3 PROCEDIMENTOS PREVISTOS NAS NORMAS ACADEMICAS







3.1 Aprove

51

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

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



61

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.

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



69

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
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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

75

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
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