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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.
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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.
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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
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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
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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
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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.

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



33

“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
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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
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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
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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.

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



91

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 diurn