no CGRAD.
c. Datas e eventos aprovados no Colegiado de Curso.

4. Normas:

a. Calendario Escolar da Graduacao
b. Deliberac¢des do Colegiado de Curso

5. Recursos necessarios

a. Sitio eletronico do Departamento/Coordenacio

b. Material de divulgacdo devidamente preparado pelo Setor de
Comunicagao Visual (SECOV), com o objetivo de manter o padrdao de
exposicao da identidade de divulgacgao institucional.

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Identificacdo das atividades e datas do calendario escolar | Coord. de Curso
que impactam no curso.

2 Identificacdo das atividades e datas que o Colegiado de Coord. de Curso
Curso tenha deliberado.

3 Divulgacdo de atividades e datas no sitio eletronico do Coord. de Curso
Departamento/Coordenagéo.

4 Solicitacdo ao SECOV elaboracdo de material visual para | Coord. de Curso
divulgacao.

5 Preparagao do material visual para ampla divulgagao. SECOV

6 Exposicao do material de divulgagao produzido pela | Coord. de Curso

SECOV.
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7.2 Gestao dos horarios das aulas

Descri¢do: Procedimento que visa gerir os hordrios das aulas

Fluxo

N -

4

. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
. Setores e servidores envolvidos:
a. Coordenacdo de Curso
Chefe de Departamento
Coordenador de Curso
Diretoria de Unidade
Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

© oo o

f. Coordenacado de Registro e Controle Académico (CRCA)

. Prazos:

a. Calendario escolar
. Normas:

a. Calendario escolar
. Recursos necessarios

a. Consultas aos Departamentos/Coordenacgdo/Diretoria de Unidade
b. Comunica¢des com a Secretaria de Registro e Controle Académico e a
Coordenacdo de Registro e Controle Académico (SRCA/CRCA)

148

Etapa

Procedimento

Responsavel

Realizagdo do levantamento das disciplinas a serem
ofertadas.

Coord. de Curso

Divulgagao aos Departamentos a prévia de horario de
aulas para o proximo semestre letivo.

Coord. de Curso

Definicao dos horarios com 0s
Departamentos/Coordenacdes, realizando os ajustes que
se fizerem necessarios.

Coord. de Curso
Chefe de Depto.

Confirmagcdao dos hordrios de aulas para o préoximo
semestre letivo as Coordenacdes de Cursos, com a
indica¢do dos professores/ disciplinas.

Chefe de Depto.

Divulgacado para a Diretoria de Unidade e aos respectivos
Departamentos, o horario de oferta de disciplinas, com
indicacdo dos professores e o numero de vagas por
disciplina para o proximo semestre letivo.

Coord. de Curso

Divulgacdo para as Coordenacdes de Curso e Diretoria de
Unidade, o horario de oferta de disciplinas eletivas e de
turmas extras, com indicacdo dos professores e o numero
de vagas por disciplina, para o proximo semestre letivo.

Chefe de Depto.

Ajuste dos horarios que se fizerem necessarios entre os
Departamentos/Coordenacdes/Diretorias de Unidades.

Coord. de Curso
Chefe de Depto.
Diretoria de
Unidade
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Sistema Académico e o numero de vagas estdo em
conformidade com o horario de oferta de disciplinas
aprovado pela Diretoria de Unidade, Coordenacdo de
Curso e Chefia de Departamento.

Etapa Procedimento Responsavel

8 Confirmacdo da disponibilidade de espaco fisico pelas | Diretoria de
Diretorias de Unidade as Coordenacdes de Curso e | Unidade
Departamentos.

9 Envio a DIRGRAD, os Planos de Ensino das disciplinas de | Coord. de Curso
Toépicos Especiais criadas para o préoximo semestre letivo
e que ainda ndo tenham sido ofertadas.

10 Envio a SRCA/CRCA, o horario de oferta de disciplinas, | Coord. de Curso
com indicagdo dos professores e o nimero de vagas por | Chefe de Depto.
disciplina, para o proximo semestre letivo.

11 Envio a SRCA/CRCA, os Planos de Ensino das disciplinas de | DIRGRAD
Tépicos Especiais criadas para o proximo semestre letivo
e que ainda nao tenham sido ofertadas, com a respectiva
codificacdo da disciplina.

12 Cadastro do horario de oferta de disciplinas, com | SRCA/CRCA
indicacdo dos professores e o numero de vagas por
disciplina, para o préximo semestre letivo.

13 Certificacdo de que o hordrio de aulas cadastrado no | Coord. de Curso/

Chefe de Depto.
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7.3 Levantamento das disciplinas a serem ofertadas no semestre letivo

Descri¢do: Procedimento que visa apurar/estabelecer as disciplinas a serem ofertadas
no semestre letivo.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Coordenacdo de Curso
b. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
c. Alunos
d. Colegiado de Curso
3. Prazos:
a. Calendario escolar.
4. Normas:
a. Calendario escolar.
5. Recursos necessarios
a. Consulta alunos
b. Discussao no Colegiado do Curso
c. Sistema Académico

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Levantamento das disciplinas obrigatérias a serem | Coord. de Curso
ofertadas.

2 Consulta aos alunos sobre interesse em disciplinas | Coord. de Curso
optativas, por meio de questiondrio on line ou email.

3 Planejamento da oferta de disciplinas optativas, | Coord. de Curso

garantindo uma oferta de forma escalonada (uma vez por
ano/ de 3 em 3 semestres...).

4 Determinacdao de horarios de optativas na semana, | Coord. de Curso
garantindo publico de diferentes periodos, visando a
existéncia de turmas com maior nimero de alunos.

5 Verificagcdo da existéncia de demanda para disciplina de | Coord. de Curso
Tépico Especial ainda ndo ofertada.

6 Aprovacdo de Planos de Ensino de disciplinas de Tdpicos | Colegiado
Especiais ainda ndo ofertadas.

7 Aprovacdo das disciplinas optativas a serem ofertadas, | Coord. de Curso
incluindo os tdpicos especiais, no semestre subsequente.

8 Envio de memorando a DIRGRAD informando o Plano de | Coord. de Curso
Ensino de disciplinas de Toépicos Especiais ainda nao
ofertadas.

9 Envio de memorando a SRCA informando o Plano de | Diretor de

Ensino de disciplinas de Toépicos Especiais ainda ndo | Graduacdo
ofertadas, com a respectiva codificacdo e arquivamento
de copia na Diretoria de Graduacao.
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Etapa Procedimento Responsavel
10 Cadastro no Sistema Académico das disciplinas de Tépicos | SRCA
Especiais.
11 Divulgagao prévia aos discentes, das disciplinas optativas | Coord. de Curso
gue serdo ofertadas no semestre subsequente, incluindo
as disciplinas de Topicos Especiais (optativas).

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 2015 | Versdo 1



152

7.4 Coordenacdo de Curso e Orgios Colegiados

7.4.1 Nomeagao do Coordenador e Subcoordenador de Curso

Descrigao: Esse procedimento apresenta as etapas de eleicdo e nomeacgao do Coordenador
de Curso e Subcoordenador de acordo com a Resolugdo CEPE-21/09, de 09 de julho de
2009. O Coordenador de Curso de Graduacgao é o responsavel formal pelo Curso perante o
CEFET-MG e o Subcoordenador de Curso auxilia o Coordenador na consecugdo de suas
tarefas e no desenvolvimento de acbes, além de substitui-lo em seus impedimentos
eventuais ou legais.

. Coordenador da atividade: Chefe de Departamento
. Setores e servidores envolvidos:

a. Coordenagao de Curso

b. Chefe de Departamento

c. Diretor de Graduagao

d. Diretor Geral

e. Superintendéncia de Gestdo de Pessoas (SGP)

. Prazos:

a. Conforme definido na Resolu¢do CEPE-21/09, de 09 de julho de 2009, o
prazo de mandato do Coordenador e Subcoordenador é de dois anos. As
providéncias para eleicdo devem ocorre um més antes do término do
mandato.

. Normas:

a. Resolugdo CEPE 21/09, de 09/07/2009: Regulamento dos Colegiados de
Cursos de Graduacao.

. Recursos necessarios:

a. Urna.

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Solicitacdo de realizacdo de eleicdo do Coordenador e | Coord. de Curso
Subcoordenador ao Chefe do Departamento que ofertar a
maior carga hordria de disciplinas profissionalizantes
referentes 3 drea de conhecimento especifica do Curso®.
2 Convocacdo da Assembleia Departamental para escolha | Chefe de Depto.
de uma Comissao responsavel pela eleicado.
3 Abertura de Processo (Setor de Protocolo) para elei¢cdo do | Chefe de Depto.
Coordenador e Subcoordenador, com o memorando da
Coordenacdo (Etapa 1) e portaria de nomeacdo da
comissdo eleitoral exarada pelo Departamento (Etapa 2).
4 Encaminhamento do processo, por meio de despacho, a | Chefe de Depto.

Comissao Eleitoral.
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Etapa Procedimento Responsavel

5 Elaboragao e divulgagao do Regulamento para o processo | Comissao de
eleitoral de acordo com o Capitulo IV da Res. CEPE 21/09. | Eleigdo

6 Inscricdao dos candidatos, em chapas, para Coordenador e | Candidatos
Subcoordenador. Comissdo de

Eleicao

7 Homologacdo dos candidatos inscritos. Comissao de
Eleicao

8 Realizagdo da Eleigdo. Comissao de
Eleicdo

9 Elaboracdo de ata final do processo eleitoral. Comissdo de
Eleicdo

10 Inclusdo de toda a documentacdo pertinente a eleicdo no | Presidente da
Processo (Etapas 5, 6, 7 e 9) e encaminhamento ao Chefe | Comissao Eleitoral
de Departamento.

11 Recebimento do Processo, conferéncia dos documentos | Chefe de Depto.
da eleicdo e encaminhamento a DIRGRAD para solicitacao
de nomeacdo do Coordenador e Subcoordenador de
Curso.

12 Recebimento do Processo e conferéncia. DIRGRAD
12.1 Caso o processo nao esteja corretamente | DIRGRAD
instrumentalizado, devolugdao do processo, por meio de
despacho, ao Chefe de Departamento para as devidas
providéncias.

122 Caso o processo esteja corretamente | DIRGRAD
instrumentalizado, encaminhamento do mesmo ao

Diretor Geral, por meio de despacho, solicitando portaria

de nomeacado do Coordenador e Subcoordenador.

13 Recebimento do Processo . Gabinete
13.1 Elaboracdo da portaria do Subcoordenador, | Diretor Geral
anexando ao processo.

13.2 Encaminhamento do Processo a Superintendéncia de | Gabinete
Gestdo de Pessoas, com despacho solicitando exarar
portaria de nomeacgdo do Coordenador.

14 Publicacdo da portaria de nomeacao do Coordenador, | SGP
assinada pelo Diretor Geral, com fungdo gratificada de
Coordenador, no Diario Oficial da Unido (DOU).

15 Devolucdo do Processo ao Gabinete, anexada a portaria | SGP
do DOU.

16 Recebimento e encaminhamento do Processo a Diretoria | Gabinete
de Graduacao.

17 Recebimento e encaminhamento do Processo a | DIRGRAD
Coordenacao de Curso.

18 Manutencao do Processo na Coordenacao de Curso”. Coordenacgdo de

Curso
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Etapa

Procedimento

Responsavel

19

Realizagdo de termo de encerramento do Processo e
arquivamento na Coordenagao de Curso, assim que
ocorrer nova eleicdo com nomeagdo de novos
coordenadores.

Coordenagao de
Curso

'Para cursos novos, o Coordenador de Curso e Subcoordenador do primeiro mandato sdo indicados pela
Comissdo Proponente do Curso e Assembleia do Departamento que ofertar a maior carga horaria de
disciplinas profissionalizantes referentes a drea de conhecimento especifica do Curso. O procedimento
segue a mesma tramitagdo sem a realizagdo do processo eleitoral.
0 processo deve ser mantido na Coordenagdo, porque em caso de vacancia do Coordenador ou
Subcoordenador, todas as portarias de nomeagdo dentro do mesmo mandato devem ser mantidas nesse
Processo e seguir a mesma tramitagdo indicada acima.
Caso haja vacancia do Coordenador, o Subcoordenador assume o cargo até nova eleigao.

Caso haja vacancia do Subcoordenador, por se tratar de um caso omisso da Res. CEPE 21/09, o
Colegiado de Curso devera reunir para solugdo: eleicdo de nova chapa, indicagdo de um novo
Subcoordenador para conclusdo do mandato pelo Colegiado ou pelo Departamento.
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7.4.2 Nomeagao do Colegiado de Curso

Descricdo: Esse procedimento, apresenta as etapas de eleicdo e nomeacgdo do
Colegiado de Curso de Graduacdo de acordo com a Resolucdo CEPE-21/09, de 09 de
julho de 2009. Os Colegiados de Cursos de Graduagdo sdao Orgaos normativos,
deliberativos, e consultivos, nos limites das atribuicdes de suas competéncias definidas
no Regulamento da Resolugdo CEPE-21/09 e pelos Regulamentos das demais instancias
competentes, encarregado de planejar, orientar, supervisionar e coordenar as
atividades académicas do Curso.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Presidente do Colegiado
b. Coordenacdo de Curso
c. Chefe de Departamento
d. Diretor de Graduacao
e. Diretor Geral
3. Prazos:
a. Conforme definido na Resolu¢do CEPE-21/09, de 09 de julho de 2009, o
prazo de mandato do Colegiado de Curso de Graduagao é de dois anos.
As providéncias para eleicdo devem ocorre um més antes do término do
mandato.
4. Normas:
a. Resolucdo CEPE 21/09, de 09/07/2009: Regulamento dos Colegiados de
Cursos de Graduacao.
5. Recursos necessarios:

a. Urna.
Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Convocacdo de reunido do Colegiado de Curso para | Presidente do

escolha dos 02 (dois) departamentos que ofertam | Colegiado
disciplinas obrigatérias e que terdo representacdo no
Colegiado do Curso, distintos do Departamento que
ofertar a maior carga horaria de disciplinas
profissionalizantes referentes a area de conhecimento
especifica do Curso ™.

2 Abertura de Processo (Setor de Protocolo) para eleicdo do | Coord. de Curso
Colegiado de Curso de Graduacao.

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 2015 | Versdo 1



156

Etapa

Procedimento

Responsavel

Eleicdo de 02 (dois) representantes docentes dos demais
departamentos que ofertam disciplinas obrigatdrias do
Curso de Graduagdo, distintos do departamento que
ofertar a maior carga horaria de disciplinas
profissionalizantes referentes a area de conhecimento
especifica do Curso.

3.1 Encaminhamento de memorando aos departamentos
escolhidos pelo Colegiado, solicitando eleicao pela
Assembleia Departamental dos representantes titulares e
suplentes.

Presidente do
Colegiado

3.2 Convocagdao de Assembleia Departamental
eleicdo dos representantes titulares e suplentes.

para

Chefe de Depto.

3.3 Encaminhamento de memorando ao Presidente do
Colegiado de Curso com indicagao dos membros eleitos
pela Assembleia do Departamento (titular e suplente),
anexando a ata de realizacdo da elei¢dao, que informa a
data e o resultado da votagao.

Chefe de Depto.

Eleicado de 3 (trés) representantes docentes do
departamento que ofertar a maior carga hordria de

disciplinas profissionalizantes referentes a darea de
conhecimento especifica do Curso.

4.1 Encaminhamento de memorando ao departamento
que ofertar a maior carga hordria de disciplinas
profissionalizantes referentes a area de conhecimento
especifica do Curso solicitando eleicdo pela Assembleia
Departamental dos representantes titulares e suplentes.

Presidente do
Colegiado

4.2 Convocacdao de Assembleia Departamental para
eleicdo dos representantes titulares e suplentes.

Chefe de Depto.

4.3 Encaminhamento de memorando ao Presidente do
Colegiado de Curso com indicacdao dos membros eleitos
pela Assembleia do Departamento (titular e suplente),
anexando a ata de realizagdo da elei¢do, que informa a
data e o resultado da votagao.

Chefe de Depto.

Eleicdo de 01 (um) representante do corpo discente do
Curso de Graduagao.

5.1 Encaminhamento de memorando ao Presidente do
Diretério Central dos Estudantes (DCE) solicitando eleicdo
para representantes titular e suplente.

Presidente do
Colegiado

5.2 Encaminhamento de memorando ao Presidente do
Colegiado de Curso com indicacdao dos membros eleitos
pelo Diretdrio Central dos Estudantes (DCE) (titular e
suplente), anexando a ata de realizacdo da eleicdo, que
informa a data e o resultado da votacao.

Presidente do DCE
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arquivamento na Coordenacdo de Curso, assim que
ocorrer nova eleicdo com nomeacao de novo Colegiado.

Etapa Procedimento Responsavel
6 Inclusdo de toda a documentacdo pertinente a eleicdo no | Coord. de Curso
Processo e encaminhamento a DIRGRAD, por meio de
despacho, solicitando a portaria para nomeacdo do
Colegiado com indicagdo dos membros titulares e
suplentes de cada representacao.
7 Recebimento do Processo e conferéncia. DIRGRAD
7.1 Caso o0 processo nao esteja corretamente | DIRGRAD
instrumentalizado, devolugdao do processo, por meio de
despacho, ao Coordenador de Curso para as devidas
providéncias.
7.2 Caso o] processo esteja corretamente | DIRGRAD
instrumentalizado, encaminhamento do mesmo ao
Diretor Geral, por meio de despacho, solicitando portaria
de nomeacao do Colegiado.
8 Recebimento do Processo, conferéncia e elaboracdao da | Gabinete
portaria de nomeacdo do Colegiado de Curso, anexando
a0 processo.
9 Encaminhamento do Processo a Diretoria de Graduacdo. | Gabinete
10 Recebimento e encaminhamento do Processo a | DIRGRAD
Coordenacao de Curso.
11 Manutenc3o do Processo na Coordenacio de Curso®’. Coordenacido de
Curso
12 Realizacdo de termo de encerramento do Processo e | Coordenacgdo de

Curso

1 . " . ~ . . . ~
Para cursos novos, os membros do Colegiado do primeiro mandato sdo indicados pela Comissdao

Proponente do Curso e Assembleia Departamental e segue a mesma tramitagdo sem a realizagdo do

processo eleitoral.

2 . ~ A .
O processo deve ser mantido na Coordenagao, porque em caso de vacancia de algum membro, todas as

portarias de nomeagao dentro do mesmo mandato devem ser mantidas nesse Processo e seguir a mesma

tramitacdo indicada acima.
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7.4.3 Nomeagdo do Nucleo Docente Estruturante do Curso (NDE)

Descricdo: Esse procedimento, apresenta as etapas de indicacdo e nomeacdo dos
membros do Nucleo Docente Estruturante (NDE), conforme Resolucdo CGRAD-20/13,
de 31 de julho de 2013. O NDE tem papel consultivo e de apoio ao Colegiado em todas
as atividades relacionadas a implantagdo, implementag¢dao, desenvolvimento,
consolidagao e reestruturagdo do Projeto Pedagdgico do Curso e assessoramento sobre
matéria de natureza académica.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores e servidores envolvidos:

a. Presidente do Colegiado

b. Coordenagao de Curso

c. Chefe de Departamento

d. Diretor de Graduacao

3. Prazos:

a. Conforme definido na Resolugdo CGRAD-20/13, de 31 de julho de 2013, o
prazo de mandato do Nucleo Docente Estruturante dos Curso de
Graduacdo é de trés anos. As providéncias para indicacdo devem ocorrer
um més antes do término do mandato.

b. A composicdo do Nucleo Docente Estruturante poderd ser alterada a
qgualquer momento por decisdo do Colegiado de Curso, em caso de
impedimento de seus membros.

4. Normas:

a. Resolucdo CGRAD 20/13, de 31/07/2013: Aprova a normatizacdo do

Nucleo Docente Estruturante dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG.
5. Recursos necessarios:
N3o se aplica.

Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Convocacgdo de reunido do Colegiado de Curso para | Presidente do
indicacdo dos membros do Nucleo Docente Estruturante | Colegiado
(NDE)™.

2 Reunido do Colegiado para indicacdo dos membros do | Colegiado
NDE.

3 Abertura de Processo (Setor de Protocolo) para | Coord. de Curso
nomeacdo do Nucleo Docente Estruturante.

4 Encaminhamento do Processo a DIRGRAD, por meio de | Coord. de Curso
despacho, solicitando a portaria para nomeacdo do
Nucleo Docente Estruturante, anexando a ata da reunido
do Colegiado em que ocorreu a indicagao.
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arquivamento na Coordenacdo de Curso, assim que
ocorrer nova indicagdo com nomeagao de novo NDE.

Etapa Procedimento Responsavel
5 Recebimento do Processo e conferéncia. DIRGRAD
5.1 Caso o processo nao esteja corretamente | DIRGRAD
instrumentalizado, devolucdo do processo, por meio de
despacho, ao Coordenador de Curso para as devidas
providéncias.
5.2 Caso o] processo esteja corretamente | DIRGRAD
instrumentalizado, elaborag¢dao de portaria de nomeagao
do Nucleo Docente Estruturante e encaminhamento do
processo a Coordenacdo de Curso.
6 Recebimento do Processo. Coordenagao de
Curso
7 Manutencao do Processo na Coordenagao de Curso®. Coordenacgao de
Curso
8 Realizacdo de termo de encerramento do Processo e | Coordenacdo de

Curso

! Para cursos novos, os membros do Nucleo Docente Estruturante (NDE) do

dispensados da experiéncia minima de 3(trés) anos, em ensino superior.

primeiro mandato estdo

2 . ~ a .
O processo deve ser mantido na Coordenagao, porque em caso de vacancia de algum membro, todas as

portarias de nomeagao dentro do mesmo mandato devem ser mantidas nesse Processo e seguir a mesma

tramitacdo indicada acima.
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Nomeagao dos Coordenadores de Eixo de Contetidos e Atividades

Descricdo: Esse procedimento, apresenta as etapas de indicacdo e nomeacdo dos

Coord
11/08

enadores de Eixo dos Curso de Graduagao de acordo com a Resolugdo CGRAD-
, de 11 de junho de 2008. O Coordenador de Eixo de Conteudos e Atividades

coordena a construcdo dos planos de ensino das disciplinas e atividades, atendendo as
demandas de atualizacdo constante de ementas e planos de ensino e estuda a demanda
e oferta de conteldos optativos; possibilita e incentiva a integracdo interdisciplinar de

modo

a favorecer o didlogo entre os docentes e a construcdo de propostas conjuntas;

estabelece didlogo com os demais Coordenadores de Eixos de Conteldos e de
Atividades, visando uma integracado entre as diferentes areas de conhecimento.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores e servidores envolvidos:

a. Presidente do Colegiado

b. Coordenagao de Curso

c. Chefe de Departamento

d. Diretor de Graduagao

3. Prazos:
a. Conforme definido na Resolugdo CGRAD-11/08, de 11 de junho de 2008,
o prazo de mandato do Nucleo Docente Estruturante dos Curso de
Graduacgdo é de dois anos. As providéncias para eleicdo devem ocorrer
um més antes do término do mandato.
4. Normas:

a. Resolucdo CGRAD 11/08, de 11/06/2008: Cria a fun¢do de Coordenador
de Eixos de Conteldos e Atividades e estabelece as atribuicdes desta
funcao.

5. Recursos necessarios:
N3o se aplica.

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Indicagdo dos Coordenadores de Eixos de Conteudos e
Atividades especificos de cada curso. -
1.1 Convocacdo de reunido do Colegiado de Curso para | Presidente do
indicacdo dos Coordenadores de Eixo. Colegiado
1.2 Reunido do Colegiado para indicacdo dos | Colegiado
Coordenadores de Eixo.
2 Indicagao dos Coordenadores de Eixos de Conteudos e
Atividades comuns a mais de um Curso de Graduagao. _
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Etapa

Procedimento

Responsavel

2.1 Convocagao de reunido do Férum de Coordenadores
para indicacdo dos Coordenadores Eixo comuns a mais de
um Curso de Graduacao.

Diretor de
Graduacado

2.2 Reunido do Férum de Coordenadores para indicacao
dos Coordenadores de Eixo comuns a mais de um Curso
de Graduacao.

Forum de
Coordenadores

2.3 Encaminhamento do nome dos Coordenadores de Eixos
comuns a mais de um Curso de Graduagao indicados pelo
Forum de Coordenadores as Coordenagdes de Curso,
anexando a ata da reunido do Férum de Coordenadores em
que ocorreu a indicagao.

Diretor de
Graduagao

Homologac¢ao dos Coordenadores de Eixos de Contetidos e
Atividades do Curso especificos e comuns pelos
Departamentos.

3.1 Abertura de Processo (Setor de Protocolo) para
nomeacdo dos Coordenadores de Eixos de Conteudos e
Atividades, com a lista com os nomes dos Coordenadores de
Eixo indicados pelo Colegiado e/ou Férum de
Coordenadores, anexando as atas em que ocorreu a
indicacao.

Coord. de Curso

3.2 Encaminhamento do Processo ao Departamento
responsdvel pelas disciplinas do Eixo de Conteldos e
Atividades, por meio de despacho, solicitando a
homologacdo dos Coordenadores de Eixos indicados pelo
Colegiado e/ou Férum de Coordenadores.

Coord. de Curso

3.3 Recebimento do Processo, andlise e homologacdo dos
indicados para Coordenadores de Eixos.

Chefe de Depto.

3.4 Encaminhamento do Processo a Coordenacgdo de Curso.

Chefe de Depto.

Nomeac¢ao dos Coordenadores de Eixos de Contetidos e
Atividades do Curso especificos e comuns.

4.1 Encaminhamento do Processo a DIRGRAD, por meio de
despacho, solicitando a portaria para nomeacdo dos
Coordenadores de Eixos de Conteudos e Atividades.

Coord. de Curso

4.2 Recebimento do Processo e conferéncia.

DIRGRAD

421 Caso o processo nao esteja corretamente
instrumentalizado, devolucdo do processo, por meio de
despacho, ao Coordenador de Curso para as devidas
providéncias.

DIRGRAD

4.2.2 Caso o] processo esteja corretamente
instrumentalizado, elaboragdao de portaria de nomeagao de
Coordenadores de Eixos de Conteudos e Atividades do cada
curso e encaminhamento do processo a Coordenac¢ao de
Curso.

DIRGRAD

Recebimento do Processo.

Coordenacdo de
Curso
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Etapa Procedimento Responsavel

6 Manutenc3o do Processo na Coordenagio de Curso™. Coordenagado de
Curso

7 Realizagdo de termo de encerramento do Processo e | Coordenacdo de

arquivamento na Coordenacdo de Curso, assim que ocorrer
nova indicacdo com nomeacao de novos Coordenadores de
Eixo.

Curso

1 . ~ A .
O processo deve ser mantido na Coordenagdo, porque em caso de vacancia de algum membro, todas as

portarias de nomeagdo dentro do mesmo mandato devem ser mantidas nesse Processo e seguir a mesma

tramitagdo indicada acima.
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7.4.5 Reuniao do Colegiado do Curso

Descricdao: O Colegiado de Curso de Graduagdo é um 6rgao normativo, deliberativo, e
consultivo, nos limites das atribuicdes de suas competéncias definidas pelo
Regulamento dos Colegiados de Cursos de Graduagao e pelos Regulamentos das demais
instancias competentes, encarregado de planejar, orientar, supervisionar e coordenar
as atividades académicas do Curso. O Colegiado de Curso de Graduagao, presidido pelo
Coordenador do respectivo Curso, tem seu funcionamento disciplinado pelo
Regulamento Geral dos Orgdos Colegiados do CEFET-MG.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso de Graduacgdo / Presidente
do Colegiado
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Coordenacdo de Curso
b. Colegiado de Curso
3. Prazos:

a. Periodicidade das reunides — Mensal

b. Convocacdo para reunidao — Antecedéncia minima de 48 horas,
acompanhada de indicacdo de pauta, exceto em caso de reunido de
urgéncia.

c. Abertura da reunido — Horario estabelecido na convocacdo. Em caso
de falta de quorum, 22 convocacdao em 30 minutos apds o horario de
convocacao. Persistindo a falta de quérum, suspenderd a convocacao,
lavrando-se termo especial da ocorréncia, que sera assinada pelos
membros presentes e integrard a Ata da primeira reunido
subsequente.

d. Expedicao e publicacdo dos atos do Colegiado — cinco dias uteis,
contados da data da reuniao.

Efeito dos atos do Colegiado — apds a publicacao.

f. Interposicao de Pedidos de Reconsideracdo e de Recursos — oito
dias, contados a partir da publicacao.

g. Julgamento dos Pedidos de Reconsidera¢ao e Recursos — 30 dias a
partir de sua interposicdo, podendo esse prazo ser dilatado se houver
suspensao provisoria da decisdo contestada.

h. Aprovacgao da ata — primeira reunido seguinte aquela que lhe deu
origem.

i. Aprovacdao das decisdes ad-referendum — primeira reuniao do
Colegiado que se seguir a sua publicacao.

j. Recomposi¢ao do Colegiado — 30 dias antes do término de qualquer
mandato. 15 dias Uteis em caso de ocorréncia de vacancia de
qualquer representagao.

4. Normas:
a. Resolucdo CD 034/03, de 16/06/2003: Regulamento Geral dos Orgdos

Colegiados do CEFET-MG.

b. Resolugdo CEPE 21/09, de 09/07/2009: Regulamento dos Colegiados de

Cursos de Graduacdo.
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c. Regulamento Especifico do Colegiado de Curso.

5. Recursos necessarios:
a. Sala de reunido.
b. Responsavel pela elaboracao da ata.
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Fluxo

Etapa Procedimento Responsavel

1 Elaboracdo da Pauta. Presidente do
Colegiado

2 Convocagdo da Reunido do Colegiado. Presidente do
Colegiado

3 Verificagdo do quorum. Presidente do
Colegiado

4 Abertura da Reuniao. Presidente do
Colegiado

5 Aprovacdo da Pauta. Presidente do
Colegiado

6 Desenvolvimento da Pauta. Presidente do
Colegiado /
Membros

7 Encerramento da Reunido. Presidente do
Colegiado

8 Elaboragdo da Ata de Reuniao. Presidente do
Colegiado /
Secretario

9 Publica¢do das Decisdes. Presidente do
Colegiado /
Secretario
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7.4.6 Reuniao do Nucleo Docente Estruturante (NDE)

Descricao: O NDE tem papel consultivo e de apoio ao Colegiado de curso em todas as
atividades relacionadas a implantagdo, implementagao, desenvolvimento, consolidagao
e reestruturacdo do Projeto Pedagdgico do Curso e de assessoramento sobre matéria
de natureza académica.

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Curso
2. Setores e servidores envolvidos:
a. Coordenacdo de Curso
b. Colegiado de curso
c. Nucleo Docente Estruturante (NDE)
3. Prazos:
a. Periodicidade das reunides — ndo tem periodicidade definida, mas a
Diretoria de Graduacdo sugere no minimo 4 reunides por ano.

b. Convocagao para reunido — Antecedéncia minima de 48 horas,
acompanhada de indicacdo de pauta, exceto em caso de reunido de
urgéncia.

c. Abertura da reunido — Horario estabelecido na convocacdo. Em caso de
falta de quorum, 29 convocacdo em 30 minutos apds o hordrio de
convocacgdo. Persistindo a falta de quérum, suspendera a convocacao,
lavrando-se termo especial da ocorréncia, que serda assinada pelos
membros presentes e integrard a Ata da primeira reunido subsequente.

4. Normas:

a. Resolucdo CONAES n? 01, de 17 de junho de 2010: Normatiza o Nucleo
Docente Estruturante e da outras providéncias.

b. Resolugdo CGRAD 020/13, de 31/07/2013: Aprova a normatizacdo do
Nucleo Docente Estruturante dos Cursos de Graduagao do CEFET-MG:

I. 40% (quarenta por cento) de docentes, que tenham lecionado nos
ultimos 3 (trés) semestres
II. 70% (setenta por cento) dos docentes com formagdao na area do
curso
lll. Experiéncia docente minima de 3 (trés) anos, em ensino superior,
exceto para 0s cursos novos em seus trés primeiros anos de
existéncia
IV. Os membros do NDE serdo indicados pelo Colegiado de Curso e
terdo mandato de 3 (trés) anos, permitida a recondugao
V. Composicdo do NDE poderd ser alterada a qualquer momento por
decisdo do Colegiado de Curso, em caso de impedimento de seus
membros
5. Recursos necessarios
a. Sala dereunido.
b. Responsavel pela elaboracdo da ata.
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Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Determinacdo do tipo de tarefa a ser analisada | Colegiado do curso

(calendério, andlise do relatério da CPA, darea de | ou NDE

concurso, disciplina como tdpicos especiais, ENADE,

atualizacdo de referéncias bibliograficas, evasdo ...).
2 Elaboracdo da Pauta. Presidente do NDE
3 Verificagdo do quorum. Presidente do NDE
4 Abertura da Reunido. Presidente do NDE
5 Aprovacao da Pauta. Presidente do NDE
6 Aprovacao da ata da reunido anterior
7 Desenvolvimento da Pauta. Membros do NDE
8 Encerramento da Reunido. Presidente do NDE
9 Elaboracdo da Ata de Reunido. Secretdria da

Coordenacgdo do
Curso

10 Arquivamento da Ata aprovada na pasta (ou caderno) de | Secretdria da

atas do NDE. Coord. do Curso
11 Verificagao do parecer — NDE. Colegiado do Curso
12 Elaboragdo de Resolugdo, recomendacgdes ou indicagdes. | Colegiado do Curso
13 Divulgacao das resolugdes, recomendacgdes ou indica¢des. | Coordenagao do

Curso
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7.5 Solicitagao de apoio para participacao de alunos em eventos

Descricdo: o Programa de Auxilio a Participacdo de Discentes em Eventos tem por
objetivo promover a participacdo de discentes em eventos de carater técnico-cientifico,
competicdo académica, esportivo e cultural, por meio de concessao de apoio financeiro
nos gastos relativos a compra de passagens aéreas e/ou terrestres, a hospedagem, a
alimentacao, a taxa de inscrigdo e a confecgao de material de comunicagao visual.

a. Aluno

Coordenador de Curso

Professor Orientador

Diretoria de Planejamento e Gestao
Diretoria Geral

® 000 T

Graduacao (CGPFG)
f. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

g. Coordenacado de Registro e Controle Académico (CRCA)
3. Prazos:

a. 45 dias de antecedéncia da data do evento

4. Normas:

1. Coordenador da atividade: Coordenador de Fomento da Graduagao
2. Setores e servidores envolvidos:

Diretoria de Graduacdo/ Coordenacdo Geral de Programa de Fomento a

a. Portaria DIR 158/13, de 04/03/2013: Institui o Programa de Auxilio a

participacdo discente em eventos

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Instrugdo e protocolizacdo do Processo para solicitagdo do

auxilio a participacao de discente em eventos.

1.1 Leitura da cartilha e/ou do regulamento do Programa de
Auxilio a participagao de discente em eventos disponivel no
portal eletronico da Diretoria de Graduacao.

Prof. Orientador
e aluno

1.2 Preenchimento do Formulario para solicitacdo de auxilio
financeiro (Anexo 02 do Regulamento instituido pela
Portaria DIR 158/13).

Prof. Orientador
e aluno

1.3 Organizagdo dos documentos exigidos, conforme
checklist de abertura de Processos _ Participacdo de
Discentes em eventos (Anexo 03 do Regulamento instituido
pela Portaria DIR 158/13).

Prof. Orientador
e aluno

1.4 Preenchimento do checklist de abertura de Processos -
Participacao de Discentes em eventos.

Prof. Orientador
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Etapa Procedimento Responsavel
1.5 Preenchimento do Termo de Abertura de Processo. Prof. Orientador
1.6 Abertura de processo (Setor de Protocolo) para a | Aluno
Diretoria de Graduacdo, com 45 dias de antecedéncia da
data do evento, incluindo os documentos listados no
checklist.
2 Andlise do pedido de auxilio a participa¢do de discente em | DIRGRAD/GGPFG
eventos pela Diretoria de Graduagdo.
2.1 Avaliagdo e aprovacdo do pedido do auxilio a | DIRGRAD/GGPFG
participagdo de discentes em eventos com base na
disponibilidade de recursos orgamentarios e nos critérios
definidos no item Ill do art. 10 e item Il do Art. 11 da
Portaria DIR 158/13.
2.2 Deferimento ou indeferimento do pedido de auxilio a | DIRGRAD/GGPFG
participacao em eventos.
2.2.1 Encaminhamento do processo indeferido para a | DIRGRAD/GGPFG
Coordenacdo de Curso. Passa-se para a Etapa 3.
2.2.2 Encaminhamento do processo deferido para a | DIRGRAD/GGPFG
Diretoria de Planejamento e Gestdo. Passa-se para a Etapa
4.
3 Tramitacdo do processo apds indeferimento pela Diretoria -
de Graduagao
3.1 Recebimento do processo pela Coordenagao de Curso. Secretaria do
Curso
3.2 Informe da decisdo ao professor orientador. Coord. de Curso
3.3 Encaminhamento do processo para SRCA/CRCA, para | Coord. de Curso
arquivamento na pasta do aluno.
3.4 Arquivamento do Processo na pasta do aluno. SRCA/CRCA
4 Tramitacdo do processo apos deferimento pela Diretoria -
de Graduagao
4.1 Concessao do apoio financeiro -
4.1.1 Recebimento e analise do Processo. DPG
4.1.2 Encaminhamento do Processo para a Sup. de | DPG
Orcamento e Financas (SOF).
4.1.3 Comprometimento do valor a ser pago. SOF

4.1.4 Emissdo de empenho.

Div. Financeira

4.1.5 Autorizacdo de pagamento.

Diretor Geral

4.2 Participag¢ao no evento Aluno

4.3 Prestagao de contas. -

4.3.1 Elaboracdo de Relatério de viagem e prestacdo de | Aluno e Prof.
contas do apoio financeiro recebido. (Anexo 5 do | Orientador

Regulamento).
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Etapa Procedimento Responsavel

4.3.2 Envio do Relatério de Prestacdo de Contas para a | Aluno e Prof.
Diretoria de Graduacdo até 10 dias apds o término do | Orientador
evento.

Nota: quando pertinente, o aluno deve anexar o cartdo de
embarque aéreo/terrestre e certificado de participagdo ao
Relatdrio.

4.3.3 Recebimento do relatério e registro da Prestacdo de | DIRGRAD/GGPFG
Contas em planilha prépria.

4.3.4 Envio do Relatério de Prestacio de Contas e | DIRGRAD/GGPFG
documentos comprobatdrios quando pertinente para a
Diretoria de Planejamento e Gestao.

4.3.5 Encerramento do processo. DPG
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8.1 Aula Inaugural

Descrigdo: Aula inaugural € um evento realizado a cada inicio de semestre letivo para
recepcionar os alunos ingressantes nos cursos de graduacdo. O evento tem por objetivo
apresentar a estrutura e funcionamento da Instituicdo e do ensino de graduagao, bem
como abordar, por meio de palestra de ex-aluno, temas relacionados ao planejamento

da vida académica,

a trajetdria profissional apdés a formagao no CEFET-MG;

desenvolvimento da vida profissional, etc.

1. Coordenador da atividade: Coordenagao Pedagdgica de cada Unidade

2. Setores e servidores envolvidos:
a. Diretoria de Graduacgao

b. Coordenac¢ao Geral de Desenvolvimento e Acompanhamento da

Graduacdo (CGDAG)
c. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)

d. Coordenacgdo de Registro e Controle Académico (CRCA)

®

do interior
f. Setor de Comunicagao Visual (SECOV)
g. Secretdria do Conselho de Graduagdo (CGRAD)
h. Coordenacdo Pedagdgica
i. Coordenacdo de Curso
3. Prazos:

Secretaria de Comunicacdo Social (SECOM) ou equivalente nas unidades

a. Atividades de preparacdo sdo realizadas na quinzena anterior a data de
realizacdo da aula inaugural definida no Calendario Escolar da Graduacao.

4. Normas:
a. Calendario Escolar da Graduacao
5. Recursos necessarios

a. Auditdrio, data show, Guia Académico da Graduacao, lista de presenca.

Etapa Procedimento Responsavel
Planejamento do evento -
1.1 Definicdo da data, local e horario -
1.1.1 Definicdo da data de realizacao da aula inaugural no CGRAD

Calendario Escolar.

1.1.2 Reserva do local (auditério).

Coord. Pedagodgica

1.1.3 Definicdo do hordrio mais adequado.

Coord. Pedagdgica/
DIRGRAD

1.2 Definicdo do palestrante

1.2.1 Identificacdo de um ex-aluno para proferir a
palestra.

Coord. Pedagdgica

1.2.2 Formalizagao do convite ao palestrante.

Coord. Pedagdgica

1.3 Divulgagao
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Etapa Procedimento Responsavel
1.3.1 Solicitagdo a SRCA/CRCA para Informar aos alunos
(durante o periodo de registro académico e matricula) | Coord. Pedagdgica
sobre a aula inaugural.
1.3.2 Comunicacdo aos alunos sobre a aula inaugural por
meio de (?arta no ato do registro acaclermco e matr_lcula e SRCA/CRCA
por meio de mensagem eletrbnica no Sistema
Académico.
1.3.3 Solicitagdo de divulgacdo da Aula Inaugural no sitio L.
eletrénico dogCEFET—MG.g i ° Coord. Pedagogica
1.3.4 Informar o dia, horario e local da aula inaugural Coord. Pedagdgica
para o Diretor Geral e Diretor de Unidade. '
1.3.5 Encaminhamento de convite aos Coordenadores de
Curso, Chefes de Departamento e Diretores do CEFET- | Coord. Pedagdgica
MG.

2 Organizagao do evento -
2.1 Guia Académico da Graduagio® -
2.1.1 Elaboragdo/revisdo do Guia junto ao SECOV. DIRGRAD-CGDAG
2.1.2 Solicitagao de impressao do Guia na Grafica. DIRGRAD-CGDAG
2.1.3 Encaminhamento do Guia para as Unidades. DIRGRAD-CGDAG
2.2 Calendario Académico no formato de bolso Secretaria CGRAD
2.2.1 Elaboragdo/revisdo do Calendario junto ao SECOV. | Secretaria CGRAD
2.2.2 Solicitacdo de impressao do Calendario na Grafica. | Secretdria CGRAD
2.2.3 Encaminhamento do Calenddrio para as Unidades. | Secretdria CGRAD
2.3 Lista de presenca -
2.3.1 Solicitacdo de lista de presenca a SRCA/CRCA. Coord. Pedagdgica
2.3.2 Impre~ssao e en,ca?mmhamento das listas de alunos a SRCA/CRCA
Coordenacdo Pedagdgica.
2.4 Certificado do Palestrante -
2.4.1 Preparar o certificado de participacdo do DIRGRAD
palestrante na Aula Inaugural.
2.5 Cerimonial -
2.5.1 Solicitacao de servico de cerimonial a SECOM. Coord. Pedagdgica
2.5:2 EI.abora(;ao e execucdo da programacdo e do SECOM
cerimonial da Aula Inaugural.
2.6 Check list 4 horas antes do evento Coord. Pedagdgica
2.6.1 Comunicar a Portaria para direcionar os alunos para | Coord. Pedagdgica
o local do evento e solicitagdo para ligar o ar
condicionado.
2.6.2 Organizar os materiais (Guias, Calendario e lista de | Coord. Pedagdgica
presenca).

3 Realizagdo do evento -

3.1 Recepgao dos alunos

3.1.1 Entrega de materiais (Guias e Calenddrio).

Coord. Pedagdgica

3.1.2 Assinatura na lista de presenca.

Aluno
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Etapa Procedimento Responsavel

3.2 Conducdo do evento Mestre de cerimOnia

3.2.1Composigdao da mesa. -

3.2.2 Execug¢do do Hino Nacional.

3.2.3 Pronunciamento do Diretor de Geral/ ou Diretor de -
Unidade.

3.2.4 Pronunciamento do Diretor de Graduacdo/ -
Coordenadores de Curso (Unidades do Interior).

3.2.5 Pronunciamento de convidados (DCE e/ou outros).

3.2.6 Palestra. Ex-aluno convidado
3.2.7 Encerramento. -
3.2.8 Entrega do certificado ao palestrante. DIRGRAD

3.3 Divulgacdo da programacdo de atividades de | DIRGRAD/ Coord.
recepcdo dos ingressantes pela Coordenacgdo Pedagdgica | Pedagdgica/Coord.
e Coordenacdo de Curso De Curso

4 Avaliacao do evento -

4.1 Levantamento do numero de alunos presentes por

Coord. Pedagdgi
CUrso, oord. Pedagdgica

4.2 Elaboracdo do relatdrio de avaliacdo, para melhoria

, ) Coord. Pedagdgica
continua do evento, e encaminhamento para a DIRGRAD. 8§08

4.3 Arquivamento da lista de presenca e relatérios na

.P Sgi
Coordenacgao Pedagdgica. Coord. Pedagogica

'0 Guia Académico da Graduacdo cumpre o disposto no Paragrafo Gnico do Art. 35 das Normas
Académicas: “ No ato de sua matricula inicial, o candidato classificado receberd um documento intitulado
“Manual do Aluno”, contendo a presente norma e informacgGes diversas sobre a rotina e a estrutura
académica, bem como informagdes sobre a politica de assisténcia ao estudante, e outras que forem
julgadas pertinentes pela Diretoria de Graduagao.
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8.2 Colagao de Grau

Descricdao: Colacdo de Grau é o ato académico-administrativo por meio do qual é
outorgado o grau correspondente ao curso concluido integralmente pelo aluno na
Instituicdo. Trata-se de ato oficial, solene, publico, de carater obrigatdrio para todos os
formandos, sob a presidéncia do Diretor Geral ou seu representante legal, em cerimonia
realizada com a presenca de autoridades do CEFET-MG, paraninfo, patrono e
homenageados, em local e data definidos pela Secretaria de Comunicacdo Social, ou por
seus respectivos representantes nas Unidades do interior.

1. Coordenador da atividade: Secretaria de Comunicacdo Social (ou seus
respectivos representantes nas Unidades do interior)
2. Agentes envolvidos:
a. Diretoria Geral
Diretoria de Graduacao
Diretorias de Unidade
. Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA)
Coordenacgao de Registro e Controle Académico (CRCA)
Secretaria de Comunicacdo Social (SECOM) ou equivalente nas unidades
do interior
Coordenadores de Curso
. Chefes de Departamento
i. Formandos

oo 0T

3. Prazos:
a. Definidos no Calendario Escolar da Graduacgao
4. Normas:
a. Resolucdo 23/11 CGRAD, 26 de agosto de 2011 - Colagdo de Grau

Fluxo
Etapa Procedimento Responsavel
1 Identificagcdo dos alunos aptos a Colagdo de Grau -
1.1 Protocolizacdo do requerimento de Colacdo de Grau | Provavel formando
na SRCA/CRCA no periodo estabelecido em calendario
escolar.
1.2 Verificagdo dos requisitos legais de integralizacdo do | SRCA/CRCA
curso para participacdo na Colacdo de Grau.
1.3 Elaboragdo da lista de formandos aptos a Colagdo de | SRCA/CRCA
Grau no periodo.
1.4 Divulgacdo da lista de formandos aptos a Colagdo de | SRCA/CRCA
Grau no periodo.
2 Planejamento e organizagao da Cerimonia de Colagdo de
Grau Solene -
2.1 Escolha da Comissao de Formatura. Formandos
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Etapa Procedimento Responsavel
2.2 Solicitagdo a SECOM o agendamento da data e | Comissao de
horario da Cerimdnia. Formatura
2.3 Agendamento da data e horario da Ceriménia | SECOM
mediante consulta aos agentes envolvidos.

2.4 Definicgdo do local de realizagdo da cerim6nia | SECOM

(auditorio do CEFET-MG ou local externo).

2.5 Informacgdo do local da cerim6nia a SECOM, caso o | Comissdo de

local ndo seja o disponibilizado pelo CEFET-MG. Formatura

2.6 Definicdo do paraninfo, do patrono, homenageados | Formandos

(docentes e técnico-administrativos) e orador da turma.

2.7 Encaminhamento a SECOM dos nomes do orador da | Comissdo de

turma, do paraninfo, do patrono e de homenageados. Formatura

2.8 Definicao da empresa de locacdo das vestes talares. Comissdo de
Formatura

2.9 Aluguel das vestes talares e aquisi¢ao do canudo. Formandos

2.10 Encaminhamento dos certificados dos 02 (dois) | SRCA/CRCA

alunos que se destacaram no curso, para fins de

homenagem até 05 (cinco) dias antes da cerimdnia, para

a DIRGRAD.

2.11 Convite ao Coordenador de Curso, Chefe de | SECOM

Departamento e Diretor da Unidade para participacdo da

cerimoénia de Colagdo de Grau até 05 (cinco) dias antes da

cerimoOnia.

2.12 Solicitacdo de confirmacdo de participacdo na | SECOM

cerimOnia de Colacdo de Grau com o paraninfo, patrono

e homenageados, até 05 (cinco) dias antes da cerimonia.

2.13 Confirmagdo do nome do representante da | SECOM

SRCA/CRCA na ceriménia de Colagdo de Grau, até 05

(cinco) dias antes da cerimonia.

2.14 Elaboracdo da pauta da cerimonia. SECOM

2.15 Encaminhamento da pauta da cerimbnia a | SECOM

SRCA/CRCA para confeccdo da Ata de Colagdo de Grau

até 04 (quatro) dias antes da ceriménia.

2.16 Confeccdo da Ata de Colagdo de Grau e | SRCA/CRCA

encaminhamento para a SECOM até 01 (um) dia antes da

cerimonia

2.17 Orientacdo aos formandos sobre a cerimoénia. SECOM

2.18 Orientacdo a empresa de cerimonial caso os | SECOM

formandos tenham optado pela contratacdo do servico

de cerimonial externo.

3 Condugao da Ceriménia de Colagao de Grau Solene Mest. de Cerimonia

3.1 Composigdao da mesa.

Mest. de Cerimonia

CEFET-MG | Diretoria de Graduagdo | Guia de Gestdo Académica da Graduagdo | 2015 | Versdo 1



178

(ndo solene) de Colagdo de Grau

Etapa Procedimento Responsavel
3.2 Entrada dos formandos. Formandos
3.3 Declaragdo de abertura. Diretor Geral ou
seu representante
3.4 Execugdo do Hino Nacional. SECOM
3.5 Discurso do orador (opcional). Orador
3.6 Discurso do paraninfo (opcional). Paraninfo
3.7 Discurso do patrono (opcional). Patrono
3.8 Juramento. Formandos
3.9 Outorga do grau. Diretor Geral ou
seu representante
3.10 Entrega simbdlica dos diplomas. Paraninfo, Patrono,
Diretor
3.11 Homenagens. Formandos
3.12 Certificacdo dos dois primeiros colocados no curso. Diretor Geral ou
seu representante
3.13 Discurso do presidente da Cerimonia. Diretor Geral ou
seu representante
3.14 Declaragao de encerramento. Diretor Geral ou
seu representante
4 Solicitacdao de Colacdo de Grau em Sessdo Extraordinaria
(ndo solene) -
4.1 Protocolizacdo do requerimento de Colacdo de Grau | Formando
em Sessdo Extraordinaria, devidamente justificado na
SRCA/CRCA no periodo estabelecido em Calendario
Escolar.
4.2 Verificacdo dos requisitos legais de integralizacdo do | SRCA/CRCA
curso para os alunos que protocolizaram o requerimento
de Colagdo de Grau em Sessdo Extraordinaria.
4.3 Encaminhamento dos requerimentos de Colacdo de | SRCA/CRCA
Grau em Sessdo Extraordindria, devidamente justificado,
a Diretoria de Unidade, e lista de formandos aptos a
colarem grau.
4.4 Andlise e deliberagado sobre os requerimentos. Diretoria de
Unidade
4.5 Comunicagao ao aluno sobre o | Secretaria da
deferimento/indeferimento do pedido até 5 (cinco) dias | Unidade
antes da Cerimbénia de Colacdo de Grau em Sessdo
Extraordinadria.
5 Planejamento e organizacao da Sessdo Extraordinaria

5.1 Informacdo ao formando sobre o horério e local da
Colacdo de Grau.

Secretaria da
Unidade

5.2 Confeccdo da Ata de Colacdo de Grau em Sessdo
Extraordinaria e encaminhamento ao Diretor da Unidade
até um dia antes da cerimonia.

SRCA/CRCA
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registro em Universidade Federal.

Etapa Procedimento Responsavel
6 Conducgao da Sessao Extraordindria de Colagao de Grau Diretor de Unidade
6.1 Declaragdo de abertura. Diretor de Unidade
6.2 Juramento. Formandos
6.3 Outorga do Grau. Diretor de Unidade
6.4 Assinatura da Ata. Formandos, Diretor
de Unidade e
SRCA/CRCA
6.5 Declaragdao de encerramento. Diretor de Unidade
7 Procedimentos apds Colagao de Grau Solene ou
Extraordinaria (ndo solene) -
7.1 Recebimento e arquivamento da Ata no Livro de Atas. | SRCA/CRCA
7.2 Emissdo da Certiddo de Conclusdo e o Histérico | SRCA/CRCA
Escolar até 5 (cinco) dias apds a Cerimonia de Colagdo de
Grau.
7.3 Retirada da Certiddo de Conclusdao e o Histdrico | Graduado
Escolar 5 (cinco) dias apds a Cerimobnia de Colacdo de
Grau na SRCA/CRCA.
7.4 Solicitagdo do Diploma de Graduagdo na SRCA/CRCA. | Graduado
7.5 Enviar ao CREA-MG/CRA-MG o nome dos formandos | SRCA/CRCA
que solicitaram registro de diploma para retirada do
CREA-MG/CRA-MG/CRQ-MG provisorio.
8 Registro do Diploma -
8.1 Elaboragdo e encaminhamento do diploma para | SRCA

8.2 Registro e encaminhamento do diploma registrado

Universidade

para a SRCA. Federal

8.3 Comunicacdo ao graduado sobre a conclusio do | SRCA/CRCA
registro de diploma.

8.4 Retirada do diploma na SRCA/CRCA. Graduado
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GLOSSARIO DE TERMOS REFERENTES AO ENSINO DE GRADUAGAO DO CEFET-MG

O Glossario de termos referentes ao ensino de Gradua¢do do CEFET-MG tem por
finalidade propiciar uma fonte de consulta rdpida a respeito de termos usualmente
empregados no ensino de graduagao.

Os vocdbulos com seus conceitos e definicbes foram selecionados e extraidos,
principalmente, de resolucdes do Conselho Nacional de Educacdo e de resolucdes dos
Conselhos Superiores e do Conselho de Graduacdo do CEFET-MG. Outros vocdabulos
foram literalmente extraidos dos glossarios do Censo da Educacdo Superior e da
Portaria n? 40, do Ministério da Educagao.

Alguns conceitos foram elaborados por profissionais da Diretoria de Graduagdo, razao
pela qual ndo consta a referéncia.

A redacdo de algumas definicbes/conceitos de termos extraidos das resolucdes dos
supracitados conselhos, pode ter sido adaptada visando sua adequacdo ao formato de
Glossario. Dessa forma, o conteddo constante deste glossario é valido apenas como
fonte de informacdo, ndo substituindo o dispostos nos documentos normativos
consultados.

O Glossario esta disponivel no sitio eletrénico da Diretoria de Graduacdo e serd
atualizado e/ou aperfeicoado permanentemente. Para tanto, quaisquer sugestdes ou
correcOes devem ser enviadas para dirgrad@adm.cefetmg.br.

A

Aproveitamento de estudos — oportunidade facultada aos alunos dos cursos de
graduacdo do CEFET-MG que lhes permite de abreviar a duragdao de seus cursos
mediante avaliacdo especifica, aplicada por banca examinadora constituida para esta
finalidade.

Areas do conhecimento — conjunto de informacdes e referenciais metddicos, reunidos a
partir de um dado ponto de vista, que mantém relacbes de complementaridade
reciproca. A classificacdo de areas do conhecimento pode variar entre paises ou dentro
de um mesmo pais, dependendo da abordagem metodolégica escolhida pelo
classificador. Atualmente no Brasil, a classificacdo mais conhecida e que tem sido
utilizada para a pesquisa e a pds-graduacio, é a Classificacdo de Areas do Conhecimento
do CNPq. Para a classificacdo dos cursos superiores (graduacdo, sequenciais e de pos-
graduacdo lato sensu) do Pais, o INEP utiliza a Classificagdo Internacional Unesco/OCDE.
Para a classificacdo das aces de extensdo o INEP utiliza a Classificacdo de Areas de
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Conhecimento do CNPq e as dreas temdticas adotadas pelas pro-reitorias de extensao
das universidades brasileiras. (Fonte: Glossario do Censo da Educagdo Superior)

Atendimento domiciliar — direito garantido a gestantes e alunos doentes de cumprirem
atividades escolares na prépria residéncia. As gestantes fazem jus ao atendimento
domiciliar durante o periodo de trés meses, a partir do oitavo més de gravidez. Os
portadores de afeccdao fazem jus ao atendimento domiciliar quando enquadrados no
Decreto-Lei n2 1044/69 e no Parecer CNE n.2 06/98 do Conselho Nacional de Ensino.
(Fonte: Normas Académicas dos Cursos de Graduagao do CEFET-MG)

Atividades complementares — componente curricular recomendado em todas as novas
Diretrizes Curriculares para os Cursos de Graduacdo, cuja regulamentacdo, no CEFET-
MG, esta disposta nas Resolu¢des CEPE 024/08, CGRAD 011/09 e CEPE 39/10. Referem-
se a um conjunto de atividades académicas (ensino, pesquisa e extensao) selecionadas
e realizadas pelo aluno, durante o seu curso de gradua¢do, de acordo com seus
interesses e possibilidades, e sempre com a aprova¢ao da coordenacdo do curso. De
acordo com a Res. CEPE 39/10, as atividades complementares classificam-se em cinco
tipos: (I) Iniciacdo Cientifica e Tecnoldgica; (II) Monitoria; (Ill) Atividade de Extensao; (1V)
Atividade de Pratica Profissional; (V) Outras atividades complementares. As “outras
atividades complementares” sdo regulamentadas pela Res. CGRAD 011/09.

Autarquia — servico autbnomo, criado por lei, com personalidade juridica, patrimoénio e
receita proprios, para executar atividades tipicas da administracdao publica, que
requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdes administrativa e financeira
descentralizadas. (Fonte: Glossario do Censo da Educagao Superior)

Autonomia universitaria — principio constitucional que consagra, as instituicdes de
educacdo superior de grande envergadura e ampla dedicacdo ao ensino, a pesquisa e a
extensdo, prerrogativas de regulacdo prdpria no que tange a matérias académica,
administrativa e de gestdo financeira e patrimonial. (Fonte: Glossario do Censo da
Educacao Superior)

Autorizacdo de curso — ato autorizativo por parte do Ministério da Educacdo necessdrio
para iniciar a oferta de um curso de graduacdo. A exce¢do sdao as universidades e
centros universitarios que, por terem autonomia, independem de autorizacdo para
funcionamento de curso superior na sede. No entanto, essas instituicdes devem
informar a Secretaria competente os cursos abertos para fins de supervisdo, avaliacao e
posterior reconhecimento. (art. 28, § 2° do Decreto n2 5.773, de 9 de maio de 2006).
Fonte: Portal do MEC
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Bacharelado — modalidade de oferta de curso de graduagdao que conduz ao grau de
bacharel. Esse grau confere ao diplomado habilidades e competéncias em um
determinado campo do saber para o exercicio da atividade profissional. (Fonte:
Glossario do Censo da Educacdo Superior)

Bolsa de extensdo — remunera¢dao ou auxilio financeiro indireto concedido aos
estudantes para o desenvolvimento de atividades nos programas e projetos
institucionais de extensdo, coordenados por professores que integrem o corpo docente
da IES. Regulamentada pelo Decreto n2. 5.205, de 14 de Setembro de 2004, que reza em
seu § 30 “A bolsa de extensdo constitui-se em instrumento de apoio a execucdao de
projetos desenvolvidos em interagdao com os diversos setores da sociedade que visem
ao intercdambio e ao aprimoramento do conhecimento utilizado, bem como ao
desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico da instituicdo federal de ensino
superior ou de pesquisa cientifica e tecnoldgica apoiada.” (Fonte: Glossario do Censo
da Educagdo Superior)

Bolsa de iniciagdao cientifica — remuneracdao concedida por agéncias governamentais
(federais, estaduais, municipais e de unidades autdrquicas) ou por funda¢do ou érgao
da prdpria IES, aos estudantes de graduacao, para realiza¢cdo de atividades de pesquisa
sob a orientacdo e/ou supervisdo de um docente ou grupo de docentes da IES. (Fonte:
Glossario do Censo da Educacgdo Superior)

Bolsa de monitoria/ensino — remuneracdo ou auxilio financeiro indireto concedido pela
IES aos estudantes de comprovado rendimento académico para a realizacdo de
atividades auxiliares em salas de aulas e correcdo/orientagdo de tarefas extraclasse, sob
orientacdo e supervisdao de um ou mais docentes da IES. Esta modalidade de bolsa
contempla também a remunerag¢ao ou o auxilio financeiro indireto concedido aos
estudantes para o engajamento em atividades relacionadas ao planejamento,
desenvolvimento e avaliacdo dos processos de ensino-aprendizagem, do projeto
pedagdgico do curso ou da instituicdo. E regulamentada pelo Decreto n2 85.862, de 31
de margo de 1981, que “atribui competéncia as instituicdes de ensino superior para
fixar as condi¢bes necessarias ao exercicio das fungdes de monitoria, e dd outras
providéncias”, e pela “portaria n? 112, de 17 de marco de 1982, que “delega
competéncia para a fixacdo da remuneracdo das funcGes de monitor e dd outras
providéncias.” (Fonte: Glossario do Censo da Educacdo Superior)

Bolsa de pesquisa — remuneracdo ou auxilio financeiro indireto concedido ao estudante
de graduacdo para a realizacdo de atividades de pesquisa em projetos vinculados as
linhas de pesquisa institucionais, coordenadas por pesquisador que integre o corpo
docente da IES. E regulamentada pelo Decreto n2. 5.205, de 14 de setembro de 2004,
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que, em seu § 22 diz: “A bolsa de pesquisa constitui-se em instrumento de apoio e
incentivo a execucdo de projetos de pesquisa cientifica e tecnoldgica.” (Fonte: Glossario
do Censo da Educacdo Superior)

Bolsa de trabalho — remuneracdo mensal conferida ao aluno de curso superior, para
gue o mesmo exerca uma atividade remunerada (na propria IES ou em outras
instituicGes/empresas publicas ou privadas). As bolsas mais conhecidas sdo as
denominadas bolsas de trabalho e bolsas de administragao institucional. O Decreto n?
69.927, de 13 de janeiro de 1972 (institui, em carater nacional, o Programa Bolsa de
Trabalho). (Fonte: Glosséario do Censo da Educacgdo Superior)

C

CAPES (Coordenacdao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior) — entidade
publica vinculada ao Ministério da Educacao (MEC), que tem como objetivo principal
subsidiar o MEC na formula¢do das politicas de pds-graduacdo, coordenando e
estimulando — mediante a concessdo de bolsas de estudo, auxilios e outros mecanismos
— a formacdo de recursos humanos altamente qualificados para a docéncia em grau
superior, a pesquisa e o atendimento da demanda profissional dos setores publicos e
privados. A Capes compete ainda avaliar os programas de pdés-graduacdo stricto sensu
ministrados no Pais. (Fonte: Glossdrio do Censo da Educac¢do Superior)

Carga horaria de curso/habilitagdo — numero de horas de atividade cientifico-
académica, expresso em legislacgdo ou normatizagdo, para ser cumprido por uma
instituicdo de ensino superior, a fim de preencher um dos requisitos para a validagao de
um diploma que, como titulo nacional de valor legal idéntico, deve possuir uma
referéncia nacional comum. A nocdo de carga horaria pressupde uma unidade de tempo
util relativa ao conjunto da duracdo do curso em relagao a exigéncia de efetivo trabalho
académico. (Fonte: Glossdrio do Censo da Educacgdo Superior)

Carga hordria minima estabelecida pela IES para o curso — minimo de horas a ser
cursado pelo aluno para concluir todas as exigéncias curriculares (disciplinas tedricas e
praticas, estagios, trabalho de conclusdo de curso, entre outros) do curso em que esta
matriculado, respeitadas as Diretrizes Curriculares Nacionais. (Fonte: Glossario do Censo
da Educacdo Superior)

Colegiado — padrdo de gestdo académica baseado na deliberacdo coletiva, com
participacdo de representantes da comunidade académica, em especial docentes e
discentes. (Fonte: Glossario do Censo da Educacdo Superior)
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Comissao Nacional de Avaliagao da Educagao Superior (CONAES) — 6rgdo colegiado de
coordenacdo e supervisdo do Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior
(SINAES), instituido pela Lei n2 10.861, de 14 de abril de 2004

Comunidade académica — conjunto de professores e pesquisadores (e seus discipulos)
gue desenvolvem suas atividades académicas (ensino, pesquisa e extensdo) nas
instituicoes de educagdo superior e nas instituicdes de pesquisa. (Fonte: Glossario do
Censo da Educagao Superior)

Comunidade universitaria — conjunto de pessoas (administradores, professores, alunos,
técnicos, funciondrios administrativos e outros agentes da sociedade) que exercem
atividades em instituicdo de educacao superior. Esta expressao é utilizada para qualquer
IES, mesmo que ndo seja uma instituicdo universitaria (universidade ou centro
universitdrio). (Fonte: Glossario do Censo da Educacgdo Superior)

CONAES — ver Comissao Nacional de Avaliacdo da Educacao Superior

Continuidade de Estudos — possibilidade dada ao aluno graduado em cursos de
Graduacdo do CEFET-MG com mais de uma énfase, independentemente da existéncia
de vaga no curso e de acordo com os critérios estabelecidos pelo Colegiado de Curso, de
cursar uma nova énfase do curso de origem. (Fonte: Normas Académicas dos Cursos de
Graduacgao do CEFET-MG)

Coordenador de Eixo de Conteudos e Atividades — professor do quadro permanente do
CEFET-MG, em pleno exercicio de suas atividades, indicado pelo Colegiado do Curso
(quando tratar-se de eixo especifico de um curso) ou Diretor de graduacdo (quando
tratar-se de eixo comum a mais de um curso) para, no mandato de dois anos, permitida
a reconducdo, exercer as seguintes funcoes: (l) coordenar a construcdao dos planos de
ensino das disciplinas e atividades, atendendo as demandas de atualiza¢ao constante de
ementas e planos de ensino e estudar a demanda e oferta de conteudos optativos; (I1)
realizar ao menos uma reunido por semestre com o corpo docente que atua no eixo;
(1) possibilitar e incentivar a integracdo interdisciplinar de modo a favorecer o didlogo
entre os docentes e a construcdo de propostas conjuntas; (V) viabilizar a flexibilidade
na oferta curricular, inclusive conteddos optativos; (V) submeter os planos de ensino
para a aprovacao nos Colegiados de Curso ou Conselho de Graduacdo, de acordo com
estabelecido nos projetos pedagdgicos dos cursos de graduacdo; (VI) estabelecer
didlogo com os demais Coordenadores de Eixos de Conteudos e de Atividades, visando
uma integracdo entre as diferentes areas de conhecimento; (VII) verificar e coordenar o
preenchimento dos planos didaticos e de atividades propostos pelos professores
referentes as disciplinas dos eixos e encaminhd-los as coordenac¢des dos cursos. Ver
também: Eixos de Conteldos e Atividades (Fonte: Resolucdo CGRAD — 011/08, de 11 de
junho de 2008)
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Co-requisito — requisito basico e indispensavel que deve ser cumprido pelo aluno ao
matricular-se em determinada disciplina do curriculo do curso de graduacdo. O co-
requisito é constituido por uma ou mais disciplinas que deva(m) ser paralelamente
cursada(s) pelo aluno ao matricular-se em determinada(s) disciplina(s). Os co-requisitos
de cada disciplina sdo enumerados na matriz curricular de cada curso. (Ver também:
pré-requisito)

CPA (ComissGes Proprias de Avaliagdo) — comissdes previstas em lei e constituidas no
ambito de cada instituicdao de educagdo superior que tém por atribuicdo a coordenagao
dos processos internos de avaliacdo da instituicdo, de sistematizacdo e de prestacdo das
informagdes solicitadas pelo INEP. Lei n2. 10.861, de 14 de abril de 2004 (Institui o
Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacdo Superior (SINAES) e da outras providéncias).
(Fonte: Glossario do Censo da Educacdo Superior)

Crédito — unidade de integralizacdo do curriculo na educagao superior, representando
uma hora-aula (em geral com dura¢do de 50 minutos) de instru¢ao por semana, durante
um determinado periodo letivo. Aplica-se também ao numero total de horas
necessarias (créditos) para completar as exigéncias de um grau, diploma, certificado ou
outro documento legal. (Fonte: Glossario do Censo da Educacdo Superior)

Crédito-disciplina — reconhecimento de desempenho ou performance que pode ser
auferido pelo niumero de horas-aula de uma disciplina cursada por um individuo,
podendo se constituir em um dos requisitos a obtencdo de um grau, diploma,
certificado ou outro documento legal. (Fonte: Glossario do Censo da Educac¢do Superior)

Curriculo — conjunto de saberes, geralmente na forma de disciplinas, e atividades de um
curso a ser cumprido pelo estudante, para a obtencdo de um certificado ou diploma de
educacdo superior. Um aluno pode, em um mesmo curso, seguir curriculos
diferenciados em funcdo de diferentes modalidades da oferta (bacharelado, especifico
da profissao, licenciatura, tecnolégico) ou das habilitacdes do curso. A partir da Lei n°
10.861, de 14/4/2004, o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE)
passa a ser um componente curricular obrigatério a todos os cursos de graduacao.
Parecer CNE/CES n° 583/2001 e 776/1997 (orientacdo para as diretrizes curriculares dos
cursos de graduacdo). (Fonte: Glossario do Censo da Educacgdo Superior)

Curso — combinacdo de disciplinas e atividades organizadas, em campos gerais ou
especificos do conhecimento, para atender aos objetivos educacionais definidos pela
instituicdo, segundo diretrizes curriculares. Na educac¢do superior, os cursos podem ser:
sequenciais, de graduagdo, de pds-graduacgdo e de extensdo. (Fonte: Glossdrio do Censo
da Educacdo Superior)

Curso de extensdao — conjunto articulado de a¢des pedagdgicas, de carater tedrico ou
pratico, presencial ou a distancia, planejadas e organizadas de modo sistematico, com
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carga hordria minima de 8 horas e processo de avaliagGo formal. Categorias: iniciagao,
atualizacdo, qualificacdo e treinamento profissional. Prestacdes de servicos realizadas
como curso devem ser registradas como curso. Pode ser presencial e a distancia.
(Fonte: Glossario do Censo da Educagdo Superior)

Curso de graduagao — conjunto de disciplinas e atividades organizadas em dreas do
conhecimento, voltadas para a formagdao de estudantes, ministrado por instituicdo de
educacdo superior credenciada, que confere grau académico comprovado por meio de
diploma. E constituido para atender a objetivos educacionais definidos pela instituic3o,
em consonancia com as diretrizes curriculares do curso aprovadas pelo CNE. E aberto a
candidatos que tenham concluido o ensino médio, ou equivalente, e tenham sido
classificados em processo seletivo. Pode ser de curta duragdo (duracdo média de dois
anos, caso dos cursos tecnolégicos) ou de graduacdo plena (com duracdo média
equivalente a quatro anos letivos, alguns cursos sendo de cinco anos e o de Medicina de
seis anos), que podem ser ministrados nas modalidades bacharelado, licenciatura ou
formacao profissional (especifico da profissdo). Um curso de graduacdo pode oferecer
uma ou mais habilitacGes. (Fonte: Glossario do Censo da Educacao Superior)

Curso desativado (ou habilitagdo) — curso/habilitacdo no (a) qual foram identificadas,
pelas comissdes de avaliagdo, eventuais deficiéncias ou irregularidades, que geraram
recomendacdes ou exigéncias por parte dessas comissdes, as quais nao foram atendidas
pelo curso/habilitacdo no prazo determinado. Sera também desativado pelo Ministério
da Educacdo o curso que, tendo o seu reconhecimento suspenso (ver suspensdo de
reconhecimento), ndo sanou suas deficiéncias durante o prazo estabelecido para isso,
ficando vedada a abertura de processo seletivo de ingresso de novos alunos. De acordo
com o Decreto n? 3.860, de 09 de julho de 2001, art. 36 — “O Ministério da Educacao,
ouvida a Camara de Educacado Superior do Conselho Nacional de Educacgao, estabelecera
os procedimentos para: | - suspensdao do reconhecimento de cursos superiores; Il - a
desativacao de cursos superiores.” (Fonte: Glossario do Censo da Educacdo Superior)

Curso reconhecido — curso que passou por processo de avaliacdo das autoridades
competentes e obteve aprovacdo para expedir diplomas. Estes diplomas, quando
registrados, tém validade académica em todo o territério nacional (artigo 48 da LDB e
Portaria MEC n2 877, de 30/7/97). (Fonte: Glossario do Censo da Educac¢do Superior)

Curso sequencial — curso de nivel superior organizado por campo de saber, de
diferentes niveis de abrangéncia, sujeito a autorizacdo e ao reconhecimento. Aberto a
candidatos portadores de certificados de nivel médio, que atendam aos requisitos
estabelecidos pelas IES, destina-se a obtencdo ou atualizacdo de qualificacdes técnicas,
profissionais ou académicas ou de horizontes intelectuais nos campos das ciéncias, das
humanidades e das artes. Pode ser de dois tipos: de Complementacao de Estudos (com
destinacdo individual ou coletiva) e de Formacdo Especifica (com destinacdo coletiva),
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que deve passar pelo processo de autorizagdo e reconhecimento com projeto do
Programa de Cursos Sequenciais, apresentado no Sapiens. (Fonte: Glossario do Censo
da Educacdo Superior)

D

Disciplina eletiva — qualquer disciplina de curso de graduagdao do CEFET-MG que ndo
esteja incluida no curriculo pleno do curso de origem e cujo conteldo ndo seja previsto,
mesmo que parcialmente, no curso de origem. (Fonte: Normas Académicas dos Cursos
de Graduacao do CEFET-MG)

Disciplina equalizada - disciplina comum a mais de um curso de graduac¢do do CEFET-
MG. Permite ao aluno regular de algum curso de graduac¢do do CEFET-MG matricular-se
em turmas de disciplinas equalizadas de outros cursos do CEFET-MG.

Disciplina isolada — disciplina do curriculo dos cursos de Graduag¢do do CEFET-MG que
serd cursada por qualquer pessoa ndo pertencente ao corpo discente do CEFET-MG.
(Fonte: Normas Académicas dos Cursos de Graduagao do CEFET-MG)

Disciplina obrigatdria — disciplina integrante da matriz curricular do curso, indispensavel
a formacgdo profissional e que, portanto, deve ser cursada compulsoriamente para
integralizagao do curriculo.

Disciplina optativa - disciplina integrante da matriz curricular do curso que
complementa a formacao profissional e que é de livre escolha do aluno.

Dispensa de disciplina — possibilidade de aproveitamento de estudos feitos em cursos
de graduacdo reconhecidos pelo Ministério da Educac¢ao. As disciplinas cursadas antes
do ingresso no CEFET-MG poderdo ser aproveitadas até o limite de 2/3 (dois tercos) da
carga horaria total do curriculo pleno do curso. As disciplinas cursadas apds o ingresso
no CEFET-MG, a titulo de isolada, eletiva ou extracurricular, poderdo ser aproveitadas
até o limite de 2 (duas) disciplinas, a critério do Colegiado do Curso. (Fonte: Normas
Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG)

E

Eixos de Conteuidos e Atividades — conjunto de conteldos curriculares, coerentemente
agregados, relacionados a uma area de conhecimento especifica do projeto pedagdgico
de um curso de graduagao do CEFET-MG ou comuns a mais de um curso de graduacao
do CEFET-MG. Ver também: Coordenador de Eixos de Conteudos e Atividades. (Fonte:
Resolucdo CGRAD — 011/08, de 11 de junho de 2008)
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e-MEC - sistema eletronico do Ministério da Educa¢dao para acompanhamento dos
processos que regulam a educacdo superior no Brasil. Através do e-MEC sdo realizados
todos os pedidos de credenciamento e recredenciamento de instituicdes de educacdo
superior e de autorizagdo, renovagao e reconhecimento de cursos, além dos processos
de aditamento (modificagGes nos processos). As instituicGes podem acompanhar por
meio do sistema e-MEC o tramite de seus processos no Ministério da Educacao.

Ementa — descricdo resumida dos conteldos programaticos que serdo abordados em
uma disciplina.

ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes) — avaliacdo do desempenho
dos estudantes dos cursos de graduacdo, realizada com a finalidade de aferir o
desempenho dos estudantes em relagdo aos conteludos programaticos, suas habilidades
e competéncias, aplicada a todos os alunos do primeiro e do ultimo ano do curso, com
uma periodicidade maxima trienal. E acompanhado de instrumento de levantamento do
perfil dos estudantes (questiondrio socioeconOmico) e é considerado componente
curricular obrigatdrio dos cursos. Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004 e Portaria MEC n°
2.051, de 9 de julho de 2004.

Enriquecimento Curricular — possibilidade dada ao aluno que concluiu um curso de
Graduacgao do CEFET-MG de cursar disciplinas oferecidas nos cursos de Graduagao do
CEFET-MG, observando os pré-requisitos e a disponibilidade de vagas nas disciplinas.
(Fonte: Normas Académicas dos Cursos de Graduacao do CEFET-MG)

Equalizagao curricular — procedimento interno do CEFET-MG que busca identificar a
equivaléncia de conteudo de disciplinas que fazem parte da matriz curricular de um ou
mais cursos de graduacdo, com o objetivo de uniformizar nome, carga horaria e
ementas. As disciplinas equalizadas sao filiadas a um departamento e os alunos podem
cursa-la em turmas de qualquer curso de graduagao. Os anexos | a V da Resolugdao CEPE
24/08 apresentam os quadros de “Equalizacdo Curricular para os Cursos Superiores de
Graduacdao” do CEFET-MG, referentes as disciplinas das areas de: (I) Computacao; (ll)
Fisica; (Ill) Humanidades e Ciéncias Sociais Aplicadas; (IV) Matematica; (V) Quimica. O
referido quadro contém nome da disciplina, ementa e carga horaria e os respectivos
cursos em que é ofertada.

Exame especial — avaliagdo aplicada exclusivamente aos alunos que, ao fim do semestre
letivo, obtiverem média dos trabalhos escolares (MTE) igual ou superior a 40 (quarenta)
pontos e inferior a 60 (sessenta) pontos, e frequéncia minima de 75% (setenta e cinco
por cento) da carga hordria total da disciplina. O Exame Especial abrange todo o
conteudo ministrado durante o semestre e seu valor é expresso por uma nota na escala
deO (zero) até 100 (cem), em numeros inteiros. (Fonte: Normas Académicas dos Cursos
de Graduacdo do CEFET-MG).
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G

Grade curricular — conjunto de disciplinas constituido pelas relagdes de
interdependéncia e temporalidade entre as disciplinas e atividades do curriculo de um
curso. Especifica a ordem na qual as disciplinas e atividades devem ser cursadas e
realizadas pelo estudante em determinado periodo de tempo (ano, semestre, trimestre,
guadrimestre, etc.), além de pré-requisitos e equivaléncias para cada disciplina. (Fonte:
Glossario do Censo da Educacdo Superior)

Graduacgdao — cursos superiores que conferem diplomas, abertos a candidatos que
tenham concluido o ensino médio ou equivalente e tenham sido classificados em
processo seletivo, conferindo os graus de Bacharelado, Licenciatura ou Tecnologia.
(Fonte: Quadro de Conceitos de Referéncia da Portaria 40/2007 - republicada com
alteracdes em 23/12/2010)

Graduado — pessoa que se graduou ou se diplomou em algum curso de graduagao,
recebendo um grau académico. (Fonte: Glossario do Censo da Educagao Superior)

Grau académico — reconhecimento oficial conferido por uma instituicdo de educagao
superior (universidade, centro universitario, faculdades integradas, faculdade, escola ou
instituto superior, centro federal de educacao tecnolégica) por um aluno ter concluido,
com sucesso, todos os requisitos exigidos pelo curso.

Grau de bacharel — grau académico conferido ao aluno que concluiu curso que oferta a
modalidade bacharelado. (Fonte: Glossario do Censo da Educagdo Superior)

Grau de formagao — nivel de escolarizagao formal concluido por uma pessoa. No Brasil,
a escolarizacdo formal divide-se em: a) educac¢do basica, que compreende a educacao
infantil, o ensino fundamental (correspondendo ao antigo 12 grau) e o ensino médio
(correspondendo ao antigo 22 grau); b) educacdo superior, que compreende o ensino
de graduacdo, os cursos sequenciais, 0os cursos de extensdo e o ensino de pOds-
graduacdo, que compreende a especializacdo (lato sensu), o mestrado, o mestrado
profissional e o doutorado (stricto sensu). (Fonte: Glossario do Censo da Educacao
Superior)

Grau de licenciado — grau académico conferido ao aluno que concluiu curso que oferta
a modalidade licenciatura. (Fonte: Glossario do Censo da Educacdo Superior)

Grau de tecndlogo — académico conferido ao aluno que concluiu curso tecnolégico.
(Fonte: Glossario do Censo da Educacdo Superior)
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H

Histdrico escolar — documento que registra os dados completos sobre a vida académica
do aluno, ou seja: Nota Final (NF) e conceito obtido em todas as disciplinas cursadas,
aprovacgdes, reprovacdes, dispensa de disciplinas, trancamento, reop¢ao, rematricula,
continuidade de estudos, rendimento semestral, rendimento global e tempo de
integralizacdo e outras informacdes conforme legislacio em vigor. (Fonte: Normas
Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG)

Hora-aula — tempo determinado de 50 minutos utilizado como unidade para fins de
organizagdo do horario escolar e execug¢do das atividades didaticas dos cursos
superiores de graduacdo. Unidade usada para expressar: as cargas-horarias das
disciplinas e atividades curriculares que compde o PPC. (Fonte: Resolugdo CEPE 024/08).

IES — sigla usada para designar Instituicdo de Educacdo Superior. (Fonte: Glossario do
Censo da Educacdo Superior)

Integralizagdao — duracdo do curso, prazo previsto para que o estudante receba a
formacdo pretendida; o tempo total deve ser descrito em anos ou fracdo. (Fonte:
Quadro de Conceitos de Referéncia da Portaria 40/2007 - republicada com alteragdes
em 23/12/2010)

Licenciado — grau académico conferido ao aluno que concluiu curso que oferta a
modalidade licenciatura (licenciatura plena e licenciatura curta). (Fonte: Glossario do
Censo da Educacdo Superior)

Licenciatura — curso superior que confere ao diplomado competéncias para atuar como
professor na educacao bdsica, com o grau de licenciado. (Fonte: Quadro de Conceitos
de Referéncia da Portaria 40/2007 - republicada com altera¢des em 23/12/2010)

NDE - ver Nucleo Docente Estruturante.

Nucleo Docente Estruturante (NDE) — o NDE de um curso de graduagao constitui-se de
um grupo de docentes, com atribuicdes académicas de acompanhamento, atuante no
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processo de concepgao, consolidagdo e continua atualizagdo do projeto pedagdgico do
curso. Sdo atribuicdes do Nucleo Docente Estruturante, entre outras: (1) contribuir para
a consolidacdo do perfil profissional do egresso do curso; (ll) zelar pela integracdo
curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades de ensino constantes no
curriculo; (Ill) indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e
extensdo, oriundas de necessidades da graduagdo, de exigéncias do mercado de
trabalho e afinadas com as politicas publicas relativas a drea de conhecimento do curso;
(IV) zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de
Graduacdo. O NDE deve ser constituido por um minimo de 5 professores pertencentes
ao corpo docente do curso; deve ter pelo menos 60% de seus membros com titulagao
académica obtida em programas de pds- graduacdo stritco sensu; ter todos os membros
em regime de trabalho de tempo parcial ou integral, sendo pelo menos 20% em tempo
integral. Além disso, é necessario que seja assegurada estratégias de renovacao parcial
dos integrantes do NDE de modo a assegurar continuidade no processo de
acompanhamento do curso. (Fonte: OF. CIRC. MEC/INEP/DAES/CONAES 000074 de
31/08/10 — Comunica definicdo do NDE, atualizacdo do PDI e PPC e retificacdo dos
Instrumentos de Avaliacdo.)

(o)

Obtencdao de Novo Titulo — possibilidade de uma pessoa ja diplomada em curso
superior fazer um novo curso de Graduacdo no CEFET-MG, independentemente de
concurso vestibular, desde que haja vaga remanescente no curso para o qual pleiteia a
obtencdo de novo diploma. (Fonte: Normas Académicas dos Cursos de Graduacgdo do
CEFET-MG).

P

PDI — ver Plano de Desenvolvimento Institucional

Periodicidade — intervalo de tempo em que se organizam as atividades de ensino
perfazendo a carga hordria determinada pelo projeto pedagdégico do curso para um
conjunto de componentes curriculares. Usualmente semestral ou anual, em casos
especificos, justificados pelas caracteristicas do projeto pedagdgico, pode ter outro
regime, como trimestral ou quadrimestral. (Fonte: Quadro de Conceitos de Referéncia
da Portaria 40/2007 - republicada com alteracdes em 23/12/2010)

PET — ver Programa de Educacado Tutorial.
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Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) — instrumento de gestdao que considera a
identidade da IES, no que diz respeito a sua filosofia de trabalho, a missdo a que se
propde, as diretrizes pedagdgicas que orientam suas acbes, a sua estrutura
organizacional e as atividades académicas e cientificas que desenvolve ou que pretende
desenvolver. O PDI é elaborado para um periodo determinado e apresenta
necessariamente os seguintes eixos tematicos: perfil institucional; gestdo institucional
(organizacdo administrativa, organizacdo e gestdo de pessoal, politica de atendimento
ao discente); organizacdo académica (organizacdo didatico pedagodgica, oferta de cursos
e programas — presenciais e a distancia); infraestrutura; aspectos financeiros e
orcamentdrios, sustentabilidade econémica. (Fonte: MEC, 2006).

Plano de Ensino — documento que expressa o planejamento das atividades de uma
disciplina, contemplando os seguintes itens: (a) identificacdo (nome, cddigo,
inicio/término de validade do Plano de Ensino, carga horaria, modalidade — tedrica ou
pratica — classificacdo dos conteudos pela disciplina pelas DCN; (b) ementa; (c) pré e co-
requisitos; (d) objetivos; (e) unidades de ensino e distribuicdo da carga horéria; (f)
bibliografia basica e complementar.

Plano Didatico — documento por meio do qual o professor expressa o plano de
desenvolvimento de uma disciplina e que, além dos elementos expressos no Plano de
Ensino, apresenta a metodologia, os recursos de ensino, os procedimentos de avaliagao
e o calendario de desenvolvimento das unidades de ensino.

PPC — ver Projeto Pedagdgico de Curso.
PPl — ver Projeto Pedagdgico Institucional.

Pré-requisito — requisito bdsico e indispensavel que deve ser cumprido pelo aluno,
antes de matricular-se em determinada(s) disciplina(s) do curriculo do curso de
graduacdo. O pré-requisito pode ser constituido por uma ou mais disciplinas que
deve(m) ter sido cursada(s) pelo aluno antes de matricular-se em determinada(s)
disciplina(s). Pode ser constituido também por um determinado numero de carga
hordria do curso que deve ter sido cursada pelo aluno antes de matricular-se em
determinada(s) disciplina(s). Os pré-requisitos de cada disciplina sdo enumerados na
matriz curricular de cada curso. (Ver também: co-requisito)

Programa de Educac¢do Tutorial (PET) — programa do governo federal de estimulo a
pesquisa e extensdao universitarias, no nivel de graduacdo. O programa é desenvolvido
por grupos de estudantes, com tutoria de um docente, organizados a partir de cursos de
graduacdo das Instituicdes de Ensino Superior do pais, sendo um grupo por curso,
orientados pelo principio da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo e tem
por objetivo a melhoria do ensino de graduacdo, a formacdo académica ampla do aluno,
a interdisciplinaridade, a atuacdo coletiva e o planejamento e a execug¢dao, em grupos
sob tutoria, de um programa diversificado de atividades académicas. O PET oferece
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bolsas a grupos de até 12 estudantes de graduacgao selecionados em qualquer curso de
graduacdo autorizado. Para abrir um grupo PET, é necessario que a Instituicdo submeta
uma proposta ao Edital publicado pelo MEC/SESu, objetivando a criagdo de novos
grupos no PET. Os grupos se reunem regularmente sob a orientagdo um professor
Tutor, responsavel pela elaboragdo da proposta e pela coordenagdo das atividades.
(Fonte: Edital N2 09 — Programa de Educagdo Tutorial - PET 2010 — MEC/SESu/SECAD)

Projeto Pedagégico de Curso (PPC) — documento que expressa a organizagdo e
orientacdo pedagdgica do curso onde deve constar, dentre outros: a) histérico do curso;
b) contextualizagdo do curso na realidade social, o que possibilita articuld-lo as distintas
demandas da sociedade; c) a aplicagdo das politicas institucionais de ensino, de
pesquisa, e de extensdao ao curso; d) todos os elementos das Diretrizes Curriculares
Nacionais, assegurando a expressao de sua identidade e inser¢cdao local e regional.
(Fonte: MEC, 2006).

Projeto Pedagdgico Institucional (PPl) — instrumento politico, filoséfico e tedrico-
metodolégico que norteara as praticas académicas da IES, tendo em vista sua trajetéria
histdrica, insercdo regional, vocac¢do, missdo, visdo e objetivos gerais e especificos. No
PPl devem constar, entre outros, o histérico da instituicdo; seus mecanismos de
insercdo regional; sua missdo; ambitos de atuacdo; principios filoséficos gerais; as
politicas de gestdo, de ensino, de pesquisa, quando for o caso, de extensdo; perfil
humano, perfil profissional; concepcdes de processos de ensino e de aprendizagem, de
curriculo, de avaliacdo de ensino e de planejamento e os diversos programas. (Fonte:
MEC, 2006).

R

Reconhecimento de curso — condicdo necessdria para a validade nacional dos
respectivos diplomas. O reconhecimento deve ser solicitado pela instituicio de ensino
guando o curso de graduacdo tiver completado 50% de sua carga horaria (e antes de
completar 75%).

Regime letivo — periodo de tempo definido pela IES para a distribuicdo das atividades e
disciplinas do um curso (anual, semestral, trimestral, quadrimestral) e para a realizacdo
das avaliacdes do aproveitamento e da frequéncia. (Fonte: Glossario do Censo da
Educacdo Superior)

Regime letivo quadrimestral — distribuicao de atividades e disciplinas de um curso
durante o periodo de um quadrimestre letivo (em torno de quatro meses civis),
representado por 66 dias de trabalho escolar efetivo. (Fonte: Glossario do Censo da
Educacdo Superior)
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Regime semestral — distribuicao de atividades e disciplinas de um curso durante o
periodo de um semestre letivo (em torno de cinco meses civis), representado por cem
dias de trabalho escolar efetivo. (Fonte: Glossario do Censo da Educagdo Superior)

Regime trimestral — distribuicdo de atividades e disciplinas de um curso durante o
periodo de um trimestre letivo (em torno de trés meses civis), representado por 50 dias
de trabalho escolar efetivo. (Fonte: Glossario do Censo da Educagao Superior)

Reingresso — possibilidade de retomada de registro académico e de estudos, por parte
do aluno de curso de Graduagao do CEFET-MG, cujo registro académico foi cancelado.
(Fonte: Normas Académicas dos Cursos de Graduagao do CEFET-MG).

Renovagao de reconhecimento de curso — processo ao qual devera se submeter um
curso ja reconhecido, depois de transcorrido o periodo de validade do reconhecimento.
A renovacdo do reconhecimento serd concedida ao curso que submeta seu pedido a
SESu e obtenha avaliacdo satisfatdria realizada pela Comissdo de Avaliacdo do INEP.
(Fonte: Glossario do Censo da Educacao Superior)

Reopgao de curso — possibilidade de o aluno, regularmente matriculado em curso de
Graduacdo do CEFET-MG, requerer a mudanca para outro curso de Graduacdo do
CEFET-MG. Para tanto, é exigido que o aluno tenha integralizado no minimo 25% (vinte
e cinco por cento) da carga horaria do curriculo pleno do curso de origem, e ter sido
admitido no CEFET-MG via processo seletivo para o 12 periodo do curso. (Fonte:
Normas Académicas dos Cursos de Graduacdao do CEFET-MG).

Revalidag¢do de diploma — os diplomas de graduacdo, de mestrado e de doutorado
expedidos por universidades estrangeiras serao revalidados por universidades publicas
gue tenham curso do mesmo nivel e area ou equivalente, respeitando-se os acordos
internacionais de reciprocidade ou equiparacdo. (Fonte: Glossdrio do Censo da
Educacao Superior)

S

Servicos de atendimento a estudantes — servigos colocados a disposi¢ao do estudante
(e de toda a comunidade académica), objetivando oferecer-lhes melhores condi¢des
académicas e profissionais, como por exemplo: avaliagdo vocacional, encaminhamento
profissional, palestras sobre as profissdes de nivel superior, divulgacdo de empregos,
convénios para estagios, supervisdao e avaliacdo de estdgios, integracdo universidade-
empresa, treinamento para processos seletivos profissionais, pesquisa sobre o destino
ocupacional dos egressos, atendimento pela coordenagao do curso ou direcao da IES,
salas de estudos, servico médico/enfermaria, livraria, restaurante, patios cobertos,
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quadras/parques esportivos, areas de lazer/estar, banco 24 horas, terminais de acesso
aos registros académicos e financeiros do aluno, bolsas de trabalho, bolsas académicas,
bolsas de estudo, etc. (Fonte: Glossario do Censo da Educacdo Superior)

SESu (Secretaria de Educa¢dao Superior) - unidade do Ministério da Educacdo
responsavel por planejar, orientar, coordenar e supervisionar o processo de formulacao
e implementacgao da politica nacional de educagao superior. Além dessas atribui¢des: a)
promove e dissemina estudos sobre a educagdo superior e suas relagbes com a
sociedade; b) promove o intercambio com entidades nacionais, estrangeiras e
internacionais sobre matéria de sua competéncia; c) apoia técnica e financeiramente as
instituicdoes de ensino superior; c) articula-se com outros 6rgdos e instituicoes
governamentais e ndo-governamentais, visando a melhoria da educacdo; d) atua como
orgao setorial de ciéncia e tecnologia do Ministério da Educagdo para as finalidades
previstas na legislagdo que dispde sobre o Sistema Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico; e) subsidia a elaboracdo de programas e projetos voltados para
reforma do sistema federal de ensino; e f) zela pelo cumprimento da legislacdo
educacional no ambito da educacdo superior. (Fonte: Glossario do Censo da Educacdo
Superior)

SINAES - ver Sistema Nacional de Avalia¢ao da Educacgao Superior.

Sistema curricular — maneira como uma |ES organiza a oferta das atividades e
disciplinas que constituem o curriculo de um curso superior. (Fonte: Glossario do Censo
da Educacdo Superior)

Sistema de créditos — organizacdo de um curriculo em que as disciplinas tedricas ou
praticas sdo independentes, embora organicamente situadas (algumas podem se
constituir em pré-requisitos de outras e todas devem ser complementares entre si para
a formacdo desejada), a cada uma correspondendo um determinado niumero de horas-
aula semanais que, contabilizadas como créditos, deverdo integralizar a carga horaria
exigida para a conclusdo do curso. (Fonte: Glossario do Censo da Educagdo Superior)
(Fonte: Glossario do Censo da Educacdo Superior)

Sistema Nacional de Avaliagdao da Educagao Superior (SINAES) — sistema de avaliagdo
gue tem por finalidades a melhoria da qualidade da educacdo superior, a orientacao da
expansdo da sua oferta, o aumento permanente da sua eficacia institucional e
efetividade académica e social e, especialmente, a promoc¢do do aprofundamento dos
compromissos e responsabilidades sociais das instituicbes de educacdo superior, por
meio da valorizacdo de sua missdo publica, da promocdo dos valores democraticos, do
respeito a diferenca e a diversidade, da afirmacdo da autonomia e da identidade
institucional. E formado por trés componentes principais: avaliagdo institucional, dos
cursos de graduacdo e do desempenho dos estudantes. O SINAES avaliara todos os
aspectos que giram em torno desses trés eixos: o ensino, a pesquisa, a extensdo, a
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responsabilidade social, o desempenho dos alunos, a gestdao da instituicdo, o corpo
docente, as instalacBes e varios outros aspectos. (Fonte: Glossario do Censo da
Educacdo Superior)

Sistema seriado — organizacdo de um curriculo em que as atividades e disciplinas
tedricas ou praticas sdo distribuidas em blocos solidarios, realizados em um
determinado periodo de tempo a série. Embora as disciplinas ndo possam ser cursadas
isoladamente, na maioria dos cursos se aceita dependéncia de aprovagao em disciplinas
da série anterior. (Fonte: Glossdrio do Censo da Educag¢ao Superior)

T

Tabela de areas do conhecimento — Tabela de Classificagdo de Areas do Conhecimento
desenvolvida pelo CNPqg, que compreende oito grandes dreas que se desdobram em
dreas e subdreas. Essa tabela vem sendo utilizada pelo préprio CNPq, pela CAPES e por
outras agéncias de fomento, em geral para classificar a pesquisa e a p6s-graduacdo. No
Censo da Educagdo Superior, essa é a tabela utilizada para classificar o acervo das
bibliotecas, os cursos da pds-graduacdo lato sensu e os cursos de extensdo universitaria.
(Fonte: Glossario do Censo da Educacdo Superior)

TCC — ver Trabalho de Conclusdo de Curso

Tecnologia — cursos superiores de formacdo especializada em areas cientificas e
tecnoldgicas, que conferem ao diplomado competéncias para atuar em areas
profissionais especificas, caracterizadas por eixos tecnoldgicos, com o grau de
tecndlogo. (Fonte: Quadro de Conceitos de Referéncia da Portaria 40/2007 -
republicada com alteragées em 23/12/2010)

Tecnodlogo — ver grau de tecndlogo. (Fonte: Glossario do Censo da Educacdo Superior)

Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) — atividade desenvolvida pelo aluno, necessaria a
integralizacdo curricular, conforme o Projeto Pedagdgico do Curso, realizada sob a
orientacdo de um docente, e que deve versar sobre uma tematica pertinente ao curso,
com fins de aprendizagem profissional, social e cultural. No CEFET-MG, o TCC é
desenvolvido em duas disciplinas denominadas TCC | e TCC I, cada uma com duracdo de
um semestre letivo. A disciplina TCC | corresponde a etapa de proposicdo, elaboracado e
redacao do projeto de TCC, que serd apresentado e avaliado de acordo com as normas
estabelecidas pelo Colegiado do Curso. Na disciplina TCC Il, o projeto elaborado e
aprovado na disciplina TCC | deverd ser desenvolvido, apresentado na forma de
monografia, incluindo uma exposicao oral, e avaliado por uma banca examinadora de
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acordo com as normas estabelecidas pelo Colegiado do Curso. (Fonte: Resolu¢ao CGRAD
018/10 de 06 de junho de 2010)

Trancamento de matricula — possibilidade de interrupcdo total ou parcial dos estudos
por parte do aluno. O trancamento parcial ocorrerd por necessidade de o aluno anular
sua matricula em uma ou mais disciplinas, devendo, neste caso, permanecer
matriculado em disciplinas que totalizem, no minimo, 8 (oito) créditos. O trancamento
total ocorrerd por necessidade de o aluno anular sua matricula em todas as disciplinas
do semestre em curso e terd validade a partir do semestre em que fizer o pedido.
(Fonte: Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG).

Transferéncia — possibilidade dada ao aluno regularmente matriculado em Instituicdo
de Ensino Superior, nacional ou estrangeira, ingressar no CEFET-MG em curso de
modalidade afim do curso de origem, sempre que se registrarem vagas Nnos Cursos
pretendidos, obedecida a legislacgdo em vigor. (Fonte: Normas Académicas dos Cursos
de Graduagdo do CEFET-MG).

Transferéncia ex officio - mudanca de um aluno para outra instituicdo, no mesmo curso
ou em curso de area afim (quando a instituicdao de destino ndo tiver o mesmo curso da
instituicdo de origem), de funcionario publico civil ou militar (dele préprio, de seu
conjuge ou filhos) transferido, a servico, para outro estado ou municipio. A
transferéncia ex officio é regulamentada em legislacdo especifica e a matricula do aluno
no novo curso far-se-a independentemente da existéncia de vagas. (Fonte: Glossario do
Censo da Educacgdo Superior)

Turno — periodo do dia em que as aulas de um curso sdo ministradas. (Fonte: Glossario
do Censo da Educacdo Superior)

Turno diurno — o curso é considerado diurno quando as suas aulas sdo ministradas no
periodo das 6 as 18. As atividades académicas podem ser realizadas: a) integralmente
no periodo da manha (matutino); b) integralmente no periodo da tarde (vespertino); ou
¢) combinando os periodos da manha e da tarde (integral). (Fonte: Glossario do Censo
da Educacdo Superior)

Turno Integral — curso ofertado inteira ou parcialmente em mais de um turno (manha e
tarde, manha e noite, ou tarde e noite) exigindo a disponibilidade do estudante por
mais de 6 horas didrias durante a maior parte da semana. (Fonte: Quadro de Conceitos
de Referéncia da Portaria 40/2007 - republicada com altera¢des em 23/12/2010)

Turno Matutino — curso em que a maior parte da carga horaria é oferecida até as 12h
todos os dias da semana (Fonte: Quadro de Conceitos de Referéncia da Portaria
40/2007 - republicada com alteracées em 23/12/2010)
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Turno Noturno — curso em que a maior parte da carga horaria é oferecida apds as 18h
todos os dias da semana (Fonte: Quadro de Conceitos de Referéncia da Portaria
40/2007 - republicada com alteracGes em 23/12/2010)

Turno Vespertino — curso em que a maior parte da carga horaria é oferecida entre 12h
e 18h todos os dias da semana (Fonte: Quadro de Conceitos de Referéncia da Portaria
40/2007 - republicada com alteragGes em 23/12/2010)

Vv

Vagas oferecidas — numero total de vagas disponibilizadas nos processos seletivos
constantes dos editais expedidos pela instituicdo. (Fonte: Portaria Normativa MEC N. 40
de 12 de dezembro de 2007)

Vagas remanescentes — vagas que resultam de transferéncia de alunos do CEFET-MG
para outras instituicdes, de reop¢do de curso e de cancelamento do registro académico.
As vagas remanescentes sdo preenchidas via processo seletivo, com editais especificos,
em trés modalidades: (1) reopcao de curso e reingresso; (c) transferéncia; (d) obtencao
de novo titulo. (ver também: reopgao de curso, reingresso, transferéncia, obtencdo de
novo titulo).
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