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APRESENTACAO

Prezado(a) Coordenador(a),

O Decreto n° 9.991/2019, de 28 de agosto de 2019, regulamentado pela IN SGDP/ME n°
201/2019, dispde sobre a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP) dos 6rgaos
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal — SIPEC. Trata-se de um
programa criado pelo governo federal, com o objetivo de promover o desenvolvimento dos

servidores publicos nas competéncias necessarias a execucao das suas atividades.

Por meio da Resolugcdo CD-036/19, de 4 de dezembro de 2019, e, com base no Decreto n°
9.991/2019, o Conselho Diretor do CEFET-MG aprovou a Politica Institucional de
Desenvolvimento de Pessoas (PIDP) com o objetivo de “orientar as agdes de capacitacio e de
desenvolvimento de pessoas realizadas no ambito da Instituicdo, de forma a promover o

desenvolvimento dos servidores como profissionais e cidadaos”.

Com isso, foi constituida a Escola de Desenvolvimento de Servidores (EDS) com a finalidade
de capacitar internamente os servidores do CEFET-MG, para o desenvolvimento das
habilidades e conhecimentos relevantes para a sua atuacdo no ambiente institucional.
Inicialmente, os cursos e eventos ofertados pela EDS foram projetados para serem ministrados
por servidores da Instituicdo, selecionados por chamadas internas, habilitados a atuarem como

formadores.

Para o levantamento das necessidades de desenvolvimento de pessoas, a EDS se orienta por
pesquisas institucionais. Através desse levantamento foi identificada a necessidade de formacéo
para os Coordenadores dos Cursos de Graduacao.

Assim, apresentamos, neste material, topicos relevantes para o exercicio de sua fungcdo como

Coordenador de Curso de Graduagéo.

No primeiro capitulo, apresentamos um pouco sobre a estrutura organizacional da Instituicéo,
indicando, no proprio texto, materiais que permitem melhor conhecimento da organizacao e do

funcionamento institucional. Ressaltamos que o conhecimento a respeito desse assunto é de



fundamental importancia, por facilitar o encaminhamento de demandas, das deliberagdes, entre

outros.

No segundo capitulo, abordamos questdes inerentes a coordenagdo de um curso de graduacao,
apresentando algumas instrugOes sobre o acolhimento e orientagdo de docentes e discentes,
além da mencdo as atribuicbes do Coordenador e do Subcoordenador de Curso, conforme

regulamentacdo do CEFET-MG, e ao Plano de Trabalho do Coordenador de Curso.

No terceiro capitulo discutimos, de maneira resumida, a legislacdo do ensino superior,
focalizando, no @mbito desse nivel de ensino, os cursos de graduacdo. Ao longo do texto,
encontram-se também algumas referéncias que permitirdo maior aprofundamento sobre o
assunto. Ainda nesse capitulo, abordam-se diretrizes curriculares dos cursos de graduacdo,
legislacdo referente aos sites dos cursos de graduagédo, e registram-se orientagdes para a
operacionalizagdo dessas paginas no CEFET-MG.

No quarto capitulo, tratamos, de forma resumida e pratica, do Projeto Pedagdgico do Curso de
Graduacdo, de modo a destacar a importancia desse instrumento de gestdo do curso, para além
da sua funcdo burocrética, na criacdo e avaliagdo do curso. O projeto é concebido aqui como
lugar do aperfeicoamento das praticas no ambito do curso, resultante das constantes reflexdes

de todos que fazem parte da realizacdo do curso.

No quinto capitulo, apresentamos os Regulamentos e as Normas Académicas dos Cursos de
Graduagdo do CEFET-MG, bem como as atividades mais comuns desenvolvidas na e pela
Coordenacdo do Curso de Graduacdo. A gestdo do curso de graduacdo do CEFET-MG néo se
limita apenas as atividades descritas neste capitulo e, eventualmente, poderdo ser requeridas

acoes e procedimentos complementares, de acordo com a situacéo vivenciada.

O sexto e ultimo capitulo refere-se & utilizagdo dos Sistemas Institucionais Integrados do
CEFET-MG para o desenvolvimento das atividades da Coordenagdo do Curso, mais
precisamente, aquelas efetuadas no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
(Sigaa) e no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (Sipac).



Esperamos que o compartilhamento de nosso conhecimento possa contribuir para que cada um
de vocés atue como lider agregador para construir um ambiente voltado para os objetivos

institucionais.

“Conhecimento guardado é conhecimento perdido/”

Abelardo Bento Araujo

Vera de Sales Martins
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1 CONHECENDO A INSTITUICAO: ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO CEFET-
MG

Conforme o Decreto n°® 5.224, de 1° de outubro de 2004, que dispde sobre a organizagdo dos
Centros Federais de Educacdo Tecnoldgica e da outras providéncias, os CEFET, criados
mediante transformacdo das Escolas Técnicas Federais e Escolas Agrotécnicas Federais, nos
termos das Leis n® 6.545, de 30 de junho de 1978; 7.863, de 31 de outubro de 1989, 8.711, de
28 de setembro de 1993 e 8.948, de 8 de dezembro de 1994, sdo autarquias federais, vinculadas
ao Ministério da Educacéo, com autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-
pedagdgica e disciplinar. E interessante observar as caracteristicas institucionais estabelecidas

por esse Decreto, nos paragrafos do Art. 1°:

8§ 1° Os CEFET sao instituices de ensino superior pluricurriculares, especializados
na oferta de educagdo tecnoldgica nos diferentes niveis e modalidades de ensino,
caracterizando-se pela atuacdo prioritaria na area tecnoldgica. (Redacdo dada pelo
Decreto n° 5.773, de 2006)

8 2° Os CEFET regem-se pelos atos normativos mencionados no caput deste artigo,
pelas disposi¢Oes constantes deste Decreto, por seus estatutos e regimentos e pela
legislacdo em vigor.

8 3° Os CEFET serdo supervisionados pela Secretaria de Educacdo Profissional e
Tecnoldgica do Ministério da Educacéo. (grifo nosso)

Ainda de acordo com o referido Decreto, em seu Art. 2°, os CEFET

[...] tém por finalidade formar e qualificar profissionais no &mbito da educacéo
tecnoldgical, nos diferentes niveis e modalidades de ensino, para os diversos setores
da economia, bem como realizar pesquisa aplicada e promover o desenvolvimento
tecnoldgico de novos processos, produtos e servigos, em estreita articulagdo com os
setores produtivos e a sociedade, especialmente de abrangéncia local e regional,
oferecendo mecanismos para a educagdo continuada. (grifo nosso)

O Centro Federal de Educacdo Tecnologica de Minas Gerais (CEFET-MG) foi criado como
uma das Escolas de Aprendizes Artifices, criadas por Nilo Pecanha, por meio do Decreto n°
7.566, de 23 de setembro de 1909. Em 1941, passa a se chamar Liceu Industrial de Minas Gerais
(Lei n. 378 de 13/01/1937). Em 1942, tornou-se Escola Industrial de Belo Horizonte (Decreto
n° 4.073, de 30/01/1942) e Escola Técnica de Belo Horizonte (Decreto n® 4.127 de 25/02/1942).

Em 1959, passa a denominar-se Escola Técnica Federal de Minas Gerais. Em 30 de junho de

! Educacao tecnolégica é uma modalidade de ensino, que perpassa os niveis bésico e superior da educagdo
brasileira, nas etapas de ensino médio, graduacao e pds-graduacao, como se vé no capitulo sobre a legislagdo da
educacdo superior brasileira.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L6545.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/1989_1994/L7863.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/1989_1994/L8711.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/1989_1994/L8711.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8948.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/Decreto/D5773.htm#art77
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2006/Decreto/D5773.htm#art77
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1978, transformou em CEFET-MG, a partir da aprovacédo da Lei 6.545/1978 pelo Congresso
Nacional.

@ PARA SABER MAIS

Para conhecer mais sobre a histdria da Rede Federal de Educagao Tecnoldgica:

BRANDAO, Marisa. Da Arte do Oficio a Ciéncia da Industria: a conformagdo do capitalismo industrial no
Brasil vista através da educacgdo profissional. Boletim Técnico do SENAC, Rio de Janeiro, v. 25, n. 3, p. 17-
30, set./dez. 1999.

KUNZE, Nadia Cuiabano. O surgimento da Rede Federal de Educagdo Profissional nos primérdios do
regime republicano brasileiro. Revista Brasileira de Educagao Profissional e Tecnoldégica. Natal — RN, v. 2,
n. 2, 2009. Disponivel em: <http://www2.ifrn.edu.br/ojs/index.php/RBEPT/article/view/2939/pdf>.
Acesso em: 21 fev. 2021.

Ao longo da histéria da Instituicdo, a estrutura organizacional do CEFET-MG ja passou por
algumas transformacdes. A organizacao atual é definida pela Resolugcdo CD n° 12/2020, de 8
de abril de 2020. Em 2003, foi aprovado o Regulamento Geral dos Colegiados pela Resolugédo
CD n° 34/2003.

PARA SABER MAIS

Para compreender as demais caracteristicas e organizagao da Instituicdao acesse:

Regimento - Portaria MEC n2 003, de 09 de janeiro de 1984: Aprova Regimento Interno do Centro
Federal de Educacdo Tecnoldgica de Minas Gerais — CEFET-MG.
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Estatuto_e Regimento/PORTARI
A _MEC 003 1987 Regimento CEFET-MG.htm

Regulamento Geral dos Colegiados — Resolucdo CD-034/03, de 18 de junho de 2003. Aprova
Regulamento Geral dos Colegiados do CEFET-MG.
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes 2003/RE
S _CD_034 03.htm

Organizagao dos CEFETs - Decreto n2 5.224, de 1 de outubro de 2004: Dispde sobre a organiza¢do
dos Centros Federais de Educagdo Tecnoldgica e da outras providéncias.
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2004-2006/2004/decreto/d5224.htm

Estatuto do CEFETG-MG - Resolugdo CD-069/08, de 2 de junho de 2008: Aprova o Estatuto do Centro
Federal de Educacdo Tecnoldgica de Minas Gerais para encaminhamento ao Ministério da Educacdo.
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes 2008/RE
S _CD_69 08.htm

Estrutura organizacional - Resolug¢do CD-012/20, de 8 de abril de 2020: Estabelece a estrutura
organizacional regimental do CEFET-MG, normatiza a criagdo e extingdo de unidades organizacionais
ndo regimentais e da outras providéncias.
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes 2020/RE
S CD 012 20.htm



http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Estatuto_e_Regimento/PORTARIA_MEC_003_1987_Regimento_CEFET-MG.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Estatuto_e_Regimento/PORTARIA_MEC_003_1987_Regimento_CEFET-MG.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2003/RES_CD_034_03.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2003/RES_CD_034_03.htm
file:///C:/Users/veraz/Documents/CEFET/Escola%20de%20Desenvolvimento%20de%20Servidores/Manual%20de%20Treinamento/Manual%202a%20versão/Decreto%20nº%205.224,%20de%201%20de%20Outubro%20de%202004:%20Dispõe%20sobre%20a%20organização%20dos%20Centros%20Federais%20de%20Educação%20Tecnológica%20e%20dá%20outras%20providências
file:///C:/Users/veraz/Documents/CEFET/Escola%20de%20Desenvolvimento%20de%20Servidores/Manual%20de%20Treinamento/Manual%202a%20versão/Decreto%20nº%205.224,%20de%201%20de%20Outubro%20de%202004:%20Dispõe%20sobre%20a%20organização%20dos%20Centros%20Federais%20de%20Educação%20Tecnológica%20e%20dá%20outras%20providências
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/decreto/d5224.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2008/RES_CD_69_08.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2008/RES_CD_69_08.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2020/RES_CD_012_20.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2020/RES_CD_012_20.htm
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1.1 Diregao-Geral

As diretorias e demais drgdos executivos cabem a implementacéo das deliberacdes coletivas
emanadas pelos Orgdos Colegiados Superiores e Conselhos Especializados, pelas
Congregagdes ou pelos Colegiados de Curso. A Resolugdo CD n° 12/2020, Art. 5°, estabelece

que:

A Direcdo-Geral, exercida pelo Diretor-Geral, é o 6rgdo executivo superior do
CEFET-MG, responsavel por coordenar e supervisionar a execugdo das atividades da
Instituicdo, de forma a cumprir o Estatuto, o Regimento Geral, bem como as
deliberagdes estabelecidas pelos Orgaos Colegiados Superiores.

Ainda, conforme a referida Resolucéo, a Direcdo-Geral é composta pelas seguintes unidades

organizacionais regimentais?:

I- Gabinete;

I1- Diretorias Especializadas:

a) Diretoria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica;
b) Diretoria de Graduacéo;

c) Diretoria de Pesquisa e P0s-Graduacao;

d) Diretoria de Extenséo e Desenvolvimento Comunitario;
e) Diretoria de Planejamento e Gestéo;

f) Diretoria de Governanca e Desenvolvimento Institucional;
g) Diretoria de Desenvolvimento Estudantil;

h) Diretoria de Tecnologia da Informacéo;
I11-Secretarias Especializadas:

i) Secretaria de Gestéo de Pessoas;

j) Secretaria de RelacGes Internacionais;

k) Secretaria de Comunicacdo Social;

I) Secretaria de Registro e Controle Académico;

IV- Auditoria Interna;

V- Ouvidoria;

VI- Corregedoria;

VI1I- Procuradoria Federal;

VII1I-Diretorias de Campus:

a) Diretoria do Campus Nova Suica — Belo Horizonte;
b) Diretoria do Campus Nova Gameleira — Belo Horizonte;
c) Diretoria do Campus Gameleira — Belo Horizonte;
d) Diretoria do Campus Leopolding;

e) Diretoria do Campus Araxa;

f) Diretoria do Campus Divinépolis;

g) Diretoria do Campus Timoteo;

h) Diretoria do Campus Varginha;

i) Diretoria do Campus Nepomuceno;

j) Diretoria do Campus Curvelo;

k) Diretoria do Campus Contagem.

2 De acordo com Art. 2° da Resolugdo 12/2020, paragrafo 1°, “as unidades organizacionais regimentais referem-
se as unidades que compdem a estrutura da administracdo superior do CEFET-MG, as quais constardo,
necessariamente, do Regimento Geral”.
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1.2 Conselhos

Em uma instituicdo publica de ensino, a organizagdo colegiada atende a regulamentacéo do
principio da “gestdo democratica do ensino publico”, estabelecido no inciso VI do Art. 206 da
Constituicdo Federal. No CEFET-MG, de acordo com a Resolugdo n° 34/2003 do Conselho
Diretor, em seu Art. 1°, “sdo 6rgdos de decisdo colegiada, doravante designados genericamente
por Colegiados”:

e 0s Conselhos;

e as Assembleias e Camaras Departamentais;

e as Comissoes;

e 0s Colegiados de Coordenacédo de Cursos; e

e qualquer outro 6rgdo que, consoante disposicdo em seu Regulamento

Especifico, adote a forma colegiada de decisao.

Os conselhos do CEFET-MG se dividem em Conselhos Superiores e Conselhos Especializados.

1.2.1 Conselhos Superiores

A Resolucdo CD n° 12/2020, em seu Art.4°, especifica os Conselhos Superiores do CEFET-
MG:

Art. 4° A administragdo superior do CEFET-MG é realizada pela Dire¢do-Geral e
pelos Orgéos Colegiados Superiores, especificamente:
| — Conselho Diretor;
Il — Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao.
§ 1° A Diregdo-Geral, para o desempenho de suas competéncias, serd apoiada
diretamente pelas unidades organizacionais regimentais de que trata o art. 7°
e, indiretamente, pelas demais unidades organizacionais ndo regimentais de
que trata o Capitulo V.
8 2° O Conselho Diretor e o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo, para o
desempenho de suas competéncias, serdo apoiados pelos demais drgaos
colegiados especializados que Ihes sdo vinculados hierarquicamente.

A Figura 1.1 apresenta a estrutura colegiada superior do CEFET-MG, de acordo com a
Resolugdo CD-12/2020.
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Figura 1.1 — Estrutura colegiada superior do CEFET-MG

Conselho Diretor
(co)

Conselhos
Superiores
Conselho de Ensino,

Pesquisa e Extensdo
(CEPE)

Conselhos _
Especializados -

Conselho de Conselho de

Pesquisa e Pos-
Graduagdo (CPPG)

Conselho de
Planejamento e
Gestdo (CPG)

Conselho de
Extensdo (CEXT)

Educagio Conselho de
Profissional e Graduagio (CGRAD)
Tecnolodgica (CEPT)

Fonte: Elaborado de acordo com a Resolucéo CD-12/20

PARA SABER MAIS

RESOLUCAO CD-033/03, de 18 de junho de 2003. Aprova Regulamento do Conselho Diretor do CEFET-
MG.

http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes 2003/RES C
D 033 03.htm

RESOLUCAO CD-158/06, de 03 de novembro de 2006. Altera e aprova o Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo.

http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes 2006/RES C
D 158 06.htm

1.2.2 Conselhos Especializados

Os conselhos especializados sdo responsaveis por deliberar sobre as atividades ligadas a

diretoria a qual eles se vinculam. A seguir, a definicdo de cada um deles:

e Conselho de Educacédo Profissional e Tecnologica (CEPT): O CEPT é o 0rgao
colegiado especializado, com competéncia de deliberacdo e normatizacdo no que
concerne as atividades de educagéo profissional e tecnoldgica do CEFET-MG.

e Conselho de Graduacdo (CGRAD): O CGRAD ¢ o 6rgéo colegiado especializado,
com competéncia de deliberacdo e normatizagdo no que concerne as atividades de
ensino de graduacdo do CEFET-MG.


http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2003/RES_CD_033_03.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2003/RES_CD_033_03.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2006/RES_CD_158_06.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2006/RES_CD_158_06.htm

e Conselho de Pesquisa e Pds-graduacdo (CPPG): O CPPG é o 6rgao colegiado
especializado com competéncia de deliberacdo e normatizagdo no que concerne as
atividades de pesquisa e ensino de pds-graduacao do CEFET-MG.

e Conselho de Extensédo e Desenvolvimento Comunitario (CEXT): O CEXT € o 6rgao
colegiado especializado com competéncia de deliberagdo e normatizacdo no que
concerne as atividades de extensédo do CEFET-MG.

e Conselho de Planejamento e Gestédo (CPG): O CPG é o 6rgdo colegiado especializado
com competéncia de deliberacdo e normatizacdo no que concerne as atividades de

planejamento e gestdo do CEFET-MG.

Cada Conselho Especializado possui um regulamento que define suas finalidades e atribuicdes,

sua composicdo, entre outros aspectos relevantes. Os regulamentos dos Conselhos

Especializados do CEFET-MG podem ser acessados na pagina do Conselho Diretor do CEFET-
MG, cujos enderecos sdo informados a seguir.

PARA SABER MAIS

RESOLUCAO CD-040/15, de 7 de outubro de 2015. Aprova o Regulamento do Conselho de Planejamento
e Gestdo.

http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos ConDir/Resolucoes/Resolucoes 2015/RES C
D 040 15.htm

RESOLUCAO CD-039/17, de 31 de agosto de 2017. Aprova o Regulamento do Conselho de Educacdo
Profissional e Tecnoldgica.

http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos ConDir/Resolucoes/Resolucoes 2017/RES C
D 039 17.htm

RESOLUCAO CD-040/17, de 31 de agosto de 2017. Aprova o Regulamento do Conselho de Graduacdo.
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes 2017/RES C
D 040 17.htm

RESOLUCAO CD-041/17, de 31 de agosto de 2017. Aprova o Regulamento do Conselho de Extens3o.
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos ConDir/Resolucoes/Resolucoes 2017/RES C
D 041 17.htm

RESOLUCAO CD-042/17, de 31 de agosto de 2017. Aprova Regulamento do Conselho de Pesquisa e PSs-
Graduagdo do CEFET-MG.
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes 2017/RES C
D 042 17.htm

Além dos Conselhos Especializados, responsaveis por deliberar sobre matérias que envolvem

areas especificas, existem, ainda, os Colegiados de Curso, responsaveis por deliberacdes no

ambito de cada curso.


http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2015/RES_CD_040_15.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2015/RES_CD_040_15.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2017/RES_CD_039_17.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2017/RES_CD_039_17.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2017/RES_CD_040_17.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2017/RES_CD_040_17.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2017/RES_CD_041_17.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2017/RES_CD_041_17.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2017/RES_CD_042_17.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2017/RES_CD_042_17.htm
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1.2.2.1 O Conselho de Graduacédo (CGRAD)

O Conselho de Graduacdo (CGRAD), Orgdo Colegiado Especializado, com competéncia de
deliberacdo e normatizacdo no que concerne as atividades dos cursos de graduacao, tem as

seguintes atribuices:

I - Propor ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) as diretrizes do ensino
de graduacdo do CEFET-MG;

Il - Propor alteragdes nas Normas Académicas da Graduacao para posterior aprovagao
do CEPE;

111 - Apreciar propostas de cria¢do, transformacédo, suspensao e extin¢ao de cursos de
graduacdo;

IV - Apreciar o calendério escolar dos cursos de graduacdo, ap6s manifestacdo dos
respectivos colegiados de cursos;

V - Apreciar contratos, acordos e convénios interinstitucionais referentes ao ensino da
graduacdo;

VI - Apreciar propostas relativas a taxas, contribuicdes e emolumentos a serem
cobradas pelas atividades de graduagéo;

VI - Apreciar pedidos de reconhecimento de titulos e diplomas de graduacéo obtidos
em outras instituicdes, observada a legislacdo em vigor;

VIII - Deliberar conclusivamente sobre quaisquer matérias relativas ao ensino da
graduacdo, desde que ndo estejam incluidas nas competéncias do CEPE ou do
Conselho Diretor;

IX - Deliberar conclusivamente sobre a alocacdo de recursos destinados a Diretoria
de Graduacdo, inclusive em sua fase de planejamento;

X - Definir as formas e os mecanismos de interagdo com as agéncias de fomento e
outras formas de financiamento da graduacéo;

X1 - Estabelecer formas de acompanhamento e avaliacdo dos cursos de graduagéo;
XII - Propor altera¢@es neste Regulamento;

X1l - Decidir acerca de recursos, representacbes e conflitos de competéncia em
matéria de graduac&o;

X1V - Exercer a fiscalizag8o e o controle do cumprimento de suas decises;

XV - Solucionar os casos omissos neste Regulamento e as dividas que porventura
surgirem na sua aplicagéo.

O CGRAD ¢é composto por representantes docentes e discentes vinculados a graduacdo, por
representantes de servidores técnico-administrativos eleitos por seus respectivos pares na forma
definida no Regimento Geral, e é presidido pelo Diretor de Graduacdo. O Regulamento do
CGRAD foi aprovado pela Resolucdo CD-040/17, de 31 de agosto de 2017.

Das decisdes do CGRAD cabe recurso ao CEPE ou ao Conselho Diretor, de acordo com a

competéncia desses conselhos em relacdo & matéria em questao.

PARA SABER MAIS

Para saber quem sdo os membros do Conselho de Graduagdo acesse:
http://www.dirgrad.cefetmg.br/conselho-de-graduacao/membros/



http://www.dirgrad.cefetmg.br/conselho-de-graduacao/membros/
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1.2.2.2 Colegiados de Curso

Os Colegiados dos Cursos foram regulamentados pelas Resolu¢Ges CEPE 21/09, de 09 de julho
de 2009, e CEPE 39/09, de 22 de outubro de 2009, e podem ser acessados na pagina do

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, nos enderecos eletronicos informados a seguir.

PARA SABER MAIS

RESOLUCAO CEPE-21/09, de 9 de julho de 2009. Aprova o Regulamento dos Colegiados de Cursos de
Graduagao.

http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos CEPE/Resolucoes CEPE/Resolucoes CEPE 2009/RES CEP
E 21 09.htm

RESOLUCAO CEPE-39/09, de 22 de outubro de 2009. Aprova o Regulamento dos Colegiados de Cursos de
Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio.

http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos CEPE/Resolucoes CEPE/Resolucoes CEPE 2009/RES CEP
E 39 09.htm

Além desses, existem as Congregacdes de Unidades, as Assembleias Departamentais e as
Coordenacdes de Area, que também sdo 6rgdos colegiados no ambito do CEFET-MG. Os

regulamentos desses 6rgaos podem ser encontrados nos enderecos eletronicos listados a seguir.

PARA SABER MAIS

RESOLUCAO CD-136/08, de 28 de outubro de 2008. Institui a Congregacido de Unidade e aprova o seu
Regulamento.
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes 2008/RES C
D 136 _08.htm

RESOLUCAO CEPE-31/09, de 3 de setembro de 2009. Aprova o Regulamento dos Departamentos.
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos CEPE/Resolucoes CEPE/Resolucoes CEPE 2009/RES CE
PE 31 09.htm

RESOLUCAO CEPE-40/09, de 22 de outubro de 2009. Aprova o Regulamento das Coordenacdes de Area.
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos CEPE/Resolucoes CEPE/Resolucoes CEPE 2009/RES CE
PE 40 09.htm

1.3 Diretoria de Graduacgéao

A Diretoria de Graduacdo (DIRGRAD) é o 6rgédo executivo especializado que supervisiona e
coordena a execucdo das atividades de ensino de graduacdo no ambito da Instituicdo,
competindo-lhe, para esse fim, implementar as deliberacGes dos 6rgdos colegiados superiores
e do Conselho de Graduagédo (CGRAD).



http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2009/RES_CEPE_21_09.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2009/RES_CEPE_21_09.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2009/RES_CEPE_39_09.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2009/RES_CEPE_39_09.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2008/RES_CD_136_08.htm
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_2008/RES_CD_136_08.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2009/RES_CEPE_31_09.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2009/RES_CEPE_31_09.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2009/RES_CEPE_40_09.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2009/RES_CEPE_40_09.htm
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Figura 1.2 — Estrutura da Diretoria de Graduacao
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Fonte: Diretoria de Graduacdo CEFET-MG

1.3.1 Secretaria da Diretoria de Graduacéo

A secretaria da DIRGRAD e do CGRAD tem como funcoes:

= Atender ao publico e encaminhar demandas ao Diretor e ao CGRAD;

= Expedir portarias;

= Preparar as reunides do CGRAD e do Férum de Coordenadores (FORCOORD);

= Receber e encaminhar processos e outros documentos ligados ao CGRAD e
FORCOORD;

= Auxiliar no planejamento e realizacéo de reunides do FORCOORD;

= Elaborar as atas das reunioes;

= Atualizar as informagdes sobre os 6rgdos colegiados na pagina na Internet e de
membros na lista forcoordgraduacao@grupos.cefetmg.br;

= Mediar a comunicagdo, via e-mail, entre DIRGRAD e coordenadores pelo

forcoordgraduacao@qrupos.cefetmg.br.



mailto:forcoordgraduacao@grupos.cefetmg.br
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1.3.2 Coordenacéo de Acompanhamento e Desenvolvimento da Graduagéo (CADG)

A Coordenacdo de Acompanhamento e Desenvolvimento da Graduacdo € a unidade
responsavel por implementar as politicas pedagogicas da graduacdo, bem como planejar,
desenvolver, coordenar, acompanhar, executar e avaliar as a¢des voltadas ao desenvolvimento

académico e aprimoramento dos cursos de graduacdo no &mbito da Instituicdo.

1.3.3 Coordenacéo de Avaliacdo e Regulacdo da Graduacdo (CAVG)

A Coordenacdo de Avaliacdo e Regulacdo da Graduacdo é a unidade responsavel por
implementar as politicas de avaliacdo e regulacdo da graduacdo, bem como planejar,
desenvolver, coordenar e executar agdes de regulacdo, acompanhamento e avaliacdo

sistematica dos cursos de graduacdo no ambito da Instituicéo.

Coordena a realizacdo dos processos de avaliacdo instituidos pelo Ministério da Educacéo
(MEC) para os cursos de graduacdo, seja para autorizacao, reconhecimento ou renovacao de
reconhecimento de curso. Atua em estrita sintonia com o0s cursos, visando a melhoria do ensino,
buscando a exceléncia nas avaliacbes do MEC, especialmente o Enade e a avaliacdo in loco.
Ainda é responsével pelo gerenciamento dos sistemas e-MEC e Enade. Nessa Coordenagdo
encontra-se a funcdo de Procurador Educacional Institucional (P1) que coordena o processo de

Recredenciamento Institucional do CEFET-MG.

1.3.4 Coordenacéo de Inovacgédo e Fomento da Graduagéo (CIFG)

A Coordenacao de Inovacdo e Fomento da Graduacdo € a unidade responsavel por implementar
a politica de inovacdo e fomento a graduacdo, bem como por planejar, desenvolver, coordenar,
executar e avaliar acbes de estimulo ao desenvolvimento académico, cientifico, cultural,

humanistico e profissional dos alunos de graduac&o.
1.3.5 Comissdo Prépria de Avaliacdo (CPA)
A Comissdo Prépria de Avaliagdo é a unidade responsadvel por assessorar a Diretoria de

Graduagdo no que concerne & autoavaliacdo do ensino superior, bem como por coordenar e

executar as agdes voltadas ao processo de autoavaliacdo institucional.
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1.4 Colegiado de Curso de Graduagéo

Os Colegiados de Cursos de Graduacgdo foram regulamentados pela Resolucdo CEPE 21/09, de

09 de julho de 2009, e tem as seguintes atribuicdes:

| — Orientar e coordenar as atividades académicas do Curso;

Il — Elaborar diretrizes, normas e procedimentos para a Coordenacdo de Curso de
Graduacdo, submetendo-os, se necessario, as instancias competentes para aprovacao;
Il — Elaborar diretrizes, normas e parametros para a avaliagdo do Projeto Politico-
Pedagdgico do Curso, submetendo-os, se necessario, as instancias competentes para
aprovacao;

IV — Avaliar continuamente o Projeto Politico-Pedagégico do Curso e propor as
atualizacBes necessérias para aprovagdo as instancias competentes;

V — Propor e aprovar a criacdo, transformacéo, excluséo e extingdo de disciplinas do
Curso, em conformidade com as diretrizes institucionais e com a legislacdo vigente,
submetendo-0s, se necessario, as instancias competentes para aprovagao;

VI — Estabelecer diretrizes para os conteldos programaticos das disciplinas e
recomendar suas modificacdes, quando for o caso;

VII — Avaliar as ementas das disciplinas e aprova-las, submetendo-as ao Conselho de
Graduac&o para aprovagao;

VIII — Avaliar os Planos de Ensino das disciplinas e aprové-los quando estes forem
relativos as disciplinas especificas e profissionalizantes do Curso;

IX — Estabelecer normas, procedimentos e pardmetros para a realizacdo das atividades
de avaliacdo académica do Curso, de acordo com as Normas Académicas de
Graduagdo;

X — Estabelecer normas, procedimentos e critérios de execucdo e de avaliacdo para o
desenvolvimento dos Trabalhos de Conclusdo de Curso, Estagio Curricular
Obrigatério e Atividades Complementares, observadas as demais normas
institucionais vigentes;

XI — Propor e avaliar as atividades extracurriculares do Curso;

XII — Aprovar o relatério de atividades académicas do Curso;

X1l — Recomendar aos Departamentos a indicacdo ou substituicdo de docentes,
quando necessario;

X1V — Propor e analisar convénios, no &mbito académico, referentes ao Curso;

XV — Opinar sobre a alocacdo de recursos destinados ao Curso, inclusive em sua fase
de planejamento;

XVI — Propor ao 6rgdo competente a criacdo ou a melhoria de espago fisico e
instalacdes para atender as necessidades do Curso;

XVII — Aprovar bancas examinadoras para julgamento dos Trabalhos de Concluséo
de Curso;

XVIII - Analisar e aprovar solicitagdes de prorrogacgéo de prazo para a elaboragéo dos
Trabalhos de Conclusdo de Curso, em casos especiais e devidamente justificados;
XIX — Definir a relacdo de disciplinas do Curso de Graduacdo que deverdo ser
contempladas com monitores;

XX — Apreciar e aprovar solicitacdes, representacées e recursos impetrados referentes
a questdes que envolvam o Curso de Graduacdo, tais como, matricula em disciplinas,
reingresso, reopcdo de Curso, dispensa de disciplinas, transferéncia e obtencdo de
novo titulo, submetendo-os, quando for o caso, ao Conselho de Graduacdo para
aprovacao;

XXI- Reunir-se periodicamente, em carater ordinario, de acordo com o estabelecido
no Regulamento Geral dos Orgéos Colegiados do CEFET-MG;

XXIIl — Analisar os casos de infragdo disciplinar e, quando necessario, submeter
representacdo junto ao 6rgdo competente do CEFET-MG;

XXIII — Propor ao Conselho de Graduagdo medidas necessarias a0 bom andamento
do Curso;
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XXIV — Propor e aprovar, em primeira instancia, alteracbes no Regulamento dos
Colegiados de Cursos de Graduagdo, submetendo-as as instancias superiores para
aprovacao;

XXV — Exercer a fiscalizagdo e o controle do cumprimento de suas decisoes;

XXVI — Deliberar, em primeira instancia, sobre 0s casos omissos;

XXVII — Exercer outras atribuigdes explicitamente delegadas pelas instancias
superiores.

O Colegiado de Curso de Graduacéo é composto por sete membros, sendo cinco docentes, um

discente do curso, e é presidido pelo Coordenador do Curso. Das decisdes do Colegiado de

curso cabe recurso ao Conselho de Graduacao.

1.5 Nucleo Docente Estruturante (NDE)

O NDE é regulamentado pela Resolugdo n° 01, de 17 de junho de 2010, da Comissdo Nacional

de Avaliagdo da Educacdo Superior (CONAES). E constituido por “grupo de docentes, com

atribuicOes académicas de acompanhamento, atuantes no processo de concepcao, consolidagédo

e continua atualizagdo do Projeto Pedagdgico do Curso (CONAES, 2010).

De acordo com a CONAES (2010), “sao atribuigdes do NDE, entre outras:

I — Contribuir para a consolidagéo do perfil profissional do egresso do curso;

Il — zelar pela integracdo curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades de
ensino constantes no curriculo;

I11 — indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e extenséo,
oriundas de necessidades da graduacdo, de exigéncias do mercado de trabalho e
afinadas com as politicas publicas relativas a &rea de conhecimento do curso;

IV — zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de
Graduagdo.”

No ambito do CEFET-MG, o NDE é regulamentado pela Resolucdo CGRAD 20/13, de 31 de

julho de 2013, que estabelece que o NDE € um 6rgédo consultivo, de apoio ao Colegiado de

Curso, e é composto por minimo de cinco docentes com 0s seguintes requisitos:

ser docente do quadro permanente do CEFET- MG;
possuir no minimo titulacdo em nivel de pds-graduacao stricto senso;
estar em regime de trabalho em tempo integral,

possuir experiéncia docente minima de 3 anos, em ensino superior.

Os membros do NDE séo indicados pelo Colegiado de Curso e tém mandatos de 3 anos,

permitida a reconducdo. A presidéncia é exercida pelo presidente do Colegiado de Curso.
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PARA SABER MAIS

Acesse a RESOLUCAO CGRAD 20/13 de 31 de julho de 2013 no endereco eletrénico:
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2013/Resolucao-
CGRAD-20 13 normatiza nde.pdf

1.6 Férum de Coordenadores

O Forum de Coordenadores é um drgdo complementar a Diretoria de Graduagédo, de carater
consultivo, e foi regulamentado pela Resolucdo 27/09, de 09 de dezembro de 2009, cujo
objetivo é a articulacdo das acdes relacionadas aos cursos de graduacdo, com as seguintes

atribuicoes:

| — Elaborar e propor o calendério letivo dos cursos de graduacdo para apreciagéo do
Conselho de Graduacéo;

Il — Planejar as atividades e disciplinas comuns aos cursos de graduag&o;

Il — Propor procedimentos e critérios de matricula em disciplinas dos cursos de
graduacdo para apreciacdo do Conselho de Graduacéo;

IV — Propor a¢des que impliquem em troca de experiéncias académicas;

V — Sugerir diretrizes, normas e procedimentos académicos para apreciacdo do
Conselho de Graduacéo;

VI — Propor procedimentos e critérios para preenchimento de vagas remanescentes.

O F6rum de Coordenadores tem a seguinte composicdo: Diretor de Graduacdo (presidente),

coordenadores dos cursos de graduacdo ou seus representantes legais, e chefe da SRCA ou seu

representante legal.

PARA SABER MAIS

Acesse o Regulamento do Férum de Coordenadores no enderego eletrénico:
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-
content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2009/Resolucao CGRAD 27 09 Regulamento Forum Coo

rdenadores.pdf

1.7 Calendario académico

O calendario académico dos cursos de graduacéo é elaborado pela Diretoria de Graduagéo, com
a participacdo do Forum de Coordenadores, seguindo as datas fundamentais estabelecidas pelo

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo (CEPE).


http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2013/Resolucao-CGRAD-20_13_normatiza_nde.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2013/Resolucao-CGRAD-20_13_normatiza_nde.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2009/Resolucao_CGRAD_27_09_Regulamento_Forum_Coordenadores.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2009/Resolucao_CGRAD_27_09_Regulamento_Forum_Coordenadores.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2009/Resolucao_CGRAD_27_09_Regulamento_Forum_Coordenadores.pdf

23

Os calendarios académicos sdo aprovados pelo Conselho de Graduagdo (CGRAD) e, além de

informarem mensalmente os dias letivos, feriados, recessos e férias escolares da graduacéo,

detalham as datas das principais atividades comuns relativas aos cursos de graduacao:

atividades com datas especiais;
matricula e trancamento;

Estagio Supervisionado;
Trabalho de Concluséo de Curso;
aproveitamento de estudos;
atividades complementares;
vagas remanescentes;
mobilidade académica;

preparacdo dos horarios e ofertas de disciplinas para o préximo semestre letivo.

A figura 1.3 apresenta a estrutura do calendario académico dos cursos de graduago.
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Figura 1.3 — Calendario escolar da graduacéo

MINISTERIO DA EDUCACAO

CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
CONSELHO DE GRADUACAO

CALENDARIO ESCOLAR DA GRADUACAO — 12/2020 — BELO HORIZONTE

Letivos Acumulados

Leti Mé -
R julho 2020 100

[DOM| SEG o [TER o[ QuA :[ Qui :]| sex :[ sAaB o

100 2 100 3 100 4 100

EE. 18 EE. 17 EE. 16| EE 15
5 6 wel 7 100 8 100 9 100 10 1w 11 100
X 17| x 1 X 18 X 17 X 16 X 15

12 13 wo| 14 00| 15 0] 16 00| 17 00| 18 100
FERIAS | FERIAS 17 | FERIAS 17 FERIAS 18 FERIAS 1 FERIAS 16 | FERIAS 15

19 20 w0 21 wof 22 w0| 23 w0 24 0| 25 100
FERIAS | FERIAS 17 | FERIAS 17 FERIAS 18 FERIAS 17 | FERIAS 16 | FERIAS 15

26 27 wo| 28 00| 29 im| 30 102] 31 103

=

FERIAS | FERIAS 17 x 17 Letivo 19 Letivo 18 Letivo 17
CALENDARIO TEMATICO - 12/2020 — BELO HORIZONTE
ATIVIDADES COM DATAS ESPECIAIS Data/ Periodo
Inicio do tre letivo para os Cursos de Graduacgdo. 17/02
Liberacdo, via web, do guestiondrio da Comissdo Permanente de Avaliacdo, para .
¢ - q o, p A partir de 02/03
preenchimento facultativo pelos alunos.
Data limite para o aluno matriculado no 12 periodo apresentar justificativa de
S - i . 05/03

auséncia as aulas na Secretaria de Registro e Controle Académico.
Semana de Acolhimento dos alunos ingressos na graduagdo 16a21/03
Colagdo de Grau organizada e realizada pela Diretoria Geral. 05/03 a 03/04
Colagdo de Grau organizada e realizada pela Diretoria de Campus. A partir de 06/04
Data limite para os alunos concluintes no semestre atual requererem Colagdo de
Grau a Secretaria de Registro e Controle Académico (todos os cursos).

— — " 27/06
Término do letivo.
Data limite para entrega da M.T.E., via WEB.
Periodo de realizagdo dos Exames Especiais. 29/06 a 04/07
Data limite para entrega dos didrios de classe, via WEB. 07/07
Matricula via WEB, para o proximo semestre letivo. 13 a 27/07

Fonte: Conselho de Graduagcédo — CEFET-MG
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2 O COORDENADOR E A COORDENACAO DE CURSO DE GRADUACAO

Embora a definicdo sobre qual seja o papel de um Coordenador de Curso, especialmente de
curso de graduacdo, esteja longe de ser consenso na teoria e na pratica das instituicdes, é
possivel associar o papel desse agente as atividades de planejamento e gestdo do curso. Segundo
a Associagdo Brasileira de Mantenedoras de Ensino Superior (ABMES), o Coordenador de
Curso e, por vezes, tomado como o gerente ou o dono do curso (ABMES, s/d). Ndo obstante o
documento da ABMES seja um tanto quanto pretensioso ao intitular “Func¢des do Coordenador
de Curso: como construir o coordenador ideal”, ¢ valida a afirmagdo de que o coordenador é o
“responsavel pela gestdo e pela qualidade intrinseca do curso, no mais amplo sentido” do que
seja qualidade (ABMES, s/d, p. 3). O coordenador é responsavel pela continuidade das

atividades do curso, assim como por coordenar e facilitar processos de mudanca no curso.

2.1 Requisitos

e Titulacgdo;

e Tempo: Regime de dedicacao exclusiva;

e Experiéncia;

e Continuar a atuagdo no curso que coordena;

e Capacidade de articulacdo e capacitacdo para o exercicio do cargo:
o Capacitacao pessoal;

o Capacitacdo institucional.

2.2. Funcgoes

As fungbes do Coordenador se dividem em funcdes politicas, administrativas e institucionais,

e fungdes académicas.

2.2.1 Funcdes politicas
e Liderar e se fazer presente na Instituicao;
e Realizar a¢bes que vinculam o curso com a comunidade interna e externa;
o Divulgar e propor eventos no curso e para 0 curso;

e Direcionar politicamente o curso.
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2.2.2 Fungdes administrativas e institucionais

o Verificar adequacdo dos espacos e instalac6es utilizados pelo curso;

e Recrutar indicagfes de professores sobre assinatura de periddicos, compra de livros,
repassando aos setores responsaveis;

e Estar proximo aos professores ndo apenas para cobrar presenca e a assiduidade, mas
para apoié-los;

e Estimular o controle da frequéncia discente, ndo apenas como formalidade, mas porque
poderd ajudar os faltantes (exemplo: gestante, que tem direito ao atendimento
domiciliar);

e Representar o curso dentro e fora da Instituicao.

(Ver atribuicbes definidas em instrumentos legais do CEFET-MG. Ex.: Res. CEPE n°

21/2009, entre outras).

2.2.3 Fung0es académicas

Coordenar a implementacédo do Projeto Pedagogico do Curso;
o Acolhimento aos professores novatos;
o Acolhimento aos alunos;
e Cuidar do desenvolvimento das atividades complementares em seu Curso;
e Acompanhar atividades como: monitoria, registro de atividades académicas e
curriculares dos alunos, Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade)?;

e Ser referéncia no processo de avaliagdo externa do curso®.

Como articulador, o papel principal do coordenador € buscar condi¢Bes para que os professores

trabalhem coletivamente para concretizar 0s objetivos do curso.

2.3 Acolhimento aos docentes

3 As informagBes sobre o Enade podem ser encontradas no Manual do Enade, no site:
http://portal.inep.gov.br/enade

4 A avaliacdo externa dos cursos de graduago segue normatizacéo especifica do MEC, abordada no capitulo sobre
legisla¢do do ensino superior. Anualmente, o0 MEC publica um Instrumento de Avalia¢do, com os critérios para
atribuicéo da nota quando da visita dos avaliadores. E importante que os Coordenadores de Curso conhegam tal
instrumento. Para acompanhar esses processos de avalia¢do, ao lado dos Coordenadores de Curso, a Diretoria de
Graduagdo do CEFET-MG conta com uma Coordenacdo de Avaliacdo e Regulacdo da Graduagéo (3319-7035).
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Para o acolhimento aos novos docentes, o Coordenador de Curso deve:

e Certificar-se de que o Departamento de lotagé&o do professor providenciou a capacitacdo
do novo servidor para o uso do sistema académico;

e Apresentar o Projeto Pedagdgico do Curso e as experiéncias existentes na area da
disciplina que o professor ira lecionar;

¢ Disponibilizar material existente sobre a disciplina para o professor novato;

e Informar sobre normas da Instituicdo (exige parceria);

e Informar onde encontrar documentos institucionais — PDI, normas, etc.;

e Orientar o professor sobre a necessidade de apresentar o Plano de Ensino na primeira
aula da disciplina;

e Orientar o professor a conversar com os alunos para tomar as decisdes sobre 0s
instrumentos de avaliacdo, datas das avaliacBes, etc. Isso ajuda especialmente o

professor novato a estabelecer uma relagédo de confianga com os alunos.

2.4 Acolhimento aos discentes

Adota-se a expressdao “acolher” no sentido de receber, compreender, de modo a conhecer as
necessidades do aluno que procura a coordenacdo de curso. Esse acolhimento ndo demanda
conhecimento especializado de psicologia, mas a disposicao para escutar as demandas e ajudar

0 aluno a encontrar quem o possa ajuda-lo de fato.

O acolhimento pode ser pensado em duas dimensoes: a do acolhimento na chegada do aluno
a Instituicdo, e a do acolhimento das demandas apresentadas por esse aluno ao longo de
sua trajetoria na Instituicdo. Obviamente, ndo se entende que o coordenador seja quem
resolvera toda e qualquer questdo que o aluno venha trazer até ele. Porém, é necessario que o
coordenador seja um elo entre o aluno e a busca das melhores alternativas. Em outras palavras:
o aluno quer falar? E necessario ouvi-lo. E depois? Depois, ha que se encaminhar o aluno,
procurar como ou quem possa ajuda-lo. No CEFET-MG, as Coordenagdes de Desenvolvimento
Estudantil existentes em cada Campi sdo setores que auxiliam os coordenadores a acolher as

demandas dos alunos.
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2.5 Atendimento educacional especializado de estudantes: orienta¢éo aos coordenadores

A fim de garantir a igualdade de oportunidades quanto a permanéncia, participacdo e
aprendizagem dos estudantes com deficiéncia e/ou necessidades educacionais especificas, bem
como auxiliar os docentes a implementarem estratégias pedagdgicas que favorecam o maximo
desenvolvimento possivel dos talentos e habilidades fisicas, sensoriais, intelectuais e sociais
desses estudantes, € importante a sua identificacdo e o seu encaminhamento a Coordenacdo de

Assuntos Académicos (CAA), vinculada a direcdo do campus.

A Coordenacao de Assuntos Académicos, por sua vez, fara a notificacdo ao Nlcleo de Apoio a
Inclusdo do Campus ou, na auséncia desse, informara o caso a Coordenacdo do Programa de
Inclusdo e Diversidades, da Diretoria de Desenvolvimento Estudantil (DDE), que tomara as

medidas necessarias ao atendimento das necessidades especificas dos estudantes em questéo.

E importante ressaltar que a Lei n°® 13.146/2015 (LBI), que instituiu a Lei Brasileira de Incluso
da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia), estabelece que os Sistemas e
Instituicdes de Ensino devem promover a acessibilidade nas atividades didatico-pedagdgicas

presenciais ou remotas aos estudantes com deficiéncia.

Art. 2° Considera-se pessoa com deficiéncia aquela que tem
impedimento de longo prazo de natureza fisica, mental, intelectual ou
sensorial, o qual, em interacdo com uma ou mais barreiras, pode
obstruir sua participacdo plena e efetiva na sociedade em igualdade de
condicBes com as demais pessoas.

§ 1° A avaliagdo da deficiéncia, quando necessaria, serd
biopsicossocial, realizada por equipe multiprofissional e
interdisciplinar e considerara:

I - os impedimentos nas funcBes e nas estruturas do corpo;

Il - os fatores socioambientais, psicoldgicos e pessoais;

111 - a limitac@o no desempenho de atividades; e

IV - arestricdo de participagdo. (BRASIL, 2015)

Pode-se citar como demandas de acessibilidade nas atividades didatico-pedagogicas:

e traducdo/interpretacdo em Lingua Brasileira de Sinais — Libras para estudantes surdos e

deficientes auditivos;

e materiais pedagdgicos acessiveis e adequados, bem como legendados, quando

pertinente, para estudantes surdos e deficientes auditivos;
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acessibilidade a comunicacéo e informacéo para os estudantes com deficiéncia visual e
surdocegueira, no uso de codigos e linguagens especificas, incluindo materiais em audio
e audiodescricao;

recursos que atendam & acessibilidade curricular daqueles estudantes que apresentem
comprometimentos nas &reas de comunicacgdo e interacao;

aquisicdo de equipamentos, materiais e tecnologias assistivas para estudantes cegos e
com baixa visdo. Além de adaptac¢des na estrutura fisica da instituicdo e/ou sala de aulas;
atendimento e acompanhamento individual, feito pelos préprios docentes dos cursos em
que os estudantes com deficiéncia fisica, intelectual e com necessidades educacionais
especificas estiverem matriculados e frequentes;

adaptacdes curriculares.

Base legal para o Atendimento aos estudantes com deficiéncia e/ou necessidades educacionais

especificas:

Constituicdo Federal de 1988;

Lei 9.394/96 — LDB,;

Lei 8.069/90 — ECA,

Lei 10.098/94 - Estabelece normas gerais e critérios basicos para a promoc¢do da
acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida;

Lei 10.436/2002 - Dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais - Libras e da outras
providéncias;

Lei 13.146/2015 - Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia
(Estatuto da Pessoa com Deficiéncia);

Lein®12.764/2012 - Institui a Politica Nacional de Protecdo dos Direitos da Pessoa com
Transtorno do Espectro Autista; e altera 0 § 3° do art. 98 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990;

Decreto n° 7.611/2011 - Disp0e sobre a educacao especial, o atendimento educacional
especializado e da outras providéncias;

Resolucdo CNE/CEB n° 2/2001 - Institui Diretrizes Nacionais para a Educacao Especial
na Educacéo Basica;

Resolugcdo CNE/CEB n°04/2009 - Institui Diretrizes Operacionais para o Atendimento
Educacional Especializado na Educagéo Basica, modalidade Educacéo Especial;

Resolucéo n° 02/81 - Prazo de concluséo do curso de graduacéo;
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e Nota Técnica n® 24/2013 Mec / Secadi / Dpee - Orientacdo aos Sistemas de Ensino para
a implementacao da Lei n°® 12.764/2012;

e Nota Técnica N° 04 / 2014 / Mec / Secadi / Dpee - Orienta¢do quanto a documentos
comprobatdrios de alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e

altas habilidades/superdotacéo.

Para mais informacoes, entre em contato com a Coordenacdo do Programa de Inclusdo e

Diversidades nos seguintes e-mails: dde@cefetmqg.br ou edna.silva@cefetmg.br

2.6 Atribuictes do Coordenador e do Subcoordenador de Curso no CEFET-MG

As atribuicfes do Coordenador e Subcoordenador dos cursos de graduacgdo séo descritas na
Resolucdo CEPE-21/09, de 9 de julho de 2009, conforme elencadas nos Quadros 2.1 e 2.2.

Quadro 2.1 — Atribuic6es do Coordenador de Curso

SECAO Il — Do Coordenador de Curso

Art. 5° — O Coordenador de Curso de Graduagéo tem as seguintes atribuicdes:

I — Convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso de Graduagéo;

Il — Cumprir e fazer cumprir, no &mbito de sua competéncia, as determinac@es contidas no Estatuto, no
Regimento Geral, bem como as normas editadas pelos Orgdos Colegiados Superiores, pelos Orgdos
Colegiados Especializados e pelo Colegiado de Curso de Graduagao;

I11 — Tomar decis6es ad referendum do Colegiado de Curso, em situacdes de emergéncia;

IV — Apoiar, coordenar e supervisionar a realizacdo das atividades administrativas e académicas do Curso;
V — Encaminhar aos 6rgdos competentes as propostas e solicitacdes que dependerem de aprovacdo dos
mesmos;

VI — Acompanhar e tomar as medidas necessarias para assegurar a elaboracédo e posterior encaminhamento
as instancias competentes, do relatério de atividades académicas do Curso;

VIl — Remeter a Diretoria de Graduacao relatorios e informagdes sobre as atividades do Curso, de acordo
com as instrugdes daquele 6rgéo;

VIII — Tornar publicas as deliberacBes e resolugdes emanadas pelo Colegiado de Curso, os relatorios de
acompanhamento e avaliacdo emitidos por drgdos externos e demais informagdes relativas ao Curso de
Graduagdo;

IX — Supervisionar as atividades relativas ao registro e controle académico dos alunos do Curso de
Graduagdo;

X — Tomar as providéncias necessarias para a recomposicao do Colegiado de Curso;

XI — Propor a Diretoria da Unidade e/ou Diretoria de Graduacdo medidas necessarias ao bom
desenvolvimento do Curso;

X1l — Representar o Colegiado de Curso de Graduag&o perante 6rgdos internos e externos ao CEFET-MG;
XIII — Exercer outras atribuicdes explicitamente delegadas pelo Colegiado de Curso de Graduacdo ou por
outros drgaos e instancias competentes.

Paragrafo Unico — As atribuicdes relacionadas nesse artigo deverdo ser exercidas de forma complementar
e subsidiaria as deliberacdes do Colegiado de Curso e nunca de forma competitiva ou substitutiva a tais
deliberagoes.

Art. 6°— O Coordenador de Curso de Graduacdo é o responsavel formal pelo Curso perante o CEFET-MG.
Art. 7° — Das decisdes do Coordenador de Curso de Graduacdo caberd recurso ao Colegiado de Curso de
Graduacéo.

Fonte: Resolucdo CEPE 21/09 de 9 de julho de 2009 — CEFET-MG
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SECAO 111 — Do Subcoordenador de Curso

Art. 8°— O Subcoordenador de Curso de Graduacdo tem as seguintes atribuicdes:

| — Substituir o Coordenador de Curso de Graduacdo em seus impedimentos eventuais ou legais;

Il — Atuar como membro suplente do Coordenador de Curso de Graduacdo no Colegiado de Curso de
Graduacéo;

111 — Auxiliar o Coordenador de Curso de Graduacao na consecucao de suas tarefas e no desenvolvimento de
acoes;

IV — Cumprir e fazer cumprir, no &mbito de sua competéncia, as determinacBes contidas no Estatuto, no
Regimento Geral, bem como as normas editadas pelos Orgdos Colegiados Superiores, pelos Orgéos
Colegiados Especializados e pelo Colegiado de Curso de Graduacao;

V — Cumprir as demais atribuicdes explicitamente delegadas pelo Colegiado de Curso de Graduagéo ou
pelo Coordenador de Curso de Graduacéo.

Fonte: Resolucdo CEPE 21/09 de 9 de julho de 2009 — CEFET-MG

2.7 Plano de Trabalho do Coordenador de Curso

O Plano de Trabalho do Coordenador de Curso passou a ser exigido nas avaliagdes in loco dos

cursos de graduacdo a partir de 2015. Concomitantemente, representa a oportunidade de

planejarem ac6es para aprimoramento do curso, de forma programada e factivel.

Para a elaboracdo desse plano, ndo hd um modelo pré-definido nem aprovado via ato normativo

Se

institucional. Entretanto, a Diretoria de Graduacdo fez uma sugestdo para orientar a sua

elaboracdo, conforme o0 ANEXO I.
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3 LEGISLACAO DA EDUCACAO SUPERIOR: CURSOS DE GRADUACAO

Uma das dimensdes a serem conhecidas a respeito da educagédo formal, institucionalizada, é a
dimensao legal. Conforme Vieira (2010, p. 26), ““a importancia de conhecer a base legal decorre
do fato de que esta, embora por si s6 ndo altere a fisionomia do real, indica um caminho que a
sociedade deseja para si e quer ver materializado”. Por isso, neste capitulo, apresenta-se de
forma resumida a legislacéo basica e geral sobre os cursos de graduagéo. O foco do texto ndo é
analitico, mas informativo. No entanto, registram-se algumas indicacbes de leituras

consideradas importantes para a compreensdo mais ampla do tema.

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 (CRFB/88) consolida, no Brasil,
varias reivindicacdes sociais em relacdo a uma sociedade democratica e a cidadania, mesmo
que dos Estados Unidos, Reino Unido, etc., viessem tendéncias diferentes. Cumpre informar
que essa instituicdo de direitos também nao resulta de um movimento brasileiro apenas, mas de
movimentos presentes em diversas partes do mundo, em que diversos organismos e
movimentos sociais se propuseram a discutir os direitos fundamentais da humanidade. Dessa
forma, a educacdo foi posta na Constitui¢do brasileira como direito, ao lado de outros direitos

sociais:

Art. 6° Sdo direitos sociais a educacdo, a salde, a alimentacao, o trabalho, a moradia,
o transporte, o lazer, a seguranca, a previdéncia social, a protecdo a maternidade e a

infancia, a assisténcia aos desamparados, na forma desta Constituicao.

“A educacdo para a cidadania é o Unico modo de fazer com que um sddito transforme-se em
cidad@o” (BOBBIO, 1986, grifo nosso). A educagao haveria, sim, entdo, que ser posta entre 0s
direitos sociais basicos. Sem ela, o titulo que Ulisses Guimardaes, entéo presidente do Congresso
Constituinte, deu a Constitui¢do a época de sua promulgagado, “Constitui¢ao Cidada” (CURY,
2013) ndo teria como efetivar-se. Cury (2013, p. 196) mostra a instituicdo dos direitos
fundamentais como diferencial na prépria organizacao da constituicdo. “Na atual Constitui¢ao,
apods o Preambulo, a assinalacdo dos direitos precede a organizacdo do Estado.”, ao contrario

do que se via nas Constituicdes anteriores.

Sobre as formas como a Educagéo aparece na Constituigdo, Nina Ranieri (2013, p.55) comenta:
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E direito fundamental social, é direito individual e também direito difuso e coletivo,
de concepcdo regida pelo conceito de dignidade humana. E igualmente dever
fundamental. Os seus titulares e os seus sujeitos passivos sdo, simultaneamente, uma
coisa e outra. Comporta obrigacdes de fazer e ndo fazer, por parte de titulares e
sujeitos passivos, que ndo se exaurem e exigem diferentes atendimentos, algumas
vezes sob a reserva do possivel. Seu regime juridico, portanto, é complexo: envolve
diferentes poderes e capacidades de exercicio, com a inerente sujeicdo ao regime
juridico especifico dos direitos fundamentais, mesmo dependendo de prestacdes
materiais e de recursos financeiros.

Além de estabelecer a educacdo como direito, a Constituicdo Cidada estabeleceu mediacdes
para a consecucdo desse direito, como as regras fundamentais do financiamento, a divisdo de
responsabilidades, embora grande parte da matéria viesse a ser regulamentada posteriormente,

via Emendas Constitucionais e na forma de Lei.

Assim, o direito & educacéo se liga, intrinsecamente, a fungéo publica do Estado na
medida em que s6 ele pode estender universalmente a escola para todos e assim
atender o conjunto dos cidaddos com imparcialidade de modo a fazer cumprir os
grandes objetivos da democracia e da justiga. Dai as obrigacfes do Estado quanto ao
financiamento e qualificacdo deste direito. S6 ele pode propiciar condi¢des que, na
oferta do ensino, vdo equalizando novas oportunidades para grupos menos
aquinhoados de capital cultural, com insumos diferenciados (CURY, 2013, p. 202)

Com base nos principios constitucionais, a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional
(LDBEN) — Lei 9.394/1996 — foi promulgada no dia 20 de dezembro de 1996, oito anos apés a
Constituicdo Cidada. A Lei 9.394/1996 substituiu a legislacdo educacional da ditadura militar
—a Lei 5.692/1971, que fixava diretrizes para os ensinos de 1° e 2° graus, e a Lei 5.540/1968,
que fixava normas de organizacao e funcionamento do ensino superior e sua articulagdo com a
escola média e dava outras providéncias®. Desta Ultima, apenas o Art. 16 no foi revogado pela
nova LDBEN. O artigo se refere a nomeacdo de Reitores e Vice-Reitores de universidades, e
de Diretores e Vice-Diretores de unidades universitarias e de estabelecimentos isolados de
ensino superior. Esse mesmo artigo ja havia sido alterado pela Lei 9.192/1995.

3.1 Organizacdo da educacédo brasileira: niveis e etapas

Tendo unificado a legislacdo educacional numa Unica Lei, a organizacéo da educacdo brasileira

ficou como se descreve no Quadro 3.1.

5 A Lei 5.540 ja havia tido dois artigos revogados (38 e 39) pela Lei 6.680/1979, que dispunha sobre a relacéo
entre o corpo discente e as instituicdes de ensino superior. A Lei 6.680/1979 impedia a participacdo de discentes
integrantes de 6rgaos de representacdo estudantil em atividades politico-partidarias e estabelecia a supervisdo de
docente para os grémios estudantis no antigo ensino secundario, atual ensino médio.
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Quadro 3.1 - Estrutura da educacéo brasileira — niveis e etapas

Nivel Etapa / tipo de curso

-0 a3 anos (Creche)
Educacgdo Infantil |-4 a5 anos (Pré-escolar)

Educacdo Basica
Ensino Fundamental | - Séries iniciais (12 ao 52 ano)
- Séries finais (62 ao 92 ano)

Ensino Médio
Cursos Sequenciais
Cursos de Extensao

- Tecnélogos
Graduagdo - Bacharelado
- Licenciatura

Educacao Superior Aperfeicoamento
Lato sensu

Especializagao

Pés-Graduagao
Mestrado

Stricto sensu
Doutorado

Fonte: Adaptacdo de contetdo da Lei 9394/96

3.2 Modalidades de ensino

As modalidades de educacio sdo formas de oferta da educacdo institucionalizada. E uma
classificacdo criada pela LDBEN e legislagdes complementares para nomear as formas sob as
quais a educacado pode ser ofertada em diferentes niveis de ensino. Sdo modalidades de ensino:
a Educacdo de Jovens e Adultos (EJA), a Educacdo Profissional e Tecnoldgica, a Educacdo
Especial, a Educacdo a Distancia (EaD), a Educacao Indigena, a Educagdo no campo. O ensino
presencial é considerado uma modalidade de oferta, por simetria & Educacao a Distancia. No
entanto, por ser tomada como modalidade padréo, ndo figura num capitulo ou artigo exclusivo

na LDBEN, como outras modalidades.

Para saber se determinada nomenclatura designa uma modalidade, basta verificar se algum
nivel da educagdo pode ser ofertado daquela forma. Por exemplo, os cursos de Educacdo
Profissional Técnica de Nivel Médio ndo compdem subetapas do Ensino Médio, mas sdo a
forma de oferta do nivel médio de ensino, isto ¢, a forma de oferta no &mbito da modalidade de
Educacao Profissional e Tecnologica. Aqui, é interessante lembrar que a Educacgéo Profissional
e Tecnologica é uma modalidade que nédo se refere apenas ao ensino médio. Conforme o Art.
39 da LDBEN:
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Art. 39. A educacdo profissional e tecnoldgica, no cumprimento dos objetivos da
educacdo nacional, integra-se aos diferentes niveis e modalidades de educacdo e as
dimensdes do trabalho, da ciéncia e da tecnologia.

§ 1° Os cursos de educacéo profissional e tecnoldgica poderdo ser organizados por
eixos tecnoldgicos, possibilitando a construcéo de diferentes itinerarios formativos,
observadas as normas do respectivo sistema e nivel de ensino.

§ 2° A educacao profissional e tecnolégica abrangera os seguintes cursos: (Incluido
pela Lei n° 11.741, de 2008)

| — de formacdo inicial e continuada ou qualificagdo profissional; (Incluido pela Lei
n®11.741, de 2008)

Il — de educacdo profissional técnica de nivel médio; (Incluido pela Lei n® 11.741, de
2008)

111 — de educacdo profissional tecnol6gica de graduacdo e pds-graduacao.
(Incluido pela Lei n° 11.741, de 2008) (grifo nosso)

Ainda sobre 0 Quadro 3.1, a LDBEN disp&e que a educacéo brasileira tem apenas dois niveis
(Art. 21) e, depois, menciona como niveis as etapas do ensino fundamental e do ensino médio
(Art. 24). No entanto, na consolidacdo do arcabouco legal e normativo da educacdo, fica
entendido que ensino fundamental e ensino médio sdo etapas do nivel “educagdo basica”,
definido como tal no capitulo exclusivamente dedicado a essa classificacdo (Capitulo I do
Titulo V).

@ PARA SABER MAIS

O texto ndo tem foco na histéria do ensino superior, mas para compreender brevemente o contexto
histérico desse nivel da educacdo brasileira, desde a sua criagdo, no século XIX, indicam-se:

e CUNHA, Luiz Antonio. Ensino superior e universidade no Brasil. In: VEIGA, Cynthia Greive; LOPES,
Eliane Marta Teixeira; FARIA FILHO, Luciano Mendes (Orgs.) 500 anos de educagdo no Brasil. 4. ed.
Belo Horizonte: Auténtica, 2007, p. 151-204. Disponivel em:
https://edisciplinas.usp.br/pluginfile.php/1176223/mod resource/content/1/Cunha Ensino superi
or_e_Universidade _no_Brasil.pdf Acesso em: 04 jan. 2021.

e VIEIRA, Sofia Lerche; NOGUEIRA, Jaana Flavia Fernandes. Reformas da educacgdo superior no Brasil:
tempo(s) e movimento(s). Revista Luséfona de Educagao, 35, 2017. Disponivel em:
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&g=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjzqgl3rxfjtAh
V5LLKGHXbWC4AQFjADegQICRAC&url=https%3A%2F%2Frevistas.ulusofona.pt%2Findex.php%2Frle
ducacao%2Farticle%2Fview%2F5911%2F3659&usg=A0vVaw0IKVZe2 rN9yaY1VRzeAAO Acesso em:
04 jan. 2021.

Para maior aprofundamento sobre o tema, indicam-se os seguintes livros:

e  http://periodicos.uniso.br/ojs/index.php/avaliacao/article/view/976 Acesso em: 04 jan. 2021.

e CUNHA, Luiz Antonio. A universidade tempora: o ensino superior, da Col6nia a Era Vargas. 3. ed.
Sao Paulo: Unesp, 2007.

e CUNHA, Luiz Antonio. A universidade critica: o ensino superior na republica populista. 3. ed. Sdo
Paulo: Unesp, 2007.

e CUNHA, Luiz Antonio. A universidade reformanda: o golpe de 1964 e a modernizacdo do ensino
superior. 2. ed. Sdo Paulo: Unesp, 2007.



https://edisciplinas.usp.br/pluginfile.php/1176223/mod_resource/content/1/Cunha_Ensino_superior_e_Universidade_no_Brasil.pdf
https://edisciplinas.usp.br/pluginfile.php/1176223/mod_resource/content/1/Cunha_Ensino_superior_e_Universidade_no_Brasil.pdf
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjzqI3rxfjtAhV5LLkGHXbWC4AQFjADegQICRAC&url=https%3A%2F%2Frevistas.ulusofona.pt%2Findex.php%2Frleducacao%2Farticle%2Fview%2F5911%2F3659&usg=AOvVaw0IKVZe2_rN9yaY1VRzeAAO
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjzqI3rxfjtAhV5LLkGHXbWC4AQFjADegQICRAC&url=https%3A%2F%2Frevistas.ulusofona.pt%2Findex.php%2Frleducacao%2Farticle%2Fview%2F5911%2F3659&usg=AOvVaw0IKVZe2_rN9yaY1VRzeAAO
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjzqI3rxfjtAhV5LLkGHXbWC4AQFjADegQICRAC&url=https%3A%2F%2Frevistas.ulusofona.pt%2Findex.php%2Frleducacao%2Farticle%2Fview%2F5911%2F3659&usg=AOvVaw0IKVZe2_rN9yaY1VRzeAAO
http://periodicos.uniso.br/ojs/index.php/avaliacao/article/view/976
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3.3 A educagéo superior na Lei 9.394/96

A educacao superior € considerada estratégica do ponto de vista social e econémico, tanto pelas
teorias mais afetas a ideia de “capital humano”, de cunho meritocratico, quanto pelas teorias
mais afinadas com a ideia de “justiga social”. Nesse sentido, as reformas educacionais até o0s
anos 1990 no Brasil tiveram um foco no aumento do papel do Estado como regulador e
avaliador e menos como financiador da educacao superior. Aqui, cabe ressaltar que o projeto
que se efetivou como a Lei 9.394/1996 foi de Darcy Ribeiro, em acordo com o Ministério da
Educacédo do governo Fernando Henrique Cardoso, e ndo o que ele substituiu, do senador Jorge
Hage, que era o projeto inicial para a Lei e que foi discutido amplamente com a sociedade. Por

isso, inclusive, a LDBEN ¢é conhecida, também, como Lei Darcy Ribeiro.

@ PARA SABER MAIS

Para entender melhor esse contexto, vale a pena consultar:

FERREIRA, Suely; OLIVEIRA, Jodo Ferreira. As reformas da educagdo superior no Brasil e na Unido
Europeia e os novos papéis das universidades publicas. Nuances: estudos sobre Educagdo. Ano XVII, v.
17, n. 18, p. 50-67, jan./dez. 2010. Disponivel em:
https://revista.fct.unesp.br/index.php/Nuances/article/viewFile/724/737. Acesso em: 04 jan. 2021.

As finalidades da educacdo superior foram definidas no Art. 43 da LDBEN, conforme descrito
a seguir, lembrando que a educacéo superior inclui todas as modalidades de cursos informados
no Quadro 3.1. Assim, tais objetivos se referem a cursos sequenciais, de extensdo, de graduacao

e de pds-graduacéo (lato sensu e stricto sensu):

| - estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do
pensamento reflexivo;

Il - formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a insercao
em setores profissionais e para a participacdo no desenvolvimento da sociedade
brasileira, e colaborar na sua formag&o continua;

Il - incentivar o trabalho de pesquisa e investigacdo cientifica, visando o
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criacdo e difuséo da cultura, e, desse
modo, desenvolver o entendimento do homem e do meio em que Vive;

IV - promover a divulgacéo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que
constituem patrimonio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de
publicacdes ou de outras formas de comunicag&o;

V - suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e
possibilitar a correspondente concretizacdo, integrando os conhecimentos que vao
sendo adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de cada
geracéo;

VI - estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular os
nacionais e regionais, prestar servigos especializados a comunidade e estabelecer com
esta uma relacgdo de reciprocidade;


https://revista.fct.unesp.br/index.php/Nuances/article/viewFile/724/737
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VII - promover a extensdo, aberta a participacdo da populagdo, visando a difusdo das
conquistas e beneficios resultantes da criagdo cultural e da pesquisa cientifica e
tecnolégica geradas na instituicdo.

VIII - atuar em favor da universalizacdo e do aprimoramento da educagdo basica,
mediante a formacdo e a capacitacdo de profissionais, a realizagdo de pesquisas
pedagogicas e o desenvolvimento de atividades de extenséo que aproximem os dois
niveis escolares. (Incluido pela Lei n® 13.174, de 2015)

Para cumprir tais objetivos, a educacdo superior foi organizada conforme dispde o Art. 44 da
Lei 9.394/1996 (informacao adiantada no Quadro 3.1):

Ay

9 IMPORTANTE —
Art. 44. A educacdo superior abrangera 0s seguintes cursos e programas:

I - cursos sequenciais por campo de saber, de diferentes niveis de abrangéncia, abertos
a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos pelas institui¢cfes de ensino,
desde que tenham concluido o ensino médio ou equivalente;

Il - de graduagdo, abertos a candidatos que tenham concluido o ensino médio ou
utilizar a expressdo | equivalente e tenham sido classificados em processo seletivo;

“ensino  superior” | ||| - de p6s-graduacdo, compreendendo programas de mestrado e doutorado, cursos
ou “curso superior” | de especializago, aperfeicoamento e outros, abertos a candidatos diplomados em
como sindnimo de | cursos de graduacédo e que atendam as exigéncias das instituicGes de ensino;

“curso de | IV - de extensdo, abertos a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos em
graduagdo”. cada caso pelas instituicfes de ensino.

Esse artigo permite
entender porque
ndo é adequado

Além dos cursos formais que conferem diploma e titulacdo, descritos no Quadro 3.1, todos 0s
demais cursos sob responsabilidade das Instituicdes de Ensino Superior se enquadram na
educacao superior, como cursos de extensao universitaria e outros cursos livres. Os cursos de
extensdo universitaria, entre outros, por ndo serem cursos formais em relacéo a conferéncia de
diplomacao/titulacdo, ndo possuem a exigéncia de processo seletivo para candidatos que
possuam o ensino médio ou equivalente, como para 0s cursos de graduacao e para 0S Cursos

sequenciais, nem a exigéncia de graduacao, como para os de p6s-graduacao.

Atendendo ao disposto na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, sobre a
coexisténcia de instituicdes publicas e privadas de ensino, o Art. 45 da LDBEN estabelece que
“a educacdo superior sera ministrada em Instituicbes de Ensino Superior, pablicas ou privadas,
com variados graus de abrangéncia ou especializagdo.” As Instituicbes de Ensino Superior no
Brasil séo classificadas conforme o Decreto 9.235/2017, que regulamenta a Lei 10861/2004
(Lei do Sistema Nacional de Avaliagéo da Educacao Superior). Conforme o Art. 15 do Decreto

9235/2017:

Art. 15. As IES, de acordo com sua organizagdo e suas prerrogativas académicas,
serdo credenciadas para oferta de cursos superiores de graduacdo como:

| - faculdades;

Il - centros universitarios; e

I11 - universidades.

§ 1° As instituicOes privadas serdo credenciadas originalmente como faculdades.
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§ 2° A alteracdo de organizacdo académica serd realizada em processo de
recredenciamento por IES ja credenciada.

§ 3° A organizacdo académica das IFES é definida em sua lei de criagdo.

§ 4° As instituicdes da Rede Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e
Tecnolodgica sdo equiparadas as universidades federais para efeito de regulacéo,
supervisdo e avaliagdo, nos termos da Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008.

Cada um desses tipos possui diferentes graus de autonomia, também discriminados no Decreto.

E interessante alertar que o Decreto que regulamenta a Lei do SINAES muda ao longo do
tempo. Desde que a Lei foi criada, trés decretos ja a regulamentaram, sendo o de 2017, citado,

o0 ultimo, em vigor ainda no inicio de 2021.

o NOTAS ADICIONAIS

1. Os programas de formacgdo pedagdgica de docentes nao sdo cursos de graduagdo, embora algumas
regras destes se apliquem a eles e, no CEFET-MG, se considere equiparado a curso de graduacdo, por
exemplo, para fins de cumprimento da Lei 12.089/2009, que proibe que uma mesma pessoa ocupe
duas vagas simultaneamente em instituicdes publicas de ensino superior: “Art. 20 E proibido uma
mesma pessoa ocupar, na condi¢do de estudante, simultaneamente, no curso de graduagdo, 2 (duas)
vagas, N0 mesmo curso ou em cursos diferentes em uma ou mais de uma instituicdo publica de
ensino superior em todo o territério nacional.”

2. Os programas de formacdo pedagdgica sdo regulamentados pelo Conselho Nacional de Educacdo, a
partir do Art. 61 e do Art. 63 da LDBEN:

Art. 61. Consideram-se profissionais da educagdo escolar bdsica os que, nela estando em
efetivo exercicio e tendo sido formados em cursos reconhecidos, sGo:

[..]

V - profissionais graduados que tenham feito complementagcdo pedagdgica, conforme
disposto pelo Conselho Nacional de Educagéo.

Art. 63. Os institutos superiores de educagcéio manterdo:

[..]

Il - programas de formagdo pedagdgica para portadores de diplomas de educagdo superior
que queiram se dedicar a educagdo bdsica;

Il - programas de educagdo continuada para os profissionais de educagdo dos diversos niveis.

3. O pos-doutorado ndo confere titulo e, portanto, ndo se nomeia quem o conclui como “pds-
doutor/a”, mas como doutor/a com estagio pds-doutoral ou com pés-doutorado.

O Art. 47 da LDBEN trata da exigéncia de 200 dias letivos, excluidos os dias dedicados a
exames finais, quando houver. No entanto, nesse artigo, em 2015, foram acrescentadas as
exigéncias ligadas a publicacdo de informagdes do curso, em paginas especificas, murais do

curso, etc. Neste capitulo, hd um item dedicado ao assunto.
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PARA SABER MAIS

Indica-se conhecer o relatério O Ensino Superior no Mundo e no Brasil — Condicionantes, Tendéncias e
Cenarios para o Horizonte 2003-2025: Uma Abordagem Exploratéria, feito por Claudio Porto e Carla
Régnier, em 2003, para o Ministério da Educagdo. O documento esta disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/sesu/arquivos/pdf/ensinosuperiormundobrasiltendenciascenarios2003-

2025.pdf

3.4 Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de Graduacao

No exercicio de sua fungdo reguladora da educacéo superior, o Conselho Nacional de Educacéo
(CNE) estabelece, para cada curso ou conjunto de cursos de graduacao, Diretrizes Curriculares
Nacionais (DCNs) a serem observadas na elaboracdo dos Projetos Pedagogicos de Curso e, no
ambito destes, das matrizes curriculares. Algumas determinag0es deixam maior e outras menor
margem de autonomia para as escolhas institucionais. Por isso, cada institui¢cio devera conhecer
bem as DCNs para 0s cursos ou areas, e promover discussdes que permitam contemplar as

caracteristicas institucionais, regionais, bem como os recursos e o pessoal disponiveis.

PARASABER MAlIs — 1 Normalmente, para alteracdo de uma resolugdo que
Na pagina: estabelece DCNs para uma area, 0 processo € discutido com
http://portal.mec.gov.br/compo . . , L
nent/content/article?id=12991 organizagbes que representam tal area e Instituicbes de

estdo disponiveis todas as
resolugGes do CNE que tratam de
Diretrizes Curriculares Nacionais | consultas publicas, etc. Existem interesses em disputa e, por

para cada curso ou conjunto de . .
cursos de uma érea. isso, costuma demorar alguns anos. Publicada a nova

Educacdo Superior que ofertam cursos na area, além de

resolucdo, estabelecem-se prazos para a sua implementacéo.

A Resolucdo CNE n° 1/2020, de 29 de dezembro de 2020, que dispbe sobre prazo de
implantacdo das novas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs) durante a calamidade publica
provocada pela pandemia da COVID-19, estabeleceu, no seu anexo |, como novo prazo para
implementacdo das DCNs das Engenharias a data de 26/04/2023. O prazo estabelecido em 2019
era de 3 anos (26/04/2022).

3.5 Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacéo Superior — SINAES

O Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (SINAES) foi criado por meio da Leli
n° 10.861, de 14 de abril de 2004, atendendo ao disposto na Constituicdo Federal e na LDB,


http://portal.mec.gov.br/sesu/arquivos/pdf/ensinosuperiormundobrasiltendenciascenarios2003-2025.pdf
http://portal.mec.gov.br/sesu/arquivos/pdf/ensinosuperiormundobrasiltendenciascenarios2003-2025.pdf
http://portal.mec.gov.br/component/content/article?id=12991
http://portal.mec.gov.br/component/content/article?id=12991
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sobre a avaliacdo e regulacdo da educacdo superior no pais. O SINAES é composto por trés
tipos de avaliagéo: a avaliacdo das institui¢Oes (para credenciamento e recredenciamento), dos
cursos (avaliacdo in loco) e do desempenho dos estudantes (Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes — Enade). O SINAES avalia todos os aspectos que giram em torno desses trés
eixos, principalmente o ensino, a pesquisa, a extensao, a responsabilidade social, 0 desempenho
dos alunos, a gestdo da instituicdo, o corpo docente e as instalagdes. Na citacdo do Art. 1° e seu
paragrafo 1° da Lei n° 10.861/2004, destacam-se 0s objetivos do SINAES:

Art. 1° Fica instituido o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior -
SINAES, com o objetivo de assegurar processo nacional de avaliacdo das institui¢fes
de educacdo superior, dos cursos de graduagdo e do desempenho académico de seus
estudantes, nos termos do Art. 9°, VI, VIII e IX, da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro
de 1996.

§ 1° O SINAES tem por finalidades a melhoria da qualidade da educac¢&o superior, a
orientacdo da expansdo da sua oferta, o aumento permanente da sua eficacia
institucional e efetividade académica e social e, especialmente, a promoc¢do do
aprofundamento dos compromissos e responsabilidades sociais das institui¢des de
educagdo superior, por meio da valorizacdo de sua misséo publica, da promogéo dos
valores democraticos, do respeito a diferenga e a diversidade, da afirmacdo da
autonomia e da identidade institucional.

O SINAES possui uma serie de instrumentos complementares: autoavaliacdo, avaliacdo
externa, Enade, Avaliacao dos cursos de graduacdo e instrumentos de informacéo, como o censo
e o0 cadastro. A integracdo dos instrumentos permite que sejam atribuidos alguns conceitos,
ordenados numa escala com cinco niveis (notas de 1 a 5), a cada uma das dimensdes e ao
conjunto das dimensdes avaliadas. Os resultados das avaliagcbes das Instituicbes de Ensino
Superior (IES) e de seus cursos séo publicados pelo MEC.

Os resultados das avaliagbes envolvem dados do Censo da Educacdo Superior: o Conceito
Preliminar de Curso (CPC) e o indice Geral de Cursos (IGC), e servem para a edicio dos atos
de Renovagdo e Reconhecimento e de Recredenciamento de cursos e instituigdes. A
coordenacdo dos processos avaliativos fica a cargo da Comissdo Nacional de Avaliacdo da
Educacéo Superior (CONAES), sendo a operacionalizacdo, de responsabilidade do Instituto

Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP).

Todas as avaliagfes geram relatdrios que devem servir a reflexdo por parte da Instituicdo sobre
sua realidade. Nesse sentido, € importante que o Coordenador de Curso esteja atento aos
relatorios gerados das avaliacOes realizadas no curso que coordena. A Diretoria de Graduacao,
por meio da Coordenacdo de Avaliacdo e Regulacdo da Graduacdo, recebe 0s materiais e 0s
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disponibiliza no site da Diretoria. No entanto, tais materiais podem ser utilizados para analise
pelo Coordenador, pelo Nlcleo Docente Estruturante (NDE) e pelo Colegiado do Curso. As

informacdes poderdo subsidiar as proximas reestruturac@es do curso.

O SINAES é regulamentado por meio de Decreto. Os decretos PARA SABER MAIS —————

vdo mudando de acordo com as mudangas na legislagdo Conheca o Decreto ne 9235,

educacional. O vigente, no entanto, é o Decreto n° 9235, de 15 de | de 15 de dezembro de 2017,
em:

dezembro de 2017, que dispde sobre o exercicio das funcdes de | http://www.planalto.gov.br
o e o . N /ccivil 03/ Ato2015-
regulacao, supervisao e avaliagdo das instituicoes de educagao | ;018/2017/Decreto/D9235.

htm#art107

superior e dos cursos superiores de graduacdo e de poés-

graduacao no sistema federal de ensino.

Além desse Decreto, complementam as informacGes a respeito do SINAES, portarias do
Ministério da Educacdo (MEC) que estabelecem procedimentos para as avaliagdes,
instrumentos de avaliacdo, editais de cada ciclo do Enade, entre outras informacdes. Os
Coordenadores de Curso devem conhecer a periodicidade de avaliacdo de seu curso e 0s
documentos a esse respeito. Detalhes podem ser solicitados a Coordenacdo de Avaliagdo da
Graduacao e Regulagéo da Graduacéo, da Diretoria de Graduagéo.

PARA SABER MAIS

Os instrumentos de avaliagdo utilizados pelo INEP podem ser acessados no endereco eletrdnico:
http://inep.gov.br/instrumentos
O instrumento vigente no primeiro semestre de 2021 é o de 2017.

3.6 O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE)

O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade) € um dos instrumentos por meio
dos quais o Ministério da Educacdo (MEC) avalia os cursos das IES. O Enade avalia o
rendimento dos concluintes dos cursos de graduacdo em relagdo aos contelldos programaticos
previstos nas diretrizes curriculares dos cursos, em relacdo a formacéo geral e profissional, e 0

nivel de atualizacdo dos estudantes quanto a realidade brasileira e mundial.

Aplicado pelo INEP desde 2004, quando era conhecido como Provdo, o Enade integra

o Sistema Nacional de Avalia¢do da Educacao Superior (Sinaes), ao lado da Avaliagéo in loco


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Decreto/D9235.htm#art107
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Decreto/D9235.htm#art107
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Decreto/D9235.htm#art107
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Decreto/D9235.htm#art107
http://inep.gov.br/instrumentos
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dos cursos de graduagdo e da Autoavaliacdo Institucional. S&0 esses trés
instrumentos/mecanismos que permitem ao MEC conhecer a qualidade dos cursos e Instituicdes
de Educacdo Superior brasileiras. Os resultados do Enade, combinados com as respostas do
Questionario do Estudante, que o aluno responde antes de realizar a prova, sao insumos para o

calculo dos Indicadores de Qualidade da Educagao Superior.

PARA SABER MAIS

Veja os relatérios de avaliagdo de cursos das ultimas edi¢des na pagina da Diretoria de Graduagdo, na segdo
dedicada ao ENADE. Tais relatérios devem ser utilizados nas reunides do Colegiado e do NDE para
proposicao de possiveis reestruturagdes do PPC do curso:
http://www.dirgrad.cefetmg.br/coord-avaliacao/avaliacao-de-cursos/enade/

A inscricdo no Enade, realizada pelo Coordenador de Curso, € obrigatdria para estudantes
ingressantes e concluintes habilitados de Cursos de Bacharelado, Licenciatura e Superiores de
Tecnologia vinculados as areas de avaliagdo da edicdo. A regularidade do estudante é registrada
no historico escolar. Sem participar ou justificar a auséncia, o estudante fica impedido de colar
grau e obter o diploma. O Enade esta presente no historico escolar como um componente

curricular obrigatorio, assim como as disciplinas da matriz curricular.

O ciclo avaliativo do Enade é trienal. Esse ciclo determina as areas de avaliacdo e 0s cursos a
elas vinculados. As areas de conhecimento para os Cursos de Bacharelado e Licenciatura
derivam da tabela de &reas do conhecimento divulgada pelo Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq). Ja os eixos tecnoldgicos sdo baseados no
Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (CNCST), do MEC.

Areas de conhecimento e eixos tecnoldgicos:
e Ano I: bacharelados nas areas de conhecimento de Ciéncias Agréarias, Ciéncias da
Saude e éareas afins; bacharelado nas areas de conhecimento de Engenharias e
Arquitetura e Urbanismo; Cursos Superiores de Tecnologia nas areas de Ambiente e

Saude, Producdo Alimenticia, Recursos Naturais, Militar e Seguranca.

e Ano Il: bacharelado nas areas de conhecimento de Ciéncias Biologicas; Ciéncias Exatas
e da Terra; Linguistica, Letras e Artes e areas afins; licenciatura nas areas de
conhecimento de Ciéncias da Saude; Ciéncias Humanas; Ciéncias Biologicas; Ciéncias

Exatas e da Terra; Linguistica, Letras e Artes; bacharelado nas areas de conhecimento


http://www.dirgrad.cefetmg.br/coord-avaliacao/avaliacao-de-cursos/enade/
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de Ciéncias Humanas e Ciéncias da Salde, com cursos avaliados no ambito das
licenciaturas; Cursos Superiores de Tecnologia nas areas de Controle e Processos

Industriais, Informacdo e Comunicacao, Infraestrutura e Producéo Industrial.

e Ano IlI: bacharelado nas Areas de Conhecimento Ciéncias Sociais Aplicadas e areas
afins; bacharelado nas Areas de Conhecimento Ciéncias Humanas e areas afins que no
tenham cursos também avaliados no ambito das licenciaturas; Cursos Superiores de
Tecnologia nas areas de Gestdo e Negodcios, Apoio Escolar, Hospitalidade e Lazer,

Producéo Cultural e Design.

A cada ciclo avaliativo, o MEC divulga uma portaria e, a cada ano, o Instituto Nacional de
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP) divulga o edital que regulamenta a realizacdo
do Enade. E necessario que o Coordenador de Curso se inteire dos procedimentos estabelecidos
na Portaria e nos Editais vigentes para aquela edi¢do, buscando, também, as informacdes junto
a Diretoria de Graduacdo, sobre a inscricdo dos estudantes, justificativas de auséncia, entre

outros procedimentos.

PARA SABER MAIS

Acesse a pagina do ENADE, para compreender melhor a avaliagao, os resultados e demais dados.
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/avaliacao-e-exames-educacionais/enade

3.7 A Comisséo Propria de Avaliacdo — CPA

Conforme a Lei 10861/2004, a Lei do SINAES, em seu Art.11,

Art. 11. Cada instituicdo de ensino superior, publica ou privada, constituird Comisséo
Propria de Avaliacdo - CPA, no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da publicacdo
desta Lei, com as atribui¢des de conducdo dos processos de avaliacdo internos da
instituicdo, de sistematizacdo e de prestacdo das informagdes solicitadas pelo INEP,
obedecidas as seguintes diretrizes:

| — constituicdo por ato do dirigente maximo da instituicdo de ensino superior, ou por
previsdo no seu proprio estatuto ou regimento, assegurada a participacdo de todos os
segmentos da comunidade universitaria e da sociedade civil organizada, e vedada a
composi¢do que privilegie a maioria absoluta de um dos segmentos;

Il — atuacdo autdnoma em relacdo a conselhos e demais 6rgéos colegiados existentes
na instituicdo de educacao superior.


https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/avaliacao-e-exames-educacionais/enade
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A Comisséo Propria de Avaliacdo (CPA) do CEFET-MG foi instituida pela Portaria DIR-
138/04, de 16 de abril de 2004, atendendo a Lei do SINAES. Em 2009, a Portaria DIR-138/04,
de 16 de abril de 2004, foi substituida pela Portaria DIR-452/09, de 23 de junho de 2009. Assim,
a CPA passou a ter a seguinte composi¢ao:

a) quatro servidores docentes, um dos quais Coordenador de Curso de Graduacao;

b) dois servidores técnico-administrativos;

c) dois representantes do corpo discente, indicados pelo 6rgdo de representacéo

estudantil;

d) dois representantes da sociedade civil organizada;

e) o Coordenador de Avaliacdo de Ensino de Graduacao;

f) o Coordenador de Avaliacdo de Educacdo Profissional e Tecnoldgica;

g) um servidor do CEFET-MG, designado pelo Diretor-Geral.

Caso haja demandas especificas, a CPA pode constituir grupos de trabalhos e/ou criar

subcomiss@es para colaborar no desenvolvimento das atividades de autoavaliacao.

PARA SABER MAIS

‘ Visite a pagina da CPA no endereco eletrénico: http://www.cpa.cefetmg.br/

3.8 Diretrizes para os cursos de Graduagdo do CEFET-MG — Res. CEPE-024, de 11/04/08

A fim de estabelecer critérios e normas para a elaboracéo dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos
(PPC) de graduacdo, naquilo que concerne a autonomia didatico-pedagogica da Instituicdo, o
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo do CEFET-MG (CEPE) aprovou a Resolu¢do CEPE
n° 24/2008, de 11 de abril de 2008 (alterada pelas Resolu¢cdes CEPE-02/16, de 6 de maio de
2016 e CEPE-39/10 de 18 de novembro de 2010), que estabelece normas e diretrizes para 0s
cursos superiores de graduacéo do CEFET-MG e da outras providéncias. Tal resolucéo é de
fundamental importéncia para o Colegiado de Curso de graduacdo, uma vez que o Projeto
Pedagdgico do Curso (PPC) deve estar subordinado a ela. A resolucdo aborda topicos como

hora-aula, tipos de componentes dos curriculos dos cursos, entre outros.


http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2008/RES_CEPE_24_08.htm
http://www.cpa.cefetmg.br/

45

O anexo | da Resolugdo CEPE n° 24/2008, de 11 de abril
@ PARA SABER MAIS

de 2008, ainda traz o quadro sintese da equalizacdo de
Acesse a RESOLUCAO CEPE-
24/2008 em:

http://www.cepe.cefetmg.br/gal | fyndamental importancia para que os Coordenadores de
erias/Arquivos CEPE/Resolucoes
CEPE/Resolucoes CEPE 2008/R | Curso conhecam e tenham sempre a médo para consulta,
ES CEPE 24 08.htm

disciplinas para os cursos de graduacdo da Instituicdo, de

quando necessario.

E importante ressaltar que essa resolugdo necessitara passar por revisao, sobretudo mediante a
demanda de reestruturagdo dos cursos de Engenharia (em face da Resolu¢do CNE n° 2/2019),
que sdo a maioria dos cursos de graduacdo do CEFET-MG. Nd&o obstante, como se trata de
resolucdo instituida para orientar a elaboracao dos Projetos Pedagogicos de todos os cursos da

Instituicdo, sua discussdo devera contemplar todas as areas do conhecimento.

O NOTAS

Outras resolu¢des complementares a Resolugdo CEPE n2 24/2008 foram aprovadas pelo Conselho de
Graduagdo. Essas serdo abordadas em capitulo especifico sobre as demais normas aplicaveis aos cursos
de graduagao do CEFET-MG.

3.9 Os sites dos cursos de graduacéo: o Art. 47 da Lei 9.394/1996

Em 2015, um tdépico mereceu destaque na legislacdo referente a educacdo superior,
especificamente aos cursos de graduacdo. A Lei n° 13.168/2015 regulamentou o Art. 47 da
LDBEN 9.394, estabelecendo normas para a comunicacéo entre as Coordenacdes de Cursos de
graduacdo e a sociedade. Assim, o Art. 47 da LDBEN passou a ter a seguinte redacao:

Art. 47. Na educagdo superior, 0 ano letivo regular, independente do ano civil, tem,
no minimo, duzentos dias de trabalho académico efetivo, excluido o tempo reservado
aos exames finais, quando houver.

§ 1° As institui¢des informardo aos interessados, antes de cada periodo letivo, 0s
programas dos cursos e demais componentes curriculares, sua duragdo, requisitos,
qualificacdo dos professores, recursos disponiveis e critérios de avaliagdo, obrigando-
se a cumprir as respectivas condi¢des, e a publicacdo deve ser feita, sendo as 3 (trés)
primeiras formas concomitantemente:

| - em pagina especifica na internet no sitio eletrénico oficial da institui¢do de ensino
superior, obedecido o seguinte:

a) toda publicacido a que se refere esta Lei deve ter como titulo “Grade e Corpo
Docente”;

b) a pagina principal da instituicdo de ensino superior, bem como a pagina da oferta
de seus cursos aos ingressantes sob a forma de vestibulares, processo seletivo e outras
com a mesma finalidade, deve conter a ligacdo desta com a pagina especifica prevista
neste inciso;


http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2008/RES_CEPE_24_08.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2008/RES_CEPE_24_08.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2008/RES_CEPE_24_08.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2008/RES_CEPE_24_08.htm
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C) caso a instituicdo de ensino superior ndo possua sitio eletrdnico, deve criar pagina
especifica para divulgacao das informacgdes de que trata esta Lei;

d) a pagina especifica deve conter a data completa de sua Gltima atualizag&o;

Il - em toda propaganda eletronica da instituicdo de ensino superior, por meio de
ligacdo para a pagina referida no inciso I;

I11 - em local visivel da instituicdo de ensino superior e de facil acesso ao publico;
IV - deve ser atualizada semestralmente ou anualmente, de acordo com a duragdo das
disciplinas de cada curso oferecido, observando o seguinte:

a) caso o curso mantenha disciplinas com duracdo diferenciada, a publicacdo deve ser
semestral;

b) a publicacdo deve ser feita até 1 (um) més antes do inicio das aulas;

c) caso haja mudanca na grade do curso ou no corpo docente até o inicio das aulas, os
alunos devem ser comunicados sobre as alteracdes;

V - deve conter as seguintes informagdes:

a) a lista de todos os cursos oferecidos pela instituicdo de ensino superior;

b) a lista das disciplinas que comp&em a grade curricular de cada curso e as respectivas
cargas horérias;

c) a identificacdo dos docentes que ministrardo as aulas em cada curso, as disciplinas
que efetivamente ministrard naquele curso ou cursos, sua titulagdo, abrangendo a
qualificagdo profissional do docente e o tempo de casa do docente, de forma total,
continua ou intermitente.

§ 2° Os alunos que tenham extraordinario aproveitamento nos estudos, demonstrado
por meio de provas e outros instrumentos de avaliagdo especificos, aplicados por
banca examinadora especial, poderdo ter abreviada a duracdo dos seus cursos, de
acordo com as normas dos sistemas de ensino.

§ 3° E obrigatdria a frequéncia de alunos e professores, salvo nos programas de
educacao a distancia.

§ 4° As instituicBes de educacdo superior oferecerdo, no periodo noturno, cursos de
graduacdo nos mesmos padrdes de qualidade mantidos no periodo diurno, sendo
obrigatoria a oferta noturna nas institui¢des publicas, garantida a necessaria previsao
orcamentaria.

Por isso, a Diretoria de Graduagdo promoveu diversas orientacdes as Coordenacdes de Cursos
de graduacdo para a padronizacdo dos sites dos cursos, a fim de atender a legislacdo. Como o
curso de Engenharia Elétrica do campus Nepomuceno seria o primeiro a ser avaliado ap6s a
vigéncia da Lei, o site foi organizado antes dos demais. A Figura 3.1 apresenta a estrutura da

pagina do curso de Engenharia Elétrica do campus Nepomuceno.
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Figura 3.1 - Pagina inicial do site do curso de Engenharia Elétrica — Nepomuceno

GRADUAGAO EM ENGENHARIA ELETRICA

Campus Nepomuceno

E Servigo de e-mail Q

GradeeCorpoDocente +  Aluno +  Sistemas +  Coordenagéo  Colegiado + NDE + IniciativaDiscente +  Noticias  Ensino Remoto Emergencial

NEPOIMUCENO anre vagas ZUdL

Curso conta com laboratérios para praticas e pesquisas, Vagas para o Curso de Engeharia Elétrica Interessados terdo
amplo acervo bibliotecdrio e salas [...] até o dia 31/10 para se [..]

mais noticias >

Sistema Académico Calendério Letivo Hordrio das Aulas Campus Nepomuceno

© SIGAA
—TTTTTTT—

0000

Av. Monsenhor Luiz de Gonz:

Fonte: http://www.eng-eletrica.nepomuceno.cefetmg.br/ Acesso em: 04 jan. 2021.

r

O item “Grade e Corpo Docente” ¢ uma exigéncia da legislagéo e, portanto, a ele ndo deve ser
dado outro nome. Esse item precisa estar presente na barra superior e de facil visualiza¢do. Os
subitens que o comp&em podem ser organizados de outras maneiras, desde que contenham todas
as informac0es exigidas. A Diretoria de Graduagao sugere o0 seguinte formato apresentado na
Figura 3.2.


http://www.eng-eletrica.nepomuceno.cefetmg.br/
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Figura 3.2 — Sugestéo de organizacao do site do curso conforme o Art. 47 da LDBEN

Outros icones

Projeto Pedagégico

nformagdes do

Listas de disciplinas por periodo do ) ) coordenador, horérios de | Nosite da Dirgrad tem um link com o5 |0 Horérios da oferta das
O sublink "Informagdes do | curso e por semestre de oferta, com a composigio composigao atendimento, secretaria, | regulamentos e normas da graduacio | disciplinas precisa ser
curso” deve abrir uma pagina |respectiva carga horéria (atualizar feunioes e Atas feunioes e Atas plano de Trabalho do publicado com antecedéncia
em que constem informages |semestralmente, com um més de Resolugdes Resoluges Coordenador (aprovado Pode ser sublink em “Aluno”... | de um més antes doinicio
como Nome do curso, | antecedéncia do inicio das aulas. Caso pelo Colegiado) das aulas, conforme a lista de
objetivo, turno, formas de  [haja mudanga nesse periodo, deve ser disciplinas também ¢
ingresso.... Além disso, deve | publicada imediatamente} atualizada.

conter links para acessar os
itens a direita: Recursos: laboratdrios, etc.

Planos de ensino, por semestre

Link para o site do Enade

1. Professor Fulano
Qualificagio: Doutor, mestre ou
especialista

Regime de trabalho: DE, 40h, 20,
efetivo ou substituto

Deve abrir uma Gnica pagina, |Data de contratago: colocar de
assim como estd no icone forma total, continua e intermitente,
"corpo docente”, mas deve | quando for o caso

constar uma lista de com os | Disciplinas ministradas: com os
nomes dos professorese as | respectivos semestres em que foram/
seguintes informagdes: estio sendo ministradas (atualizar
Link para o curriculo lattes

2. Professor Ciclano
Repetir as informagBes listadas no
anterior.

Fonte: Diretoria de Graduacéo

3.9.1 Passo a passo para solicitar acesso como administrador da pagina do curso

Para que o Coordenador e 0 Subcoordenador do curso tenham acesso a pagina do curso para

cadastro e atualizagdes de informagdes, devem seguir os procedimentos:

1. Acessar a pagina da central de servicos de Tl do CEFET-MG https://cs.sgi.cefetmg.br/;
2. Utilizar CPF e senha da identidade Unica do CEFET-MG;
3. Escolher Tipo: Requisigédo

Figura 3.3 — Pagina inicial da Central de Servigos de Tl do CEFET-MG

E BRASIL Servigos Simplifique! Participe Acesso a informacgio Legislagio Canais

Central de Servigos de Tl do CEFET-MG

it

- @ o

DA e
‘4- [ Lembrar me

Enviar

Fonte: https://cs.sgi.cefetmg.br/
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4. Categoria:

> Portal Web (Sites Institucionais) >> Gerenciar conta/perfil de acesso para publicador (criar /
alterar / desativar / reativar / excluir)

5. Localizacdo: Unidade onde funciona o curso

6. Informar os dados requeridos e, na op¢do comentérios adicionais, descrever o que se solicita.

Pode ainda ser citado o Art. 47 da Lei 9394/1996, como justificativa para a solicitagéo.

Figura 3.4 — Pagina de cadastro de solicitacédo de servigos na Central de Servicos de Tl do CEFET-MG

Descreva o incidente ou a requisicdo (Entidade raiz > C1 - Belo Horizonte)
Tipo* Requisigie ™
Categoria® | e al i
|
Me informe sobre as agbes tomadas o ™

sAlterar nome (enderege eletrinico) de site
Localizacdo * . . " 5
»Disponibilizar formularios eletrénicos

Titulo »Fornecer instrucdo para uso do sistema/recurse de TIC

sGerenciar conta/perfil de acesso para publicador (criar / atterar / desativar / reativar / exc

luir)

»Habiltar criacio de nova(o) paginalsits

sRedefinir estrutura do site

Descrigdo * sConfigurar ativo(s) de rede v

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
Browse... | No files selected.

Enviar mensagem

Fonte: https://cs.sgi.cefetmg.br/
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4 PROJETO PEDAGOGICO E CURRICULO DO CURSO DE GRADUACAO

Neste capitulo, apresenta-se uma discussdo introdutoria sobre o Projeto Pedagogico do Curso
de graduacdo (PPC) na perspectiva curricular, relacdes entre o curriculo do curso, o Ndcleo
Docente Estruturante (NDE) e o Colegiado. Apresentam-se também algumas questes relativas
ao planejamento de ensino, abordando orientagdes para a elaboracdo de um plano de ensino,

por exemplo. Para isso, parte-se da divisdo em trés niveis do processo de planejamento

educacional:
Figura 4.1 — Processo de planejamento educacional
Ou Planejamento do Sistema de Educagdo: sdo as politicas
educacionais, politicas curriculares (Diretrizes Curriculares, entre
Pla nejamento outros. Sdo de dmbito federal, estadual ou municipal.
Educacional
. Trata-se do planejamento no ambito da instituicdo educacional.
Planejamento Compde-se do Projeto de Desenvolvimento Institucional (PDI),
Escolar/ Plano Pedagdgico Institucional e todos os planejamentos coletivos
. Institucional da instituigio, como os Projetos Pedagdgicos de Curso.

Planejamento
de
Ensino

E o planejamento mais proximo da pratica do professor e da sala de
aula. Faz a conexao entre o curriculo (proposto) e a pratica docente.
No CEFET-MG, ¢é representado pelos planos de ensino das
disciplinas.

Fonte: Elaborado pelo autor

4.1 Projeto Pedagdgico do Curso de Graduagdo — uma discussao curricular

O Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) de Graduacdo € um instrumento de gestdo que relne as
defini¢bes pedagogicas, académicas e administrativas sobre o curso. Como sintese do processo
de planejamento coletivo, em torno de um objetivo formativo, com vistas a tornar possivel a
formacéo de um perfil de egresso, pode ser definido como um plano, mas nunca reduzido a um
documento. E importante iniciar esta definicdo falando do perfil do egresso, porque,
pedagogicamente, é esse item que guia a definicdo dos demais na elaboracdo de um PPC.
Obviamente, existem as condi¢des materiais, disposicdo de pessoal, condi¢des contextuais,
arcabouco legal e normativo, além da filosofia institucional, como condicionantes das demais
definicBes em um PPC, mas € o perfil do egresso (o perfil de profissional e cidad&o para o qual

se deseja propiciar a formacao) que orienta todo o processo de elaboragdo do PPC. Embora os
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textos comecem, logicamente, pela justificativa do projeto, essa é a ldgica de escrita, ndo de
elaboracdo, de concepcéo de um curso.

E na concepgdo do curso, representada pelo PPC, que as politicas académicas definidas no
Projeto Pedagdgico Institucional (PPI) ganham materialidade. E nele que se projeta uma
identidade do profissional que se deseja formar. A formacéo dessa identidade ocorre por meio
de um curriculo. Embora o conceito de curriculo, no @mbito de um curso de graduacao seja,
constantemente, reduzido a matriz curricular, ele ndo é apenas isso. O curriculo ndo € apenas a
lista dos contetidos com os quais os professores trabalham, mas € o modo como trabalham, suas
relagbes com os alunos, a relagdo da gestdo da instituicdo com os alunos e com os professores,
0s espacos criados, enfim, todo o conjunto de experiéncias que compdem a formacdo de um
sujeito, a partir de um objetivo formativo. Algumas dessas experiéncias podem, inclusive,
ocorrer fora do ambiente académico, mas possuir relagdes com este, pelo fato de as orientagGes

ali realizadas permitirem maior ou menor proveito de experiéncias extras, por exemplo.

Faz parte do curriculo, também, a concep¢do da avaliacdo. Dependendo da maneira como a
avaliacdo é concebida, os alunos selecionam o que e como vao aprender. Se, por exemplo, a
finalidade expressa nas relacfes de avaliacdo é pura e simples obtencdo de nota, 0 modo de se
relacionar com a disciplina pode ser “decorar para fazer as provas”, sem que se pense nessa

disciplina como parte da formacdo, como instrumento para o0 exercicio posterior da profissao.

Para se pensar o curriculo, os sujeitos com ele envolvidos devem estar atentos a realidade
historica, ao contexto mais amplo da sociedade, ao contexto local, ao perfil de ingressantes no
curso. Embora os curriculos dos cursos de graduacao possuam partes mais ou menos estaveis,
como as disciplinas basicas, ou as que conferem a fundamentacdo teorica da area, eles devem
ser minimamente dindmicos para ndo se estagnar nem cristalizar trajetdrias de insucesso

académico dos estudantes.

E necessario pensar em ofertar uma base sdlida de conhecimentos que permitam o
desenvolvimento da area, inclusive para alem daquilo que a instituicdo consegue ofertar em
termos de conhecimento ja construido, como também é necessario ofertar conhecimentos
especificamente profissionalizantes, ja que se trata de uma formacéo superior, que é especifica,
mas também propiciar meios para que 0 sujeito possa se apropriar de novidades que vém sendo

objeto de discussdo em sua area de formacao e de metodologias capazes de possibilitar o estudo
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auténomo para resolver questdes que ainda nao foram resolvidas naquele &mbito. E impossivel
que uma instituicdo de ensino consiga ofertar, num curso de 4 ou 5 anos, todo o conhecimento
necessario ao exercicio profissional em uma area, mas é possivel fornecer bases e mecanismos
que permitam ao profissional ter autonomia para buscar conhecimento, formular problemas de
pesquisa, buscar fundamentagdo e encontrar novas respostas, inclusive transformando a prépria

area de conhecimento em que se insere.

E necessario atentar para a tendéncia acumuladora de conhecimentos nos curriculos, ou seja,
que a mudanga curricular ndo seja vista sé pela perspectiva do acréscimo de contetdos e
disciplinas, mas pela transformacdo deles, quando necesséario e oportuno. Objetivamente, no

PPC, a definicéo curricular envolve:

[...] conhecimentos e saberes considerados necessarios a formacéo das competéncias
estabelecidas a partir do perfil do egresso; estrutura e contetido curricular; ementario,
bibliografias bésica e complementar; estratégias de ensino; docentes; recursos
materiais, servicos administrativos, servicos de laboratorios e infraestrutura de apoio
ao pleno funcionamento do curso. (BRASIL, 2006, p. 7)

Existem erros comuns na elaboracdo de um PPC, como pensar nas disciplinas que devem
compor um curso ou até reduzir sua concepcao a matriz curricular, que é apenas uma parte do
PPC. As disciplinas representam o conteido com cujo trabalho se quer possibilitar a formacéo,
mas elas sdo elencadas para atender ao objetivo geral e aos objetivos especificos do curso.

Alguns aspectos devem ser observados na construgdo ou reestruturacdo do PPC, entre outros:

O Projeto Pedagdgico ndo deve ser um documento para cumprimento de

formalidades burocraticas;

e O PPC nao pode ser um “Frankenstein”, com partes feitas separadamente por
cada um dos membros da comissdo composta para elabora-lo, e “juntadas”
depois;

e O PPC nao pode ser feito a base de “Ctrl C + Ctrl V” de projetos de cursos
analogos ou homdnimos, ainda que sejam da mesma instituic&o;

e Acriacdo ou a reestruturacdo do projeto é a oportunidade de definir ou redefinir

0s rumos do curso, de incorporar praticas que sinalizem algum beneficio para o

curso. Esse processo deve ser fruto de reflexdes, considerando especialmente a

experiéncia e o conhecimento de todos os envolvidos no processo de

planejamento;
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e Apesar de arealidade de um curso estar condicionada por diversos instrumentos
normativos (que devem ser mapeados antes da discussdo inicial), é possivel
estruturar e reestruturar o PPC, melhorando constantemente o processo
educativo e, consequentemente, a qualidade da formacdo oferecida e as
condicdes de trabalho dos envolvidos no projeto;

e O PPC deve acompanhar a evolucdo das demandas sociais, mas isso nao
significa orientar-se estritamente pelo mercado de trabalho. As areas de
conhecimento sdo mais amplas do que o que os profissionais utilizam em seu

dia a dia nos diversos postos de trabalho.
4.2 Planejamento de ensino — 0 Plano de Ensino no curso de graduacgao

Vasconcellos (2010, p. 95) afirma que o planejamento de ensino (ou projeto de ensino-
aprendizagem) pode ser subdividido em Plano de Ensino (ou Plano de Curso ou de Disciplina),
Plano de Unidade e Plano de Aula. Neste topico, interessa-nos, especificamente, o Plano de

Ensino, pensado no contexto dos cursos de graduacao.

Do ponto de vista pedagdgico, o Plano de Ensino, Plano de Disciplina ou Plano de Curso
refere-se ao registro do planejamento realizado para uma disciplina, comumente sob
responsabilidade de um Unico professor. Explicita os objetivos e o contetido de determinada
disciplina, assim como as possiveis interseces dela com outras disciplinas, a metodologia a ser
adotada, a avaliacdo, a distribuicéo de atividades por periodos, 0s recursos de suporte no ensino

da disciplina.

Do ponto de vista legal ou burocréatico, o Plano de Ensino € um documento de guarda
permanente®, que faz parte da realizagdo curricular e, como tal, deve compor o arquivo da

Coordenacéo de Curso. Deve ser feito por cada professor, conferido pelo Coordenador de Curso

o NOTAS ADICIONAIS

‘ Sugere-se que os planos de ensino sejam disponibilizados na pagina do curso, na aba Grade e Corpo

Docente > informagbes do curso

6 Ver a Tabela de Temporalidade Documental estabelecida pela Portaria MEC n° 1224, de 18 de dezembro de
2013.
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e assinado por ambos, professor e Coordenador, com data e local. Deve ficar no arquivo da

coordenacdo, que devera disponibiliza-lo para quem necessitar.

4.3 OrientacOes para a elaboracéo de um Plano de Ensino

A didética apresenta quatro fases do planejamento de ensino (VASCONCELLOS, 2010):

e Conhecimento da realidade;
e Elaboracdo do plano;
e Execucdo do plano;

e Avaliagéo e aperfeigoamento do plano.

Como componentes basicos do planejamento de ensino, tem-se:

Objetivos
o Educacionais (amplos, como os definidos na politica educacional e no
Projeto Politico-Pedag6gico da escola);
o Instrucionais (dos planos de ensino e de aula: gerais e especificos);
e Conteudo (o que ensinar);
e Procedimentos de ensino (como ensinar, por meio de que estratégias):
o Métodos
o Técnicas
e Recursos de ensino (com que ensinar);

e Auvaliagdo (filosofia, critérios, instrumentos).

Com base nesses itens, é possivel tracar um roteiro de orientacdes para a elaboracao de planos

de ensino, como se segue:

a)

b)

Ementa: do Latim ementum, pensamento, é a ideia da disciplina, o resumo dos
conteudos da disciplina. O detalhamento da ementa vem nos “conteudos”. Obs.: Utilizar
a mesma ementa presente na disciplina no Projeto Pedagdgico do Curso. A alteracéo da
ementa configura mudanca curricular e, portanto, antes de ser realizada, deve ser objeto

de discussao coletiva.

Obijetivo geral da disciplina: designa acdo do professor, relativa a oferta da disciplina.

Inicia-se com verbos no infinitivo (analisar, verificar, identificar, proporcionar, etc.).
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d)

f)
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Ex.: “Aprofundar conhecimentos atinentes a natureza de marketing, explorando
conceitos centrais e seu papel nas organizag¢oes” (Disciplina Marketing).

I.  Obijetivos especificos: designam acgdes que se referem aos alunos. Sem se
reduzir a uma perspectiva mensuravel apenas, devem explicitar aquilo que se
espera que os alunos sejam capazes de realizar. S&0 esses objetivos que
norteardo a avaliacdo. Sempre que elaborar um objetivo especifico, € desejavel
vislumbrar uma forma de avaliar sua consecucéo por parte do aluno. O professor
ndo deve se esquecer de que, ao avaliar, estara avaliando ndo apenas se o0 aluno
atingiu o objetivo, mas também se o préprio professor adotou o0s meios
necessarios para que ele atingisse. (Também se iniciam com verbos no
infinitivo) Ex.: “ldentificar as mudancas provocadas pelas tecnhologias no

marketing.”

Conteldos: 0s contedos respondem a pergunta “o que ensinar?”” Esse item ¢ destinado
ao detalhamento da ementa. Traz os tdpicos e subtopicos a serem abordados na

disciplina.

Metodologia ou procedimentos de ensino: responde a pergunta “como ensinar?”
Recomenda-se a diversificagdo das metodologias utilizadas, como seminarios,
“trabalhos de campo”, “pesquisa na biblioteca”, entre outros, para evitar o abuso da
“aula expositiva”, que, a depender do modo como é conduzida, pode tornar-se
enfadonha. Isso ndo significa que a aula expositiva ndo seja necessaria, pois ha
conteudos que necessitam da exposi¢do. Nesse caso, utilizar a “aula expositiva
dialogada”, com a participagdo e envolvimento dos alunos é o melhor caminho. E valido
lembrar que 0 método se difere das técnicas, mas estas sdo determinadas por aquele. O
método dialdgico, por exemplo, pressupde técnicas como “estudo do meio”, seminarios,
debates.

Recursos: 0S recursos respondem a pergunta “com que ensinar”. Sao os materiais de que

o professor ira se valer para o ensino. Sao a apostila, 0s materiais impressos, a lousa, 0s

recursos tecnoldgicos, etc.

Avaliacdo: a avaliacdo é etapa do processo pedagogico e tem como principal funcéo
permitir verificar possiveis necessidades de redimensionamento do processo de ensino.

Logo, ndo serve apenas para atribuicdo de nota, mas para que o aluno conhega seu
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percurso de aprendizagem e para que o professor verifique se € necessario adotar alguma
outra estratégia. A finalidade da avaliacdo nédo é a atribuicdo de notas. Caso estas sejam
utilizadas, ndo podem ser o objetivo final do processo, mas um meio, um instrumento.
Pode-se comecar pelo principio ou filosofia da avaliacdo. Por exemplo, avaliacdo
diagndstica (aquelas que séo realizadas para detectar conhecimento prévio); formativa
(que acompanha o processo de aprendizagem, possibilitando ver o que esta sendo
aprendido e o que ainda necessita ser modificado no processo para que o aluno atinja os
objetivos) e, finalmente, a somativa (que é a avaliacdo que possibilita finalizar o
processo). Nesta avaliagdo, o ideal é contemplar progressivamente os objetivos
previstos para toda a disciplina, pois alguns alunos podem levar mais tempo que outros
para atingir determinados objetivos. E importante distinguir critérios (participacéo,
presenca, conhecimento teodrico e pratico) dos procedimentos e instrumentos de
avaliacdo (seminario, prova, trabalho individual e em grupo). E importante também
atentar para a adequacdo dos critérios aos procedimentos. Por exemplo: se um dos
critérios € o conhecimento tedrico, obviamente um instrumento de avaliacdo que é
adequado ¢ a prova escrita ou oral. Para o critério “participagao nas aulas”, o ideal como
procedimento de avaliacdo € a observacdo do professor, por exemplo. Pode-se detalhar
0 numero de trabalhos, provas, distribuicdo de notas também.

Bibliografia: 0 CEFET-MG orienta-se pelo Instrumento de Avaliacdo de Cursos de
Graduacdo, do Ministério da Educacdo, para estabelecer o numero de obras no item
Bibliografia do plano de ensino. Bibliografia Bésica: trés titulos. Bibliografia
Complementar: cinco titulos. Embora essa regra tenha sido mudada visto que,
atualmente, cabe ao Nucleo Docente Estruturante avaliar a adequacéo e suficiéncia da
bibliografia disponivel, o CEFET-MG continua a adota-la. Observacéo: caso a
bibliografia constante do PPC ndo atenda mais & ementa, o fato deve ser considerado na
reestruturacdo do PPC.

Observagdes: o campo “observagdes” ¢ destinado a anotagdes que visem a possiveis
alteracdes no planejamento. Recomenda-se registrar aquilo que se considera pertinente
para uma possivel reestruturagdo da disciplina ou do projeto do curso, levando ao

conhecimento do Ndcleo Docente Estruturante (NDE).
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4.4 Reunibes pedagogicas: Nucleo Docente Estruturante, Colegiado e o curriculo do

curso

Embora seja bastante comum que o NDE e o Colegiado se reunam com pautas muito
direcionadas para questdes administrativas, é importante ressaltar que € nas reunifes desses
dois 6rgéos, o primeiro consultivo e o segundo deliberativo, é que devem se dar as discussoes
que resultam em propostas de reestruturacdo para o curso. Um exemplo de tema relevante ¢é a
discussdo sobre as avaliacdes realizadas pelos professores, em suas disciplinas, ao longo e no
final de cada semestre. Isso, inclusive, é atualmente considerado nas avalia¢des in loco. Os
avaliadores verificam se as atas das reunides de NDE e de Colegiado revelam que as avaliagdes

da aprendizagem foram tomadas como objeto de discussdo para repensar o curriculo do curso.

Desta maneira, destaca-se a importancia de as reunides nao se reduzirem a aspectos pontuais,
processos e requerimentos dirigidos ao Colegiado. A avalia¢do constante do curso se faz nesses
dois espacos. No NDE, de maneira mais detida, sobre o curriculo do curso, de onde as propostas
sdo encaminhadas ao Colegiado para deliberacdo, e no préprio Colegiado, onde sdo pautadas

as mais amplas questdes sobre o curso.

4.5 Elaboracéo e tramitacdo de PPC de Graduacdo no CEFET-MG

As diretrizes para elaboracdo e tramitacdo de PPC de Graduacdo no CEFET-MG foram
revisadas em 2020, tendo em vista as atualiza¢des dos instrumentos de avaliacéo in loco e outras
atualizac@es legislativas. Neste topico, propde-se a leitura e discussdo da Instrucdo Normativa
DIRGRAD n° 01/2020.

PARA SABER MAIS

Acesse a IN 01/2020 no endereco eletronico:
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-
content/uploads/sites/81/2020/11/Instru%C3%A7%C3%A30 Normativa 01-2020-DIRGRAD.pdf

4.5.1 Guarda e alteragdes no Projeto Pedagogico de Curso

De acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos das Instituicdes Federais de Ensino
Superior — IFES, presente na Portaria MEC n° 1.224, de 18 de dezembro de 2013, os


http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2020/11/Instru%C3%A7%C3%A3o_Normativa_01-2020-DIRGRAD.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2020/11/Instru%C3%A7%C3%A3o_Normativa_01-2020-DIRGRAD.pdf
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documentos relativos a concepcao, criacdo dos cursos e seus Projetos Pedagogicos deverao ser

arquivados permanentemente. Os documentos fisicos s&o arquivados na Coordenagao de Curso.

O Projeto Pedagbgico de Curso, bem como as alteracbes que se seguiram, ap0s sua
implementacdo, foram digitalizados, a pedido da Diretoria de Graduacdo, e atualmente
tramitam por meio do Sistema Integrado de Patrimdnio Administracdo e Contratos (Sipac). Os
PPC sdo arquivados eletronicamente no Sipac, na UORG referente ao curso, e toda vez que se
exara uma resolucao que altera seu contetdo, tal resolucdo deve ser anexada a versdo digital do
PPC no Sipac.
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5 REGULAMENTOS, NORMAS E GESTAO DOS CURSOS DE GRADUAGCAO

Neste capitulo, apresentam-se os Regulamentos e as Normas Académicas dos Cursos de
Graduacdo do CEFET-MG, bem como as principais atividades desenvolvidas nas

Coordenacdes dos Cursos de Graduagéo.

5.1 A coordenacdo e a gestdo dos cursos de graduacao

A Coordenacéo de Curso de Graduacao é responsavel pela gestdo académica do curso, e para
efetivar de maneira eficaz essa gestdo, sdo coordenadas a¢Bes conjuntas com diversos setores
da Instituicdo, tais como: Diretoria do campus, Diretoria de Graduacdo, Chefias de
Departamentos, Coordenacdo de Desenvolvimento Estudantil do campus e Secretaria de

Registro e Controle Académico.

Sdo de responsabilidade do Coordenador de Curso de Graduacao:

Convocar e presidir reunides periodicas do:
e Colegiado do Curso;

e Ndcleo Docente Estruturante.

Participar de reunides e comissdes que tratam de assuntos relacionados ao curso, tais como:
e Assembleia do Departamento;
e FoOrum dos Coordenadores;
e Secretaria de RelacGes Internacionais;
e  ComissOes de horarios;

e Qutras comissdes que se fizerem necessarias.

Disponibilizar, conforme determina a Resolu¢do CD-005/19, pelo menos oito horas semanais,
em pelo menos 3 dias na semana, para atendimento ao aluno e ao professor, na sala da

Coordenacdo.

Vérias demandas de alunos, cuja analise compete ao Coordenador de Curso, devem ser

solicitadas por meio do requerimento padrdo do CEFET-MG e protocolado junto a
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Coordenacgdo. Depois da avaliacdo inicial sobre o assunto, caso necessario, 0 Coordenador
encaminha o requerimento para os diversos setores da Instituicdo, ou ainda para os professores

do curso, para a possivel solucéo.

Ao final da tramitagcdo de qualquer requerimento, este deve ser encaminhado a SRCA para
arquivamento na pasta individual do aluno. Na Figura 5.1, apresenta-se o requerimento padréo

para os cursos de Graduagdo do CEFET-MG.

Para o devido encaminhamento dos requerimentos, compete ao Coordenador do Curso analisar

0 cumprimento das normas e resolugdes pertinentes a solicitagdo do aluno.

Figura 5.1- Requerimento Padréo da Gradua¢do CEFET-MG

@ REQUERIMENTO DE ALUNOS
CEFET-MG  Diretoria de Graduacio
| A Cooroenagho Do CursO DE: | REQUERIMENTO N=: |
Nome:
Matricula: E-mail:
Telefone fixo: Celular:

O aluno abaixo assinado requer:

[ ]1Aproveitamento de estudos

[ ]Atividades complementares - validagio de horas
[ ]Dispensa de disciplina

[ ]Dispensa de disciplina - Revisao do processo

[ ]1Ementa(s) de disciplina (s)

] Recurso ao Conselho de Graduagao
] Revisao de prova

] Trancamento de matricula parcial

] Trancamento de matricula total

] Reingresso

[ 1Plano{s) de ensino ] Recpgao de curso
[ ]1Matricula em disciplina eletiva ] Outros
[ ]Quebra de pré-requisito para provavel formando
Descricio:
Documentos anexados:
Data; ! !
Assinatura do Aluno Assinatura do Funciondrio

Encaminhamento:

Parecer da Coordenagao:

Assinatura do Coordenador

FaemDigrad 91 Ragadres da shro,_Coord v

(Fonte: http://www.dirgrad.cefetmg.br/coordenacao-de-desenvolvimento/formularios-de-coordenacao/)



http://www.dirgrad.cefetmg.br/coordenacao-de-desenvolvimento/formularios-de-coordenacao/
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5.2 Normas Académicas dos Cursos de Graduagéo

As Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG séo regulamentas pela
Resolucdo CEPE-12/07, de 15 de marco de 2007 e suas alteracdes: CEPE 32/10, de 16 de
dezembro de 2019 (altera Art. 63), CGRAD 37/20, de 22 de setembro de 2020 (altera § 2° do
Art. 6°) e CGRAD 52/20, de 03 de novembro de 2020 (altera Art. 36, 88 e 89).

Sdo normatizados pelas Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG os

seguintes temas:

Y
Dl
__
A

IMPORTANTE

e Ingresso

e Registro Académico e Matricula

e Avaliacdo do Rendimento Escolar

e Trancamento de Matricula

e Cancelamento do registro académico
¢ Dispensa de Disciplina

e Aproveitamento de Estudos

o Intercdmbio Estudantil

e Colacédo de Grau

¢ Regime de Estudos Especiais e Exercicios Domiciliares

Acesse as normas académicas e suas altera¢des nos enderecos:

1.

RESOLUCAO CEPE-12/07 de 15 de marco de 2007. http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-
content/uploads/sites/81/2017/09/Normas_CEPE 2007 com-Res.-CEPE.pdf

RESOLUCAO CEPE 32/19 de 16 de dezembro de 2019 (altera Art. 63)
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos CEPE/Resolucoes CEPE/Resolucoes CEPE 2019/
RES CEPE 32 19.htm

RESOLUCAO CGRAD 37/20 de 22 de setembro de 2020 (altera § 22 do Art. 62)
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-
content/uploads/sites/81/2020/02/Resolu%C3%A7%C3%A30-CGRAD-37-2020-Ad-referendum-
altera-o-par%C3%Algrafo-2%C2%BA-do-artigo-6%C2%BA-das-Normas-Acad%C3%AAmicas.pdf

RESOLUGAO CGRAD 52/20 de 03 de novembro de 2020 (altera Art. 36, 88 e 89)
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-
content/uploads/sites/81/2020/11/Resolu%C3%A7%C3%A30-CGRAD-52-2020-
Altera%C3%A7%C3%A30-de-Norma-Acad%C3%AAmica.pdf



http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/09/Normas_CEPE_2007_com-Res.-CEPE.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/09/Normas_CEPE_2007_com-Res.-CEPE.pdf
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2019/RES_CEPE_32_19.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2019/RES_CEPE_32_19.htm
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2020/02/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CGRAD-37-2020-Ad-referendum-altera-o-par%C3%A1grafo-2%C2%BA-do-artigo-6%C2%BA-das-Normas-Acad%C3%AAmicas.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2020/02/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CGRAD-37-2020-Ad-referendum-altera-o-par%C3%A1grafo-2%C2%BA-do-artigo-6%C2%BA-das-Normas-Acad%C3%AAmicas.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2020/02/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CGRAD-37-2020-Ad-referendum-altera-o-par%C3%A1grafo-2%C2%BA-do-artigo-6%C2%BA-das-Normas-Acad%C3%AAmicas.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2020/11/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CGRAD-52-2020-Altera%C3%A7%C3%A3o-de-Norma-Acad%C3%AAmica.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2020/11/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CGRAD-52-2020-Altera%C3%A7%C3%A3o-de-Norma-Acad%C3%AAmica.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2020/11/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CGRAD-52-2020-Altera%C3%A7%C3%A3o-de-Norma-Acad%C3%AAmica.pdf
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As atividades decorrentes das Normas Académicas e que impactam na gestdo dos cursos de
graduacéo sdo detalhadas a sequir.

5.2.1 Matricula

Finalizada a etapa de seleg&o dos novos ingressantes, seja pelo SiSU ou por processo seletivo
préprio, a matricula dos selecionados é realizada pela SRCA em todas as disciplinas do 1°
periodo do curso. Consideram-se ainda ingressantes os alunos de vagas remanescentes nas

modalidades de Reopcéo de Curso, Transferéncia e Obtencdo de Novo Titulo.

A matricula dos veteranos é realizada em até trés fases, pelo proprio aluno, no sistema
académico Sigaa, a saber:
e 12fase: matricula web — as disciplinas do curso ficam disponiveis somente para
os alunos do curso e sdo preenchidas por ordem de prioridades, conforme o
Art. 42 das Normas Académicas.
e 22fase: matricula web — as disciplinas do curso ficam disponiveis para todos 0s
alunos da graduacgdo, porém o aluno do curso ainda tem prioridade sobre o

aluno de outro curso.

Nessas duas primeiras fases, ha o processamento das solicitacBes de matricula, podendo esta
ser deferida ou indeferida.

e 32 fase: matricula extraordinaria, via web: as disciplinas do curso, que ainda
dispdbem de vagas, ficam disponiveis para todos os alunos dos cursos de
graduacdo que sdo matriculados por ordem de solicita¢do, ndo havendo, nesta
etapa, a verificacdo de pré-requisitos, bem como o processamento da matricula,

cujo resultado da solicitacdo € imediato.

@ PARA SABER MAIS

Os procedimentos de matricula sdo regulamentados pelos Artigos 35 ao 49 das Normas Académicas dos
Cursos de Graduacgdo do CEFET-MG, a CEPE-12/07, de 15 de marco de 2007.

5.2.1.1 Ajuste de matricula pela Coordenagéo do Curso
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Entre a 22 fase e a matricula extraordinaria, abre-se o periodo de ajuste de matricula para as
Coordenagdes de Curso. Durante o periodo de matricula extraordinéria, o ajuste de matricula
pela Coordenacdo é bloqueado, abrindo novamente ap6s o fechamento desta fase e

permanecendo aberto até o 25° dia letivo.

O periodo para solicitagdo de ajuste de matricula é definido pela Diretoria de Graduacao e pela
SRCA. Durante esse periodo, o aluno protocola, junto a Coordenacéo de Curso, requerimento
para matricula em uma ou mais disciplinas. O requerimento pode ocorrer por diversos motivos,
dentre os mais comuns estdo: perda dos prazos de matricula, falta de vagas nas disciplinas,
quebra de requisitos, matriculaem TCC ou Estagio Supervisionado. Os requerimentos de ajuste

de matricula mais comuns podem ser separados em trés categorias:

1. Requerimentos que podem ser processados imediatamente: referem-se as solicitacoes de
matricula em disciplinas que dispGem de vagas para atendimento de todos os requerimentos

protocolados, sem necessidade de quebra de requisitos.

2. Requerimentos para disciplinas que estdo sem vagas: pelas Normas Académicas, uma
turma ndo pode exceder a 10% de sua capacidade. Em sua maioria, as turmas sdo criadas
com 40 vagas e, caso necessario, podem ser aumentadas para até 44. Para as turmas do 1°
periodo, as vagas sdo totalmente reservadas para os ingressantes. Logo, a matricula de um
veterano s pode ser realizada nestas disciplinas somente se ndo houver a entrada dos 44
alunos, ou se um ingressante solicitar dispensa de disciplina e ela for deferida até o 25° dia
letivo. Por isso, é importante proceder os pedidos de dispensas das disciplinas do 1° periodo

0 mais breve possivel, principalmente para as disciplinas que mais reprovam no curso.

o NOTAS ADICIONAIS

Usualmente, a entrada de alunos pelo SiSU acontece durante quase todos os primeiros 25 dias letivos.
Por isso, a SRCA deve comunicar se ainda ha alunos ingressantes para serem matriculados antes do
Coordenador usar as vagas para matricula de veteranos. Um relatério com a quantidade de alunos
ingressantes pode ser emitido pelo Coordenador na aba: aluno > consulta avangada > ano e periodo de
ingresso.

3. Requerimentos com quebra de requisitos: a matricula em disciplinas que envolvem a
quebra de requisitos deve ser analisada e aprovada previamente pelo Colegiado do Curso.
Assim, uma reunido do Colegiado deve ser marcada para logo depois de finalizado o prazo
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de solicitacdo de ajustes, pois o0 aluno, se estiver frequentando as aulas da disciplina, s6
poderd permanecer em sala de aula se o Colegiado deferir sua solicitacdo de matricula na

disciplina.

8§ IMPORTANTE

Matriculas em turmas de outros cursos s6 poderdo ser realizadas com a anuéncia do Coordenador do
Curso onde a disciplina é ofertada.

o NOTAS ADICIONAIS

Para agilizar o atendimento ao aluno e diminuir o fluxo de alunos na Coordenacgdo nos primeiros dias de
aula, o Coordenador podera elaborar o requerimento de ajuste on line que, apds finalizado o prazo para
solicitagdo, podera separar as solicitagdes por tipos de requerimentos.

5.2.2 Trancamento de matricula

“Entende-se por trancamento de matricula a interrupgao total ou parcial dos estudos” (Art. 86

das Normas Académicas dos Cursos de Graduacéo).

5.2.2.1 Trancamento de disciplinas

Apds a implementacdo do Sigaa, o trancamento de disciplinas passou a ser realizado
diretamente pelo discente, no sistema académico, até o 25° dia letivo. O processamento do
trancamento se da de forma automatica pelo sistema e em até 2 horas. Cada disciplina podera
ser trancada, no maximo, por duas vezes, consecutivas ou ndo. O discente devera permanecer
ainda matriculado em pelos menos oito créditos. O trancamento das disciplinas de TCC e
Estdgio Supervisionado é efetuado seguindo datas especificas definidas no calendéario

académico.
5.2.2.2 Trancamento total da matricula
Para o trancamento total da matricula, o discente deverd protocolar requerimento junto a

Coordenagdo do Curso, até o 25° dia letivo, exceto nos casos previstos em lei e no caso de

impossibilidade de frequéncia as aulas por motivo de salde. Nao é permitido trancamento de
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matricula parcial ou total para alunos do 1° periodo, exceto nos casos previstos em lei e no caso

de impossibilidade de frequéncia as aulas por motivo de salde.

O trancamento pode ser realizado por um ou dois semestres letivos. O namero total de
trancamentos totais ndo pode ser superior a trés, independentemente se forem consecutivos ou
ndo, exceto nos casos previstos em lei e no caso de impossibilidade de frequéncia as aulas por

motivo de saude.

Apos protocolado, o requerimento deve ser encaminhado a SRCA, que procedera o trancamento

total e arquivamento do requerimento na pasta do aluno.

@ PARA SABER MAIS

Os procedimentos de trancamento de matricula sdo regulamentados pelos Artigos 86 ao 89 das Normas
Académicas dos Cursos de Graduagdo do CEFET-MG, a CEPE-12/07, de 15 de marco de 2007.

5.2.3 Aproveitamento de estudos

O aproveitamento de estudos tem como objetivo acelerar a conclusdo do curso pelo aluno,
mediante avaliacdo especifica, aplicada por banca examinadora constituida pela Chefia de
Departamento ao qual a disciplina esta vinculada. Durante o curso, o aluno poderé se submeter
a uma Unica avaliacdo, em cada disciplina, até o limite de seis disciplinas. Para a solicitacdo de
aproveitamento de estudos, o aluno ndo podera estar ou ter sido matriculado na disciplina

requerida.

Cabe ao Colegiado do Curso analisar a solicitacdo do aluno, solicitar a aplica¢do da avalicdo e
encaminhar a SRCA o resultado da avaliacdo. As datas para a solicitacdo e tramitacdo do

processo sao definidas no calendario académico.

@ PARA SABER MAIS

Os procedimentos para aproveitamento de estudos sdo regulamentados pelos Artigos 98 ao 108 das
Normas Académicas dos Cursos de Graduagdo do CEFET-MG, a CEPE-12/07, de 15 de margo de 2007.

5.2.4 Dispensa de disciplina
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O periodo para solicitagdo de dispensa de disciplina é definido no calendario académico. Em
sua maioria, as solicitagdes séo realizadas pelos alunos ingressantes no curso. Para a solicitagdo
da dispensa € necessario historico escolar, plano de ensino da disciplina cursada e requerimento
de dispensa, conforme modelo padrdo. Recomenda-se que 0s processos de dispensa sejam
abertos via Sipac e encaminhados aos departamentos responsaveis pelas disciplinas para anélise
e parecer.

5.2.4.1 Aproveitamento de disciplinas cursadas antes do ingresso do aluno na Instituicdo

Apesar de o Artigo 91 das Normas Académicas indicar que a dispensa de disciplina se refere
ao aproveitamento de disciplinas cursadas em cursos de graduacgéo, chegou-se ao consenso no
Foérum de Coordenadores que as disciplinas poderdo ser aproveitadas se cursadas em cursos de
graduacdo ou pos-graduacdo, desde que atendidas as exigéncias de conteudo e carga horéria.
Neste sentido, o Coordenador devera verificar se ha regulamentacdo, no &mbito do Colegiado

de Curso, para o aproveitamento de disciplinas cursadas em cursos de pds-graduacao.

O procedimento de dispensa de disciplina cursada em outra Instituicdo de Ensino Superior
segue as seguintes etapas:
o Verificar se o requerimento foi protocolado dentro da data limite, estabelecida no
calendario académico;
¢ Verificar se a disciplina foi cursada, com aprovacao, num periodo de até 10 anos;
e Verificar se a documentacdo anexada esta completa, conferi-la e autentica-la com os
originais (historico escolar e plano de ensino da disciplina cursada);
e Abrir o processo, preferencialmente no Sipac, e encaminha-lo para o Departamento

responsavel pela oferta da disciplina.

Quando do retorno do processo, deve ser verificado se foi dado o devido parecer (Deferido ou
Indeferido) e se constam as assinaturas do professor responsavel pelo parecer e da chefia de
departamento. No caso de indeferimento, o parecer devera estar justificado. Caso haja
divergéncias, o processo deve ser retornado para adequacdo. Nao havendo divergéncias, o
Coordenador devera homologar o parecer e encaminhar o processo para os devidos registros no
historico escolar e arquivamento na pasta do aluno. Se a dispensa for deferida até o 25° dia

letivo, é facultado ao aluno solicitar a Coordenacdo que o matricule em outra disciplina.
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Caso 0 aluno queira ingressar com um pedido de revisdo de dispensa de disciplina, deve ser
informado, no corpo do novo requerimento, que se trata de “revisao de dispensa”, € 0 processo

indeferido deve ainda ser anexado ao novo processo.

Deve-se dar prioridade para as solicitacGes de dispensa de disciplinas do 1° periodo, para que
0S processos possam retornar a tempo de permitir que os alunos veteranos, que tenham sido

reprovados, possam ser matriculados nas vagas eventualmente liberadas.

@ NOTAS ADICIONAIS

Recomenda-se, ao protocolar o pedido de dispensa, registrar para qual disciplina o discente esta
solicitando a dispensa, quais disciplinas ele cursou e em qual IES. Essa agdo visa registrar o historico das
solicitagcGes e evitar pareceres divergentes quando se tratar de solicitagcdes idénticas. Quando do retorno
do processo, deve-se ainda registrar qual foi o parecer, o docente responsavel pela andlise e, em caso de
indeferimento, qual o motivo.

5.2.4.2 Aproveitamento de disciplinas cursadas ap0s o ingresso do aluno na Instituicao

(disciplina isolada)

Conforme o artigo 93 das Normas Académicas, as “disciplinas cursadas com aprovagao em
outras Instituicdes de Ensino Superior, apds o ingresso do aluno no CEFET-MG, a titulo de
isolada, eletiva ou extracurricular, poderdo ser aproveitadas até o limite de 2 (duas) disciplinas,
a critério do Colegiado do Curso”. O Coordenador devera verificar se o Colegiado do Curso
regulamentou o aproveitamento de estudos de disciplinas isoladas cursadas pelos alunos do

Curso.

@ PARA SABER MAIS

Os procedimentos para a dispensa de disciplina sdo regulamentados pelos Artigos 91 ao 97 das Normas
Académicas dos Cursos de Graduagdo do CEFET-MG, a CEPE-12/07, de 15 de margo de 2007.

5.2.4.3 Aproveitamento de disciplinas cursadas em Intercambio Estudantil

As disciplinas cursadas em programas de intercambio estudantil poderdo ser aproveitadas,
desde que tenham equivaléncia minima de 80% de contetdo e carga horaria e tenham sido
cursadas em até 10 (dez) anos. Para as disciplinas cursadas em institui¢des de lingua estrangeira,

o aluno devera apresentar o programa da disciplina na lingua original e traduzido para o
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portugués. Cabe ao Colegiado do Curso, constituir comisséo de trés professores para efetuar a
analise preliminar da equivaléncia da disciplina cursada com a do CEFET-MG (Art. 116 ao 119

da Normas Académicas dos Cursos de Graduacéo).
5.2.5 Matricula em disciplina isolada

A oferta de disciplinas isoladas é coordenada pela Diretoria de Graduacao e divulgada por meio
de edital, em atendimento as datas estabelecidas no calendario académico. Apos as inscricoes,
a relacdo com os candidatos e os documentos pertinentes sdo encaminhados as respectivas
Coordenagdes de Curso para analise de deferimento da matricula pelo Colegiado. Disciplinas
dos trés primeiros periodos ndo sdo ofertadas na modalidade isolada. Apds finalizado o

processo, a matricula dos aprovados é realizada pela SRCA.

@ PARA SABER MAIS

A oferta de disciplinas isoladas é regulamentada pelos Artigos 55 ao 58 das Normas Académicas dos Cursos
de Graduagdo do CEFET-MG, a CEPE-12/07, de 15 de margo de 2007.

5.2.6 Vagas remanescentes

Além do processo seletivo para o 1° periodo, 0s cursos de graduacdo contam ainda com o
processo seletivo para ingresso por vagas remanescentes nas modalidades Reopcéo de Curso,
Reingresso, Transferéncia e Obtencdo de Novo Titulo para ocupacao de eventuais vagas ociosas

No Curso.

O periodo para a selecdo de candidatos as vagas remanescentes dos cursos de graduacgdo do
CEFET-MG ¢ definido em calendario académico e iniciado pela SRCA com a informacéo da
quantidade de vagas ociosas de cada curso. Cabe a Coordenacdo e ao Colegiado de Curso

distribuirem as vagas remanescentes entre as modalidades existentes.

Seria oportuno que o0s cursos pudessem ofertar o total de vagas ociosas, porém, deve-se analisar
as especificidades de cada curso. No caso de candidatos que precisam cursar disciplinas do 1°
periodo, a quantidade de vagas ofertadas ao processo de vagas remanescentes ndo podera ser

superior a quatro vagas, tendo em vista o limite de alunos nestas disciplinas.
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O processo seletivo para vagas remanescentes é conduzido por edital especifico e gerido pela
Diretoria de Graduacdo. A selecdo € realizada pelas CoordenacBes de Curso, mas pode ser
conduzida pela COPEVE/CEFET-MG, a critério da Diretoria de Graduacao.

As Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo dispdem sobre as modalidades para oferta
das vagas remanescentes, mas 0s Colegiados de Curso podem exarar resolucGes
complementares sobre a sua oferta de acordo com a especificidade de cada curso. Assim, 0
Coordenador deverd verificar se existem resolucbes adicionais no ambito do curso que
complementam as Normas Académicas. Essas resolucdes devem ser encaminhadas a
DIRGRAD/COPEVE juntamente com a quantidade de vagas a serem ofertadas em cada

modalidade.

@ PARA SABER MAIS

As modalidades de vagas remanescentes sao regulamentadas nos Capitulos IV, V, VI e VIl das Normas
Académicas dos Cursos de Graduacgdo do CEFET-MG, a CEPE-12/07, de 15 de marco de 2007.

= Reopg¢do de Curso — Art. 62 (alterado pela Resolugdo CGRAD 37/20 de 22 de setembro de 2020) ao 89;
= Reingresso — Art. 92 ao 16;

= Transferéncia — Art. 17 ao 27;

= Obtencgdo de Novo Titulo — Art. 28 ao 33.

5.2.7 Reviséo dos resultados das avaliagdes

O prazo para divulgacao dos resultados das avaliaces pelos professores é de 15 dias Uteis apds
a data da avaliacdo, obedecendo-se 0s prazos previstos no calendario escolar. O aluno podera
pedir, ao professor, revisdo de sua nota no prazo maximo de 4 dias Uteis a partir da divulgacéo
da nota. O professor devera manifestar-se sobre a revisdo da nota do aluno, no prazo méaximo

de 5 dias Uteis.

Caso nao seja atendido ou ndo concorde com a revisdo do professor, o aluno podera apresentar
recurso, no prazo de até 4 dias Uteis a partir do vencimento do prazo ou da manifestacdo do
professor, através de requerimento escrito e fundamentado, dirigido ao Colegiado do Curso. O
Colegiado do Curso devera analisar o requerimento e, caso pertinente, solicitar a Chefia de
Departamento ao qual o professor esta vinculado, para designar comissdo revisora, que ndo

podera contar com a participacgdo do professor que realizou a avaliagdo. O parecer da comissao
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revisora devera ser divulgado ao aluno e ao professor, num prazo maximo de 5 dias Uteis apds

a sua designagéo.

@ PARA SABER MAIS

Os procedimentos para revisdo dos resultados das avaliagGes sdo regulamentados pelos Artigos 77 ao 81
das Normas Académicas dos Cursos de Graduagdo do CEFET-MG, a CEPE-12/07, de 15 de margo de 2007.

5.2.8 Cancelamento do registro académico

De acordo com o Inciso Il do Art. 90 das Normas Académicas, o aluno que deixar de efetuar
a matricula por dois semestres consecutivos ou trés ndo consecutivos, tera o registro académico
cancelado. Apos finalizada a 32 etapa de matricula, o Coordenador ja pode identificar os alunos

que ndo efetuaram a matricula por dois semestres consecutivos.

O cancelamento do registro académico também é previsto nos casos em que o aluno for
infrequente em todas as disciplinas nas quais estiver matriculado (Inciso IV, Art. 90 das Normas
Académicas). Neste caso, € imprescindivel que os professores das disciplinas registrem

adequadamente a infrequéncia dos alunos que abandonaram a disciplina.

Em ambos os casos, o cancelamento do registro académico é realizado pela SRCA.

@ PARA SABER MAIS

Os casos previstos para cancelamento do registro académico do discente sdo regulamentados pelos Incisos
I ao VIl do Art. 90 das Normas Académicas dos Cursos de Graduac¢do do CEFET-MG, a CEPE-12/07, de 15 de
margo de 2007.

o NOTAS ADICIONAIS

A relacdo dos alunos que ndo efetuaram a matricula podera ser emitida no SIGAA, na aba:
Relatdrios > discentes > alunos pendentes de matricula > ano-periodo.

Ap0ds a consolidagdo dos diarios, o Coordenador podera identificar os alunos infrequentes em todas as
disciplinas por meio da planilha gerada na opgéo “exportar planilha de nota do semestre” na aba aluno do
SIGAA.
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5.2.8.1 Desligamento compulsdério de discente

As Normas Académicas, em seu Art. 90, Incisos V e VI, preveem o cancelamento do registro
académico no caso de o discente ndo conseguir concluir o curso no prazo maximo previsto no

Projeto Pedagdgico do Curso.

O processo de desligamento compulsério é aberto pela SRCA quando a permanéncia do aluno
no curso atinge a quantidade maxima de semestres previstos para sua integralizacdo. Os

periodos de trancamento total ndo sdo contabilizados para fins do desligamento compulsério.

Uma comunicacao é enviada ao aluno, pela SRCA, para que ele apresente na Coordenacao,
solicitacdo de prorrogacao de prazo, juntamente com um plano de estudos até a conclusdo do
curso. O Coordenador do Curso deverad agendar um encontro com o aluno, em até 5 dias do
recebimento do processo de desligamento, para orient&-lo na elaboracéo do plano de estudos.

O plano de estudos deve ser apreciado pelo Colegiado que, em caso de aprovacao, deve

informar a quantidade de semestres que o aluno ainda podera permanecer no curso.

Ao final de cada semestre, a Coordenacao deve verificar se o aluno apresentou e cumpriu 0
plano de estudos e, em caso de ndo apresenta¢do ou ndo cumprimento deste, o aluno podera
apresentar novo plano de estudos devidamente fundamentado. O novo plano de estudos deve
ser novamente apreciado pelo Colegiado, que pode conceder novo prazo ou indeferir o pedido

de prorrogacéo do aluno.

Caso a prorrogacdo de prazo ndo seja deferida pelo Colegiado, o processo, devidamente
documentado, deve ser encaminhado a SRCA para que proceda os tramites de desligamento do

aluno, conforme previsto na norma vigente.

Ao aluno que estiver com processo de desligamento compulsério aberto, ndo é permito o
trancamento de disciplinas ou de semestre, exceto no caso de impossibilidade de frequéncia as

aulas por motivo de saude.

A resolucdo que regulamenta o desligamento compulsério é a CGRAD 31/13, de 11 de

dezembro de 2013. Recomenda-se que todas as etapas previstas na resolucdo sejam
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rigorosamente seguidas para que o desligamento possa ser efetuado com transparéncia e sem

contestacoes.

Uma vez que, de acordo com a norma vigente, o aluno € comunicado do desligamento somente
quando atinge o tempo m&ximo de permanéncia no curso, ele podera necessitar ainda de varios
semestres para integralizar o curso. Por essa razéo, a Diretoria de Graduagao instituiu comissao
para rever o processo de desligamento. O objetivo principal é que o discente tenha
acompanhamento psicopedagdgico e da Coordenacdo do Curso assim que for identificado que
ele ndo conseguira concluir o curso no prazo maximo previsto. A proposta da nova resolugéo

encontra-se em fase de analise pelos conselhos competentes.

PARA SABER MAIS

Acesse a RESOLUCAO CGRAD 31/13 de 11 de dezembro de 2013 no endereco eletronico:
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2013/Resolucao-
CGRAD-31 13-processo cancelamento registro academico.pdf

5.2.9 Intercambio Estudantil

A mobilidade académica nacional é gerida pela Diretoria de Graduacdo por meio da
Coordenacdo de Inovacao e Fomento da Graduacdo. Ja a mobilidade académica internacional
é administrada pela Secretaria de RelagGes Internacionais (SRI). A selecdo de alunos para a
mobilidade académica se da por meio de editais publicados por estes 6rgaos. Geralmente, a
participacdo do Coordenador é requerida para fornecer informacdes académicas do aluno
candidato ou para compor banca examinadora para selecdo de alunos ao intercambio

internacional.

@ PARA SABER MAIS

O intercdmbio estudantil é regulamentado pelos Art. 109 ao 115 das Normas Académicas dos Cursos de
Graduacdo do CEFET-MG, a CEPE-12/07, de 15 de mar¢o de 2007.

5.2.10 Regime de estudos especiais e exercicios domiciliares

De acordo com as Normas Académicas, sdo considerados aptos para solicitar a inclusdo no

regime de estudos especiais de exercicios domiciliares: aluna gestante; aluno portador de


http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2013/Resolucao-CGRAD-31_13-processo_cancelamento_registro_academico.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2013/Resolucao-CGRAD-31_13-processo_cancelamento_registro_academico.pdf
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afeccBes congénitas, infecgdes, traumatismo ou outras condigdes morbidas incompativeis com
a frequéncia aos trabalhos escolares; aluna em licenca maternidade; e aluno em licenca

paternidade.

O aluno deveréa requerer ao Colegiado do Curso a concessao do regime especial de estudos,
cujo prazo total para tramitacdo ndo podera exceder a 5 dias Uteis ap6s o inicio do impedimento.

Uma vez concedido o regime especial de estudos, a Coordenacdo do Curso devera comunicar
o0 afastamento do aluno aos professores das disciplinas para que eles estabelecam a programacéo
do regime de estudos especiais compativel com o estado de salde do interessado, com as
necessidades da disciplina e com o periodo de auséncia previsto. Durante este periodo, 0

professor da disciplina devera se abster do langcamento de faltas ao aluno.

Caso o afastamento do aluno das atividades escolares requeira prazo incompativel com o
andamento das atividades académicas, o Colegiado podera recomendar o trancamento de

matricula no semestre letivo, em carater excepcional.

@ PARA SABER MAIS

Os procedimentos e detalhes para o regime de estudos especiais e exercicios domiciliares poderdo ser
verificados nas Normas Académicas dos Cursos de Graduacdo do CEFET-MG, a CEPE-12/07, de 15 de
margo de 2007, Artigos 125 ao 132.

5.3 Outras normas dos cursos de graduagao

Nesta secdo, serdo apresentadas as atividades desenvolvidas pela Coordenacédo referentes as
resolucdes especificas para gestdo dos cursos de graduacao.

5.3.1 Atividades Complementares

As atividades complementares referem-se a componente obrigatdrio do curso e sao previstas
no Projeto Pedagogico do Curso de Graduacdo, conforme Resolugdo CEPE 39/10, de 18 de
novembro de 2010, a saber:

e Iniciagdo cientifica e tecnologica;

e Monitoria em disciplina dos cursos superiores;
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e Atividade de extensé&o;
e Atividade de prética profissional;

e Qutras atividades complementares (OAC).

O periodo de cadastro e validacdo de atividades complementares € previsto no calendario
académico. O aluno é o responsavel pelo cadastro no Sigaa de todas as atividades

complementares, de acordo com as resolugdes vigentes.

O responsavel pela validacdo dos certificados anexados pelo aluno é o Coordenador do Eixo de
Préaticas Profissionais e Integralizagdo Curricular ou o Coordenador de Curso. Para tanto, o
aluno deve entregar, na Coordenacdo de Curso, durante o periodo estabelecido no calendario
académico, copia dos certificados que deverao ser autenticados. O Coordenador podera ainda
definir quais dias e alunos deverdo comparecer para entrega dos documentos, caso deseje
validar os certificados na presenca do aluno. Apds a validacao dos documentos, as copias devem

ser encaminhadas a SRCA para arquivamento na pasta do aluno.

Para o registro das atividades complementares, o aluno deve escolher a atividade dentre aquelas
ja parametrizadas no sistema académico Sigaa. Todavia, ele ndo consegue inserir a quantidade
total das horas constantes no certificado. Assim, o Coordenador, durante a validacdo, deve
alterar a quantidade de horas, conforme previsto na Resolu¢do 39/10 e na tabela anexa a
Resolugdo CGRAD 17/11. A validagdo ¢ realizada na opgdo “gerenciar solicitacbes de
atividades complementares” do Sigaa. No capitulo 6 serd apresentado 0 passo-a-passo para

validag&o das atividades complementares.
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PARA SABER MAIS

As resolugbes que regulamentam as atividades complementares poderdo ser acessadas nos seguintes
enderegos eletronicos:

1. RESOLUCAO CEPE 39/10 de 18/11/2010
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos CEPE/Resolucoes CEPE/Resolucoes CEPE 2010/RE
S CEPE 39 10.htm

2. RESOLUGAO CGRAD 17/11 de 08/06/2011
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/02 Res CGRAD 17 11 -
Outras Atividades Complementares.pdf

3. RESOLUCAO CGRAD 019/11 de 29/06/2011
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/03 Res CGRAD 19 11 -
Atividades de Prxtica Profissional.pdf

4. RESOLUCAO CGRAD 02/19 de 09/04/2019
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2019/Resolucao-
CGRAD-02 19-Regulamenta-a-atribui%C3%A7%C3%A30-de-horas-complementares-as-atividades-
desempenhadas-em-Empresas-1%C3%BAniores.pdf

5. RESOLUCAO CGRAD 28/20 de 19/08/2020
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2020/08/Resolu%C3%A7%C3%A30-
CGRAD-28-2020-Projetos-de-Ensino-como-OAC1.pdf

5.3.2. Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC)

O Trabalho de Conclusdo de Curso é um componente curricular presente nos Projetos
Pedagdgicos de Cursos de Graduacdo, conforme determina a Resolu¢cdo CEPE 24/08, de 11 de
abril de 2008. Desdobra-se em duas disciplinas de 15 h/a cada: TCC | e TCC Il, responsaveis
pelo planejamento, desenvolvimento e avaliacdo do Trabalho de Conclusao de Curso, que deve
versar sobre uma tematica pertinente ao curso e ser desenvolvido sob a orientacdo de um

professor.

O Trabalho de Conclusdo de Curso é regulamentado pela Resolugdo CEPE 18/12, de 21 de
setembro de 2012 e, conforme estabelece seu Art. 17, deve ainda ser regulamentado no &mbito
dos Colegiados de Curso para estabelecimento de critérios para seu acompanhamento,
orientacdo e avaliagcdo, bem como cumprimento dos limites estabelecidos na Resolu¢do CEPE
18/12. Neste sentido, o Coordenador devera inteirar-se acerca do regulamento aprovado pelo

Colegiado de seu curso.


http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2010/RES_CEPE_39_10.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2010/RES_CEPE_39_10.htm
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/02_Res_CGRAD_17_11_-_Outras_Atividades_Complementares.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/02_Res_CGRAD_17_11_-_Outras_Atividades_Complementares.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/03_Res_CGRAD_19_11_-_Atividades_de_Prxtica_Profissional.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/03_Res_CGRAD_19_11_-_Atividades_de_Prxtica_Profissional.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2019/Resolucao-CGRAD-02_19-Regulamenta-a-atribui%C3%A7%C3%A3o-de-horas-complementares-as-atividades-desempenhadas-em-Empresas-J%C3%BAniores.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2019/Resolucao-CGRAD-02_19-Regulamenta-a-atribui%C3%A7%C3%A3o-de-horas-complementares-as-atividades-desempenhadas-em-Empresas-J%C3%BAniores.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2019/Resolucao-CGRAD-02_19-Regulamenta-a-atribui%C3%A7%C3%A3o-de-horas-complementares-as-atividades-desempenhadas-em-Empresas-J%C3%BAniores.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2020/08/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CGRAD-28-2020-Projetos-de-Ensino-como-OAC1.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2020/08/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CGRAD-28-2020-Projetos-de-Ensino-como-OAC1.pdf
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O calendério académico define datas especificas para o trancamento das disciplinas de TCC | e
I, bem como as datas para divulgacdo das bancas examinadoras e entrega da versao final do

TCC Il, apos as correcdes sugeridas pela banca.

@ PARA SABER MAIS

Acesse o Regulamento Geral do Trabalho de Conclusdo de Curso no enderego eletronico:
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes CEPE/Resolucoes CEPE_2012/RES C
EPE 18 12.htm

5.3.3 Estagio curricular supervisionado

O estégio curricular supervisionado € um componente curricular presente nos Projetos
Pedagdgicos de Cursos de graduacao, conforme determina a Resolugdo CEPE 24/08, de 11 de
abril de 2008. A Resolugdo CGRAD, 38/10 de 10 de novembro de 2010, estabelece as regras
gerais para a organizacao e execucao dos estagios curriculares nos cursos de graduacdo que se

dividem em: estagio curricular ndo-obrigatério e estagio curricular obrigatorio.

Os estagios curriculares devem ser regulamentados pelo Colegiado de Curso para
estabelecimento dos critérios para seu acompanhamento, orientacdo e avaliacdo, bem como o
cumprimento dos limites estabelecidos na Resolucdo CGRAD 38/10. Neste sentido, o

Coordenador devera inteirar-se acerca do regulamento aprovado pelo Colegiado de seu curso.

De acordo com a Resolugdo CGRAD 38/10, cada curso de graduacdo deve possuir um
Coordenador de Estagio Curricular, que é o responsavel por avaliar e aprovar o Programa de
Estagio Supervisionado (PES), bem como o relatério de atividades desenvolvidas pelo aluno.
Para validacdo do PES, deve ser observado se as atividades desenvolvidas estdo relacionadas a
area de formacdo do aluno. A aprovacdo do PES se da por meio da assinatura do documento

“Parecer da Coordenagdo” via Sipac.

O setor de Coordenacéo e Desenvolvimento de Carreiras (CDCAR) € o responsavel pela gestao

dos contratos de estagio curriculares e envio da documentagdo para assinatura.

5.3.3.1 Estagio curricular ndo-obrigatorio


http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2012/RES_CEPE_18_12.htm
http://www.cepe.cefetmg.br/galerias/Arquivos_CEPE/Resolucoes_CEPE/Resolucoes_CEPE_2012/RES_CEPE_18_12.htm
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O estagio curricular ndo-obrigatorio refere-se a atividade de estagio que o aluno realiza durante
0 curso e que ndo esta vinculada a matriz curricular. Para tanto, o aluno deve estar regularmente
matriculado e seguir os procedimentos estabelecidos pela Coordenacao e Desenvolvimento de
Carreiras do CEFET-MG. O Colegiado de Curso deve definir, em regulamento proprio, a partir

de qual periodo do curso o aluno poderé realizar o estagio ndo-obrigatorio.

De acordo com a Resolucdo CGRAD 19/11, de 29 de junho de 2011, que regulamenta as
Atividades de Pratica Profissional dos Cursos de Graduacéo, o estagio ndo-obrigatorio podera
ser aproveitado como Atividades Complementares. Cada 60 horas de estagio curricular néo-
obrigatério equivale a 15 horas-aula de Atividades Complementares do tipo Prética
Profissional, até o limite de 50% da carga horaria de Atividades Complementares previstas no

Projeto Pedagdgico do Curso.

5.3.3.2 Estégio curricular obrigatorio

O estagio curricular obrigatdrio refere-se a atividade de estagio que esta vinculada a matriz
curricular e que o aluno devera obrigatoriamente realizar para a integralizacao do curso. Deve
ter a duracdo minima estipulada na matriz curricular do curso e esta limitado a 30 horas
semanais. Para a sua realizacdo, o aluno deve estar matriculado na disciplina de Estagio

Supervisionado.

Conforme previsto na Resolucdo CGRAD 38/10, o estagio curricular podera ser desenvolvido
com 0s seguintes agentes: organizagdes publicas, privadas ou ndo governamentais, Programas
de Intercdmbio Estudantil conveniados com o CEFET-MG, 6rgéos internos do CEFET-MG e
com profissionais liberais de nivel superior que possuam registro em seu Conselho Profissional.
Para o cumprimento da carga horaria total de estagio curricular obrigatério, o aluno podera
desenvolver atividades em mais de uma instituicdo ou agente, e até dois estagios simultaneos,

desde que respeitado o limite de 30 horas semanais e atenda as normas vigentes.

Sdo validas ainda, para efeito de estagio curricular obrigatorio, as atividades desenvolvidas pelo
aluno em emprego formal em empresa publica ou privada, socio cotista em empresa privada e

atividade profissional autbnoma legalizada.



78

Todas as instrucbes e formulérios necessarios ao inicio, desenvolvimento e finalizacdo dos
estagios curriculares podem ser encontrados na pagina da Coordenacdo e Desenvolvimento de

Carreiras, no endereco www.estagio.cefetmg.br.

PARA SABER MAIS

Acesse o Regulamento Geral dos Estagios Curriculares no endereco eletronico:
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-
content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2010/Resolucao CGRAD 38 10-
Regulamenta%C3%A7%C3%A30_de Estagio.pdf

Para conhecer a lei do estagio estudantil, acesse:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2007-2010/2008/Lei/L11788.htm

5.3.4 Monitoria

Conforme a Resolugdo CGRAD 23/08, de 24 de setembro de 2008, a monitoria proporciona ao
aluno monitor a experiéncia de iniciacdo a docéncia, e contribui para minimizar os problemas

de repeténcia, evasao e falta de motivacéo dos alunos.

Cabe ao Coordenador do Curso definir, juntamente com a Chefia de Departamento, as
disciplinas que serdo contempladas com a monitoria. Todo o processo de selecdo dos monitores,
designacdo de professores orientadores, acompanhamento e emissdo do Relatério Final de
Atividades de Monitoria é de competéncia da chefia departamental.

@ PARA SABER MAIS

Acesse o Regulamento das Atividades de Monitoria dos Cursos de Graduagdo no endereco eletronico:
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-
content/uploads/sites/81/2017/08/07 Res CGRAD_023 08 Monitoria.pdf

5.3.5 Colacao de grau

A colacéo de grau dos alunos dos cursos de graduagdo é um ato oficial, de carater obrigatorio,
em periodo previsto no calendario académico. O aluno provavel formando devera solicitar sua
colacdo de grau, dentro do prazo previsto pelo calendario académico, a SRCA, que se
encarregara de divulgar a lista de alunos aptos a colarem grau. Nesta solenidade é requerida a

participagdo do Coordenador do Curso.


http://www.estagio.cefetmg.br/
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2010/Resolucao_CGRAD_38_10-Regulamenta%C3%A7%C3%A3o_de_Estagio.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2010/Resolucao_CGRAD_38_10-Regulamenta%C3%A7%C3%A3o_de_Estagio.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2010/Resolucao_CGRAD_38_10-Regulamenta%C3%A7%C3%A3o_de_Estagio.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Lei/L11788.htm
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/07_Res_CGRAD_023_08_Monitoria.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/07_Res_CGRAD_023_08_Monitoria.pdf
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O aluno que ndo puder comparecer & solenidade de colagdo de grau, devera protocolar
requerimento junto a SRCA, solicitando colacdo extraordinaria, que sera realizada nas

dependéncias do CEFET-MG e conduzida pela Diretoria de Unidade.

e IMPORTANTE

Para a solenidade de colagdo de grau, a Secretaria de Registro e Controle Académico devera encaminhar
a Secretaria de Comunicagdo Social o nome dos dois alunos aptos a colarem grau, com os maiores indices
de Rendimento Global, para fins de homenagem.

PARA SABER MAIS

Acesse o Regulamento da Solenidade de Colagdo de Grau dos Cursos Superiores no enderego eletronico:
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2011/Resolucao-
CGRAD-23 11-Aprova-o-Regulamento-da-Solenidade-de-Cola%C3%A7%C3%A30-de-Grau-dos-Cursos-
uperiores-de-Gradua%C3%A7%C3%A30.pdf

5.3.6 Regime disciplinar discente

O regime disciplinar discente, aprovado pela Resolu¢do CD-003/93, de 12 de fevereiro de 1993,
estabelece direitos e deveres dos discentes matriculados nos cursos do CEFET-MG, as sancdes
disciplinares previstas quando da inobservancia das normas vigentes, bem como as pessoas

responsaveis por aplicar as san¢des disciplinares.

O Coordenador de Curso tem competéncia para aplicar apenas a san¢do disciplinar do tipo

adverténcia, que devera ser oral, na presenca de pelo menos uma testemunha.

PARA SABER MAIS

Acesse o Regime Disciplinar do Corpo Discente do CEFET-MG no endereco eletronico:
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos _ConDir/Resolucoes/Resolucoes 1993/RES C

D_003_93.pdf



http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2011/Resolucao-CGRAD-23_11-Aprova-o-Regulamento-da-Solenidade-de-Cola%C3%A7%C3%A3o-de-Grau-dos-Cursos-uperiores-de-Gradua%C3%A7%C3%A3o.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2011/Resolucao-CGRAD-23_11-Aprova-o-Regulamento-da-Solenidade-de-Cola%C3%A7%C3%A3o-de-Grau-dos-Cursos-uperiores-de-Gradua%C3%A7%C3%A3o.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/CGRAD/resolucoes/2011/Resolucao-CGRAD-23_11-Aprova-o-Regulamento-da-Solenidade-de-Cola%C3%A7%C3%A3o-de-Grau-dos-Cursos-uperiores-de-Gradua%C3%A7%C3%A3o.pdf
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_1993/RES_CD_003_93.pdf
http://www.conselhodiretor.cefetmg.br/galerias/Arquivos_ConDir/Resolucoes/Resolucoes_1993/RES_CD_003_93.pdf
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5.4 Ensino Remoto Emergencial (ERE)

A partir do ano letivo de 2020, e até durar a situacdo de isolamento social imposto pela
pandemia da COVID-19, as atividades escolares passaram a ser desenvolvidas de forma remota.
A Resolucdo CEPE-02/20, de 2 de julho de 2020, aprovou “em carater excepcional e
temporario, a implementagdo de Ensino Remoto Emergencial para os cursos da Educacéo
Profissional e Tecnoldgica de Nivel Médio, para os cursos de Graduacdo e para 0s cursos de

Pds-graduacédo, em todos os Campi do CEFET-MG”.

No ambito da Diretoria de Graduacdo, a Resolugdo CGRAD 08/20, de 15 de julho de 2020,
estabeleceu “os principios fundamentais para a implanta¢do do ensino remoto emergencial, em
carater excepcional e temporario, para 0s cursos de Graduacdo do CEFET-MG durante o
periodo de pandemia da doenga COVID-19”. Assim, algumas resolugdes pertinentes aos cursos
de graduacdo tiveram que ser alteradas temporariamente e outras tiveram ainda que ser

exaradas, para atender as especificidades do Ensino Remoto Emergencial.

A Diretoria de Graduagdo criou, em sua pagina na web, uma aba dedicada ao Ensino Remoto
Emergencial, onde podem ser encontrados materiais produzidos para o ERE, tais como

regulamentos e normas, perguntas e respostas, orienta¢fes gerais, etc.

PARA SABER MAIS

Acesse a aba do Ensino Remoto Emergencial na pagina da DIRGRAD no endereco eletrdnico:
http://www.dirgrad.cefetmg.br/ensino-remoto-emergencial-ere/



http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/07_Res_CGRAD_023_08_Monitoria.pdf
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6 SISTEMAS INSTITUCIONAIS INTEGRADOS - CEFET-MG

Os Sistemas Institucionais Integrados (SIG) do CEFET-MG séo compostos por quatro sistemas:

SIGAA — Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
SIPAC — Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos
SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

SIGAdm - Sistema de Administracdo dos Sistemas (Técnica e Gestéo)

Figura 6.1 — Tela dos Sistemas Institucionais Integrados

e SIGAA
Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

Fazer login Acessar drea piblica

; SIPAC
sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos

Fazer login Acessar 4rea publica

a SIGRH
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

Fazer login Acessar drea piblica

y SIGAdmin
sistema de Administracdo dos Sistemas (Técnica e Gestdo)

Fazer login

Secretaria de Governanca da Informacgo - (31) 3318-7000 | Copyright © - CEFET-MG - vm-sig-app-03.ditic.sgi.cefetmg.brinst3

Fonte: sig.cefetmg.br/admin/public/loginunificado/index.jsf

O acesso a qualquer um deles se da por meio da ldentidade Unica. As atividades académicas
da Coordenacdo de Curso sdo desenvolvidas no Sigaa. Ja a gestdo administrativa e de
documentos da Coordenacdo de Curso (processos, assinaturas e memorandos eletrénicos) sdo

realizadas no Sipac.

6.1 SIGAA - Portal do Coordenador da Graduacao

As atividades do Sigaa séo realizadas no Portal do Coordenador da Graduagdo, conforme tela
principal dos médulos do Sigaa, apresentada na Figura 6.2.
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Figura 6.2 — Tela Médulos do Sigaa

MENU PRINCIPAL PoORTAIS

W o ) . o a 5

OUTROS SISTEMAS

i d &

Administrativo | Recursos Humanos GAd
(SiPac) G|

21 - UFRN - vm-sig-app-hmg-03.ditic.sgi.cefetmg.brinst1 - v3.46.3cefet105

Fonte Slgaa/ CEFET MG

Nas subsecBes seguintes sdo apresentadas as funcionalidades disponiveis e mais utilizadas pelas
Coordenacdes de Curso, pois algumas funcionalidades, apesar de presentes no sistema, ainda
ndo foram adequadas ou ndo estdo de acordo com as Normas Académicas dos Cursos de
Graduacao do CEFET-MG.

6.1.1 Tela principal: Trancamentos Pendentes de Orientacdo e Atendimento ao Aluno

As solicitagdes de trancamento de disciplinas pelos discentes sdo mostradas no painel principal
do portal do Coordenador, conforme demonstrado na Figura 6.3. Os trancamentos sdo

processados automaticamente a cada 2 horas.

Figura 6.3 — Tela Trancamentos Pendentes de Orientagédo e Atendimento ao Aluno

@ Matriculas . Atividades &Aluno 77 Turmas Relatérios % Consultas l_’_'Estégin EBihliateca =° Pagina WEB 9Relapﬁeslmemacionais _r‘.jﬂutrus

Portal da
Coordenacdo de Curso

Nao ha noticias cadastradas.

ADMINISTRAQEO]‘DCNG - BELO HORIZONTE -

BACHARELADO
DIRETORIA DO CAMPUS NOVA GAMELEIRA - BELO
HORIZONTE
MATRIcULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAQ
N3o hd matriculas pendentes CALENDARIO 2020.2
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAQ SOl Nolnslrm s
< > a
Solicitacdes on-line de matricula
L 1671212020 2 1sr12/2020
wver todos trancamentos (1) Analise das solicitacées de matricula

Ultimo dia para trancamen to
até 14/04/2021

MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTACAO

Ndo hd Matriculas Extraordindrias Pendentes
Re-Matricula

23/12/2020 a 27/12/2020
ATENDIMENTO A0 ALUNO

N3o had perguntas pendentes. z B -

ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas nao respondidas (0)

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG
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Neste prazo, caso o Coordenador queira orientar o discente quanto ao trancamento, pode fazé-
lo clicando no icone verde ao final do nome do discente, conforme apresenta-se na Figura 6.4.
Eventualmente, os alunos do curso podem utilizar a funcionalidade de Atendimento ao Aluno
para entrar em contato com o Coordenador. Em ambos os casos, clicando no icone verde, uma

caixa de diélogo é aberta para que o Coordenador possa registrar seus comentarios.

Figura 6.4 — Tela Atendimento de Solicitacdo de Trancamento de Matricula

& Matriculas i Atividades & Aluno —+ Turmas Relatérios ‘%, Consultas 14 Estagio Y Biblioteca = |Pégina WEB P Relaces Internacionais | L] Qutros.

ATENDIMENTO DE SOLICITAGAO DE TRANCAMENTO DE MaTrRicuLA

Caro Coordenador,

ou o p
bastando para iss
As solicitagdes do nivel Strict aso aprovadas pela coordenagdo, serSo trancadas no mesmo instante.

Através desta operagdo, a o e ele faga a melhor escolha

ATENCAO: Os discentes que se encontram em Regime de Observacdo de Desempenho Académico s6 terdo suas solicitagies atendidas apés a
analise do Orientador Académico ou Coordenador do Curso efetuada dentro do prazo.

Curso: 9875 - ADMINISTRAGAO - BELO HORIZONTE - BACHARELADO - Presencial - N
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

. 1= clique aqui para visualizar histérico do aluno
1~ clique aqui para visualizar o atestado de matricula do discente
L Clique aqui para visualizar as orientages de matricula

SOLICITACOES DE TRANCAMENTO DE MATRECULA PENDENTES DO ALUNO

Disciplina Turma Solicitade em  Situacao
2ADM.042 - ORGANIZAGAO, SISTEMAS E METODOS o1 30/01/2021 O viste O oOrientar N3o Trancamento

Motive do Trancamento: DIFICULDADES DE ACOMPANHAMENTO DA DISCIPLINA

Confirmar << Voltar | Cancelar

Portal do Coordenador

SIGAA | Secretaria de Governanga da Informacdo - (31) 3318-7000 | Copyright ® 2006-2021 - UFRN - vm-sig-app-05.ditic.sgi.cefetmg.br.inst5 - v3.46.3cefet104

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

6.1.2 Aba matriculas

6.1.2.1 Ajuste de Matricula

Durante o periodo de ajustes de matriculas pela Coordenacdo do Curso (apds as fases de
matricula e até o 25° dia letivo), esta funcionalidade fica disponivel e permite que o0s
Coordenadores excluam ou incluam disciplinas na grade do discente. Ao Coordenador é
permitida a excluséo de uma matricula ja realizada e/ou efetuar a matricula de um discente em

uma nova disciplina, com ou sem quebra de requisitos. A Figura 6.5 apresenta as op¢des da aba

matricula.
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Figura 6.5 — Aba Ajuste de Matricula

= Matriculas . Atividades /., Aluno 7 Turmas Relatérios 4, Consultas : Estagio gﬂlblluleca 27 Pagina WEB )Ralagﬁeslntemacinna\s '] Outros

Analisar Solicitagdes de Matricula 3
Matricular Aluna Ativa Portal da
Matricular Em Turmas Restritas Coordenagﬁo de Curso

Matricular Aluno Em Turma de Férias

Matricular Aluno com Flexibilizacdo de Pré-requisito ADMINISTRACAO/DCNG - BELO HORIZONTE -

: . - - BACHARELADO
@ Ajuste de Matricula 3 Matricula com e sem Quebra de Co/Pré-requisito CAMPUS NOVA GAMELEIRA - BELO
|1 Orientar Trancamentos de Matricula Excluir Matricula B AEEEIE
Permitir Extrapolar Carga Hordria Maxima CALENDARIO 2020.2
2 Alunos Ingressantes 3
Solicitacdo de turmas
Analisar Solicitagdo de Suspensdo de Programa de Discente em Regime de Observacdo a

Solicitacbes on-line de matricula

16/12/2020 a 19/12/2020
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTACAOQ = r— =
Andlise das solicitacdes de matricula
NSo hd Matriculas Extraordindrias Pendentes e

Ultimo dia para trancamento
ATENDIMENTO A0 ALUNO até 14/04/2021

Re-Matricula

23/12/2020 a 27/12/2020

Ndo ha perguntas pendentes.

ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas ndo respondidas (D)

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

Caso a matricula esteja sendo realizada com quebra de requisitos, o Coordenador devera

desmarcar as opcdes que verificam pré e correquisitos.

Caso o Coordenador queira matricular o aluno em mais de uma disciplina ao mesmo tempo,
basta escolher a opgéo “ver as turmas da estrutura curricular” e selecionar as disciplinas dentre

as elencadas. As disciplinas reservadas ao curso tém o icone | | aesquerda da turma.

6.1.2.2 Alunos Ingressantes - Plano de Matricula

Ap0s o cadastro e aprovacao das turmas para o semestre subsequente, e antes da primeira fase
de matricula, o Coordenador deve efetuar a reserva das vagas das disciplinas do 1° periodo para
0s ingressantes no curso. Esta operacédo, disponivel na aba matriculas — alunos ingressantes, e
mostrada na Figura 6.6, visa evitar que as vagas das disciplinas sejam ocupadas durante as

etapas de matricula por veteranos que tenham sido reprovados.



85

Figura 6.6 — Aba Plano de Matricula

& Matriculas .3 Atividades »: Aluno Turmas Relatérios ", Consultas {2 Estagio gElibhoteca =7 Pagina WEB ’ Relagdes Internacionais [ ] outres
- Analisar Solicitagéies de Matricula »
Matricular Aluno Ativo Portal da
Matricular Em Turmas Restritas Coordenagﬁo de Curso

Matricular Aluno Em Turma de Férias

Matricular Aluno com Flexibilizacdo de Pré-requisito ADMINISTRACAG/DCNG - BELO HORIZONTE -

} 3 BACHARELADO
@ Ajuste de Matricula ' DIRETORIA DO CAMPUS NOWA GAMELEIRA - BELO
|1 Orientar Trancamentos de Matricula EEIEEIIE
Permitir Extrapolar Carga Horaria Maxima CALENDARIO 2020.2
2 Alunos Ingressantes » Matricular Aluno Ingressante
Validag#o de Vinculos de Ingressante do de turmas
Analisar Solicitagdo de Suspensédo de Programa de Discente em Regime de Observacéo a
|*| Plano de Matricula » || Gerenciar Planos de Matriculas
o - 16/12/20Q0 Consultar Planos de Matricula por Discente
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTAGAO = .
Anilise das solicitacoes de matricula
NSo hd Matriculas Extraordindrias Pendentes =
Ultimo dia para trancamento
ATENDIMENTO A0 ALUNO até 14/04/2021
Re-Matricul
N3o ha perguntas pendentes. E_ atricula —
23/12/2020 a 27/12/2020

wver todas as perguntas respondidas | wver todas as perguntas nao respondidas (0)

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

De acordo com o Art. 38 das Normas Académicas, todos os alunos ingressantes devem ser
matriculados nas disciplinas do 1° periodo. Por isso, numa entrada semestral de 40 alunos, todas

as vagas devem ser destinadas aos ingressantes.

6.1.3 Aba Atividades

Na aba Atividades, a opcao utilizada pelo Coordenador é a de Atividades Complementares -

Gerenciar SolicitacGes de Atividades Complementares, conforme apresenta-se na Figura 6.7.

Figura 6.7 — Aba Atividades Complementares

& Matriculas . 3 Atividades £ Aluno Turmas Relatorios ‘4, Consultas {2 Estagio gEllbhmeca °"|Pagina WEB ? Relagdes Internacionais [ outres
Atividades Especificas >|
Nio ha nd Atividades Complementares J fes de Ci tares ‘ Portal da
Trabalho de Fim de Curso » Coordenagao de Curso
Alterar Atividades de TCC/Estagio/Crientacdo Individual ADMINISTRACAO/DCNG - BELO HORIZONTE -
BACHARELADO
= Solicitar Cadastro de Atividade DIRETORIA DO CAMPUS NOVA GAMELEIRA - BELO
= HORIZONTE
MaTricuLa |2 Minhas Solicitagdes de Cadastro de Atividade
N3o hd matriculas pendentes CALENDARIO 2020.2

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO Solicitagdo de turmas
o a

N3o h3 trancamentos pendentes

Solicitacées on-line de matricula

16/12/2020 a 19/12/2020
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTAGAO e I -
Analise das solicitacoes de matricula
N&o hd Matriculas Extraordinrias Pendentes a

Ultimo dia para trancamento
ATENDIMENTO AO ALUNO até 14/04/2021
Re-Matricula

Ndo ha perguntas pendentes. o o
23/12/2020 a 27/12/2020

wver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas nao respondidas (D)

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG
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6.1.3.1 Gerenciar Atividades Complementares

Os lancamentos das atividades complementares séo de responsabilidade do aluno, que deve
cadastra-las no Sistema Académico conforme calendario escolar. Para cada atividade
cadastrada, o aluno deve anexar comprovante da realizagéo da atividade. Durante o langamento
das atividades, o aluno escolhe a atividade conforme tabela constante no anexo | da Resolucéo
CGRAD 17/11 (ja parametrizadas no sistema), mas ndo consegue lancar a quantidade total de

horas-aula da atividade realizada.

Ao validar as atividades complementares, o responsavel pela valida¢do (Coordenador de Curso
ou Coordenador do Eixo de Préatica Profissional e Integracdo Curricular) deve ajustar a
quantidade de horas da atividade comprovada pelo aluno em horas-aula, conforme descrito na

tabela do anexo | da Resolugdo CGRAD 17/11 e apresentado na Figura 6.8.

Figura 6.8 - Tela Gerenciar Solicita¢cdo de Atividades Complementares

PortAaL DO COORDENADOR > REGISTRO DA ATIVIDADE COMPLEMENTAR

Caro usudrio,
Utilize este formuldrio para analisar a atividade complementar do discente.

Selecione um novo status para a solicitagdo e, opcionalmente, informe um parecer a solicitagdo do registro de atividade.

INFORME 0S DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

Dapos Do DISCENTE

Matricula:(IIIIEIEGED
Nome QI
Curso: 9875 - ADMINISTRACAC - BELO HORIZONTE - BACHARELADO - Presencial - N
Curriculo: ADM2020 - 2020.1
DApPOS DA ATIVIDADE COMPLEMENTAR
Tipo da Atividade PALESTRA NA AREA DE CONCENTRACAQ DO CURSO - POR HORA DE PALESTRA
Comprovante da Atividade: '
Carga Horaria: 1,20 h
Observacao / Descricao: Palestra sobre Marketing e Administrac3o de negdacios por Marcia Machado
Solicitado em: 03/04/2019
Status: | EM ANALISE ~

Parecer do Coordenador:
<< Voltar Cancelar Proximo Passo >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Graduacdo

SIGAA | Secretaria de Governanga da Informagdo - (31) 3319-7000 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - vm-sig-app-hmg-03.ditic.sgi.cefetmg.brinstl - v3.46.3cefet103

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

Exemplo: certificado de uma palestra na &rea de concentragdo do curso com duragéo de 2 horas.
O aluno devera cadastrar o certificado na op¢do ATIVIDADES COMPLEMENTARES /
PALESTRA NA AREA DE CONCENTRAGCAO DO CURSO — POR HORA DE PALESTRA
(1,2h).
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No momento da validagdo, o responsavel deve alterar a quantidade da atividade para 2,4h: 2
horas de palestra equivalem a 2,4 horas-aula, conforme tabela do anexo | da Resolugdo CGRAD
17/11. Deve ainda modificar o status para ACEITO. Nesse caso, ndo ha necessidade de emitir
nenhum parecer. Caso o responsavel queira RETORNAR uma atividade para adequacao ou

REJEITAR uma atividade, deve informar o parecer no campo especifico.

Se, ao invés de retornar ou rejeitar uma atividade, o responsavel pela validacdo queira somente
alterar o tipo de atividade, pode fazé-lo clicando no icone de edicdo .~ que abrira uma nova

tela, conforme apresentado na Figura 6.9.

Figura 6.9 — Tela Alteracdo da Atividade Complementar Cadastrada pelo Aluno

PORTAL DO COORDENADOR > REGISTRO DA ATIVIDADE COMPLEMENTAR

ATENGAOQ
Caso ndo encontre 3 atividade correspondente para langamento, entre em contato com a Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA) & solicite sua
inclusdo.

Caro coordenador,

Para alterar o comprovante da atividade, selecione um novo arquivo que comprove a atividade realizada. Por exemplo: bilhete, ingresso, declaragdo, certificado de
curso, etc. Caso ndo queira fazer a alteragdo, deixe vazio o campo referente ao novo arguive.

INnFORME 05 DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

DADOS DO DISCENTE

Matricula: G IINID
nome: (HINNNNNNENED
Curso: 9875 - ADMINISTRAGAQ - BELO HORIZONTE - BACHARELADO - Presencial - N

Curriculo: ADM2020 - 2020.1

DADOS DA ATIVIDADE COMPLEMENTAR
Comprovante da Atividade Enviado: cerificado_de_horas_de_estgio.pdf —&
Novo Comprovante da Atividade: | Browse..  No file selected. u.l
Tipo da Atividade: * | ATIVIDADES COMPLEMENTARES/ATIVIDADE DE PRATICA PROFISSIONAL (1.0h) N
Observagdo / Descrigdo: * |Certificado para integralizagdo de 165h complementares

Cancelar Proximo Passo >

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Coordenador

SIGAA | Secretaria de Governanca da Informacdo - (31) 3319-7000 | Copyright @ 2006-2021 - UFRN - vm-sig-app-06.ditic.sqgi.cefetmg.brinst6 - v3.46.3cefet 104

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

6.1.4 Aba Aluno

A aba Aluno e todas as suas opg¢des sdo apresentadas na Figura 6.10, iniciando-se pela opc¢ao

Consulta Avancada.

6.1.4.1 Consulta Avancada
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As informacdes referentes aos discentes podem ser obtidas nesta funcionalidade. Além de poder
gerar o historico escolar do aluno, o Coordenador pode emitir relatérios (formato csv) que
listam os discentes do curso por status, ano e semestre de ingresso, alunos com trancamento de

semestre, etc.
Figura 6.10 — Aba Consulta Avancada

& Matriculas . Atividades £ Aluno Turmas Relatdrios 4, Consultas [ 2 Estégio gaibliuteca a2 Pagina WEB ,')Relagﬁes Intemacionais |\ | Outros

Consulta Avangada

- - -~ _ Atualizar Dados Pessoais
Néo ha noticias cad: * Portal da
. Atualizar Dados Pessoais de Ingressantes Coordenagﬁo de Curso
Bl Discente com NEE »
1= Exportar Planilha de Notas do Semestre ADMINISTRACAO/DCNG - BELO HORIZONTE -
BACHARELADO
_ . DIRETORIA DO CAMPUS NOWA GAMELEIRA - BELO
|i_| Emitir Atestado de Matricula e

MaTricuLas On-LINE PE| = £ i Histrico

N3o h3 matriculas pendent CALENDARIO 2020.2

[i| Emitir Declaragéo de Vinculo

|i| Relatdrio dos Indices Académicos do Aluno ROl s

TRANCAMENTOS PENDENT X X L X
|i| Andlise de Discentes por Indice Académico a

N3o ha trancamentos pend
Solicitacies on-line de matricula

Cadastrar Orientacdo Académica 16/12/2020 . 16/12/2020

BAzRicaLas Daraseor Gerenciar Orientacdes Académicas Anilise das solicitactes de matricula
Ndo hd Matriculas Extraord e

Férum de Cursos Ultimo dia para trancamento

ATENDIMENTO AQ ALUNO Trabalho Final de Curso até 14/04/2021
Re-Matricula
Arquivo para inscricdo em lote no ENADE 23/12/2020 B 27/12/2020
VEr (UUOS a5 PErguiTas T —vertodas as perguntas ndo respondidas (0)

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

A Figura 6.11 apresenta a tela de busca de discentes com as op¢des disponiveis para a busca.
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Figura 6.11 — Tela Busca de Discentes

PoRTAL DO COORDENADOR > Busca DE DISCENTES

Para utilizar 2 busca avangada, escolha um ou mais critérios entre os listados abaixe e clique no botdo "Buscar’. Se o nivel de ensino for
selecionade, mais critérios de busca aparecerdo para o nivel escolhide. Para gerar um relatdrio com o resultado da busca, margue a opcdo
"Trazer informacdes em formato de relatéria”.

OpcdES DE Busca
[] watricula:

[] cer:

[ ] nome:

[] rdade: de ats snos
[] sexo: Ambos |~

I:‘ Tipo: Selecione uma opgdo | vV
Nivel de Ensino: GRADUAGCAOD

ATIVO
ATIVC EM DEPENDENCIA

CADASTRADO
D Status:
CANCELADO

concLipo
DEFENDIDG v

[[] Forma de Ingresso: Selecione uma opgao 2

[] Ane tngrasso:
[ ] periado Ingressa:

l:‘ indices Académicos:
[ ] Tire de Saida: Selecione uma opgao 3

[ ] ano saida:

[ ] periedo saida:

[[] watriculadas =m:

[ ] wao matriculadas em:

| -

[] estado: Selecione uma opcdo| ¥
[] cidade: Selecione uma opgio |
[ ] necessidade especial: Todas ~
l:‘ Estrangairo: Selecione um Fals v

[[] Trazer informagies em formato de relatério

,_‘ Gerar(l‘i\l
Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

6.1.4.2 Atualizar Dados Pessoais / Atualizar Dados Pessoais de Ingressantes

Nessas funcionalidades, pode-se verificar e atualizar alguns dados pessoais dos discentes como

endereco, telefone e e-mail. A Figura 6.12 mostra estas op¢des na aba Aluno.
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Figura 6.12 — Aba Atualizar Dados Pessoais

Aluno 7 Turmas Relatdrios 4, Consultas [ 2 Estégio gBiinoteca

N&@o ha noticias cad

MATRICULAS ON-LINE PE

Ndo ha matriculas pendent

TRANCAMENTOS PENDENT

Ndo ha trancamentos pend

MATRICULAS EXTRAORDI

Ndo ha Matriculas Extraord|

ATENDIMENTO AO ALUNO|

=
&

Gl B

Consulta Avangada

Atualizar Dados Pessoais

Atualizar Dados Pessoais de Ingressantes
Discente com NEE 3

Exportar Planilha de Notas do Semestre

Emitir Atestado de Matricula

Emitir Histrico

Emitir Declaragdo de Vinculo

Relatério dos Indices Académicos do Aluno

Andlise de Discentes por indice Académico
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6.1.4.3 Exportar Planilha de Notas do Semestre

Por meio desta funcionalidade, é possivel exportar uma planilha (formato csv) com o status
dos alunos nas disciplinas durante o semestre letivo. A Figura 6.13 apresenta a op¢éo na aba

Aluno.

Figura 6.13 — Aba Exportar Planilha de Notas do Semestre
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ver

No inicio do semestre, a planilha auxilia na verificagdo de: alunos matriculados em uma
determinada disciplina; alunos cuja matricula em uma disciplina foi indeferida; alunos que

desistiram da disciplina no periodo de matriculas; exclusédo de disciplinas pelas Coordenacdes
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no periodo de ajuste de matricula ou ainda de disciplinas que foram trancadas no decorrer do

semestre.

Ao final do semestre, a planilha é particularmente util para verificar as disciplinas que ainda

n&o foram consolidadas pelos docentes, ou discentes aprovados e reprovados nas disciplinas.

Com esse relatorio, cujo exemplo é mostrado na Figura 6.14, o Coordenador pode ainda
levantar os discentes que foram reprovados por infrequéncia em todas as disciplinas em que
estavam matriculados. De acordo com o Inciso IV do Art. 90 das Normas Académicas, estes
alunos deverdo ter seus registros académicos cancelados pela Instituicdo. O cancelamento é

realizado por meio da SRCA.

Figura 6.14 — Exemplo de Planilha de Notas Exportadas do Sigaa

CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS
RELATORIO DE NOTAS SEMESTRAIS

CURSO  ADMINISTRAGAO/DCNG - BELO HORIZONTE - BACHARELADO

ANO 2020

Periodq ~ | Cédigo - |Nome ~|Tu ~ /S ~ Horario |~ Matricula ~|Di ~ Situagdo -
2 2ADM.018 GESTAO DE PROJETOS 1 314 4N12 5N34  #4#H#H#H#E Thiag MATRICULADO
2 2ADM.019 PLANEJAMENTO ESTRAT 1 284(3N12 4N34  #iHHHHHI Thiag MATRICULADO
2 2DCSA.010 TRABALHO DE CONCLUS 1102475 HH#HHHHE Thiag MATRICULADO
2 DCSA.45 TOPICOS ESPECIAIS EM | 1- TM56 6N12 #Hi####E Laris: INDEFERIDO
2 2ADM.008 EMPRESA SIMULADA 1 1457M34 HHHHHHHHE Laris: MATRICULADO
2 2DFM.001 MATEMATICA Il 1 138:26N34 4N12 HH####H#E#E GABIHINDEFERIDO
2 2DG.012 FILOSOFIA DA TECNOLO 1 228(5N34 HagHHEEEE GABIDESISTENCIA

2 2ADM.042 ORGANIZAGCAO, SISTEM; 1 155.2N12 4N34  ########## CAM MATRICULADO
2 2ADM.005 MATEMATICA FINANCEI 1167 7M56 4N12 Hi##HEH#E CAM MATRICULADO

2 2ADM.044 FUNDAMENTOS DA COM 1 105!36N12 I CAM TRANCADO
2 2ADM.020 DIREITO DO TRABALHO 1 264:36N34 HHHHHHE EDU/MATRICULADO
2 2ADM.046 MACROECONOMIA 1 297!25N34 . EDU/MATRICULADO

2 2ADM.042 ORGANIZACAQ, SISTEM 1 155/2N12 4N34  #iHaH### EDU/MATRICULADO
2 2ADM.005 MATEMATICA FINANCEI 1 167:7M56 4N12 #i#t##### EDU/MATRICULADO

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

6.1.4.4 Emitir Atestado de Matricula

Esta funcionalidade permite ao Coordenador emitir um formulario com as disciplinas
matriculadas por determinado aluno, bem como visualizar a tabela dos seus horéarios de aula. A
Figura 6.15 apresenta a opgdo na aba Aluno, e a Figura 6.16 mostra um exemplo de Atestado

de Matricula emitido nesta opcéo.
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Figura 6.15 — Aba Emitir Atestado de Matricula
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Figura 6.16 — Atestado de Matricula Emitido pelo Sigaa

2ADM.017 ECONOMIA BRASILEIRA

Tipo: DISCIPLINA
2ADM.018 G A

Tipo: DISCIPLINA

2DCSA.14 TOPICOS ESPECIAIS EM FINANGCAS: METODOS ECONOMETRICOS 01

Tipo: DISCIPLINA

TaseLa DE HORARIOS!

Local: Ensino Remoto
O0JETOS

Local: Ensine Remoto

Local: Ensinc Remoto

07:00 -
07:50
07:50 -
08:40
08:50 -
09:40

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

2ADM.017

2ADM.017

2ADM.015

2ZADM.015

2ADM.016 2ADM.018

2ADM.016 2ADM.018

2ADM.024 2ADM.O15

2ADM.024 2ADM.015

01 | MATRICULADO  25N12
01 | MATRICULADO 4N132 SN34

MATRICULADO 7M56 6N12

om seo | Jer | Qua___ | __Qui___| _ Sex | _ sab_ |

2ADM.016

2ADM.016

2D0CS5A.14

2DCSA.14

2ZADM.017 ZDCSAL4 ==
2ADM.0L7 2DC5A.14 -
2ADM.O18 2ADM.024 -
2ADM.018 2ADM.024 -

A tabela de horéarios emitida nesta funcionalidade pode auxiliar o Coordenador do curso a

orientar a matricula de discentes que estdo com plano de estudos vigente (alunos com processos

de desligamento por decurso de prazo), pois evidencia eventuais horarios vagos na grade do

aluno que poderiam ser ocupados com outras disciplinas.
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6.1.4.5 Relatdrio dos Indices Académicos do Aluno

Ao selecionar esta opcdo, que é apresentada na Figura 6.17, o Coordenador pode emitir o
relatério do Rendimento Global (RG) de um determinado discente do curso, conforme

apresentado na Figura 6.18.

Figura 6.17 — Aba Relatério dos Indices Académicos do Aluno
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a
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Ndo hd Matriculas Extraora)

Férum de Cursos Ultimo dia para trancamento
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Figura 6.18 — Relatério de indice Académico de um Aluno Especifico

_ ADMINISTRAGAQ/DCNG - BELO HORIZONTE -

Curso: BACHARELADG - N Cidade: BELO HORIZONTE
Formacdo:
iInDICES ACADEMICOS
Sigla indice Valor
RG Rendimento Global 92.5278

DescricAo pos INDICES AcADEMICOS

O Rendimento Global (RG) € a média do rendimento escolar final obtido pelo aluno nos componentes
curriculares que concluiu, ponderadas pela carga hordria discente dos componentes.

Fonte: Sigaa / CEFET-MG

6.1.4.6. Andlise de Discentes por indice Académico

Caso o Coordenador queira ou necessite identificar alunos que estdo em faixas especificas de

indices de Rendimento Global, pode emitir um relatorio geral através da funcionalidade,
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apresentada na Figura 6.19. O relatério é emitido somente por ordem decrescente de valor do
indice. Por isso, a op¢do “Listar discentes em ordem decrescente de valor do indice”,
apresentada na Figura 6.20, devera estar selecionada. O relatorio é emitido com matricula, nome
do discente, situacdo e indice de RG. Clicando sobre o nome ou a matricula do discente, pode-

se emitir o seu histérico escolar.

Figura 6.19 — Aba Andlise de Discentes por indice Académico
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Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

Figura 6.20 — Tela Analise de Discentes por indice Académico

PoRTAL DO COORDENADOR > ANALISE DE DISCENTES POR INDICE AcaDEMICO

Caro usudrio,

Utilize o formuldrio abaixo para gerar o relatério. Caso ndo sejam informados os status de discentes, o relatdrio gerado considerard todos status, exceto o status
CONCLUIDO.

Dapos po RELATGRIO

Curso: ADMINISTRAGAO/DCNG - BELO HORIZONTE - BACHARELADO - PRESENCIAL
Anc-Periodo de Entrada: # | -- TODOS -- | v
indice Académico: * | Rendimento Global |

Status dos Discentes:
I:‘ ATIVO
I:‘ FORMANDO
I:‘ FORMADO
D TRANCADO
D CADASTRADO
D ATIVO EM DEPENDENCIA

D CONCLUIDO

Listar discentes em ordem decrescente de valor do indice.

Gerar Relatério Cancelar

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG
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6.1.4.7 Arquivo para inscri¢cdo em lote no Enade

A Ultima opcdo da aba Aluno, mostrada na Figura 6.21, refere-se a opcdo especifica para
identificar discentes que podem ser selecionados para realizar o Enade. Com esta
funcionalidade, o Coordenador, assim que estabelecidas as diretrizes do Enade de seu curso,
pode selecionar os alunos que deverdo comparecer ao exame e emitir um arquivo no formato
txt para carregamento (INGRESSANTES E CONCLUINTES) na pagina do Enade, no site do
INEP. O sistema lista todos os discentes do curso, por ordem de percentual de integralizagéo,
independentemente se estdo ou ndo enquadrados nas diretrizes do edital do INEP. A selecéo é

feita manualmente e realizada em tela, conforme apresentado na Figura 6.22.

Figura 6.21 — Aba Arquivo para Inscricdo em Lote no Enade
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Ndo hd Matriculas Extraord| a
Farum de Cursos Ultimo dia para trancamento
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Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

Figura 6.22 — Tela Selecdo de Discentes para Arquivo de Inscricdo em Lote no Enade

> ARQUIVO PARA INSCRIGCAO EM LOTE NO ENADE

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Curso: ADMINISTRAGAO/DCNG - BELO HORIZONTE - BACHARELADO - PRESENCIAL
Tipo de Arquivo: | CONCLUINTES ™

Buscar Cancelar

] :Visualizar Historico

DisceNTE(s) EnconTrADO(S) (318)

Total Integralizado Status Discente Ano-Periodo Conclusdo
nelas Franca 100% FORMANDO 2020 . |2 ]
ade Rezende 100% FORMANDO 2020 .2 ]

do

Fonte: Sigaa / CEFET-MG
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6.1.5 Aba Turmas

6.1.5.1. Solicitar Abertura de Turmas Regulares / Visualizar Solicitacdes de Abertura de

Turmas Enviadas

De acordo com as datas definidas no calendario académico da Graduagdo, as Coordenacgdes
deverdo solicitar, pelo Sigaa, aos departamentos responsaveis pelas disciplinas do curso, as
disciplinas que deverao ser ofertadas no semestre letivo subsequente. Assim, o Coordenador

deve ficar atento as datas para ndo comprometer o calendario de matricula.

Como previsto no calendario, previamente, as Chefias de Departamentos se reinem para definir
os horéarios das disciplinas equalizadas (disciplinas comuns aos cursos de graduacdo). Os
horéarios acordados sdo transmitidos para as Coordenagdes que devem respeitd-los durante a

solicitacdo via Sigaa.

Para as demais disciplinas do curso, recomenda-se que 0s horarios dos outros departamentos
sejam negociados (mantidos ou alterados de comum acordo) para que ndo haja grandes
impactos caso alguma solicitacdo seja negada. Por fim, para que os horarios das disciplinas
ofertadas pelo préprio departamento sejam estabelecidos de maneira a evitar um grande nimero

de alteracBes, recomenda-se verificar previamente eventuais restricdes.

Apos estabelecidos os horérios, 0 Coordenador deve efetuar a solicitacdo de abertura de turmas

no Sigaa, observando as seguintes instrucdes:

e as disciplinas devem ser solicitadas com a quantidade de 40 vagas, exceto para as
disciplinas optativas que deverdo ser solicitadas de acordo com a oferta do curso.
e npara as disciplinas praticas, deverdo ser respeitadas as instalacbes fisicas dos

laboratorios.

Caso um professor decida ofertar uma disciplina de Tdpicos Especiais (TE) que ainda néo tenha
sido ofertada no curso e, portanto, ndo tenha cadastro no Sigaa, ele deve elaborar, dentro do
prazo estabelecido no calendario académico, o plano de ensino conforme modelo e instrugdes
contidas na pagina da Diretoria de Graduacdo. Os planos de ensino e a resolucéo de aprovagéo
dos TE pelo Colegiado devem ser encaminhados, via memorando, a Diretoria de Graduacgéo
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que, apds analise e aprovacao, enviara a SRCA para o devido cadastro do componente
(disciplina) no sistema académico. Em seguida, a Coordenacdo devera informar o horario
previsto para a disciplina, quantidade de vagas a serem ofertadas e o professor que lecionara a

disciplina.

Apos a solicitacdo, e possivel visualizar as turmas solicitadas e, caso necessario, proceder

alteracdes. A Figura 6.23 apresenta a aba Turmas e as opc¢des disponiveis para a Coordenacéo.

Figura 6.23 — Abas Solicitar Abertura de Turmas / Visualizar Solicitaces de Turmas Enviadas
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ADMINISTRAC_;.EO,:’DCNG - BELO HORIZONTE -
BACHARELADO

DIRETORIA DO CAMPUS NOVA GAMELEIRA - BELO

Consultar Turmas

MaTRicULAS ON-LINE PENDENTES I

Ndo hd matriculas pendentes

TRANCAMENTOS PENDENTES DE OR:

Ndo ha trancamentos pendentes

Alterar/Remover Turma
Criar Turma Sem Solicitacdo
Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitagdes de Turmas

Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

HORIZONTE

CALENDARIO 2020.2

Solicitacdo de turmas

a
Solicitacéies on-line de matricula
16/12/2020 a 19/12/2020

MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTAGAO - L =
Analise das solicitacies de matricula

N3o ha Matriculas Extraordindrias Pendentes a

Ultimo dia para trancamento
ATENDIMENTO AO ALUNO até 14/04/2021
Re-Matricula

Ndo hd perguntas pendentes.
23/12/2020 a 27/12/2020

ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas ndo respondidas (0)

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

Antes da 12 fase de matricula, recomenda-se conferir todas as turmas cadastradas para o curso
para verificar se foram inseridas corretamente no Sigaa (disciplinas, horarios e quantidade de
vagas). A conferéncia podera ser realizada por meio da op¢ao “consultar turmas” na aba Turmas

do Sigaa.

6.1.5.2 Consultar turmas

Durante todo o semestre letivo, o Coordenador pode verificar, por meio da opc¢ao “Consultar
Turmas”, apresentada na Figura 6.24, a situagéo das turmas ofertadas aos cursos de graduagéo.
A consulta pode ser realizada por departamento, por curso, por semestre, por docente, por
disciplina e, ainda, por horario de oferta da disciplina dentre outras, conforme opcoes
apresentadas na Figura 6.25.
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Figura 6.24 — Aba Consultar Turmas
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Alterar’/Remaover Turma HORIZONTE

MATRICULAS ON-LINE PENDENTES [ =
Criar Turma Sem Solicitacdo

N3o hd matriculas pendentes

Transferir Alunos entre turmas CaLENDARIO 2020.2

Gerenciar Solicitagdes de Turmas 3 licitacio d
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORI Solicitacao de turmas
s a

Ndo hé trancamentos pendentes Cadastrar Programa de Componente ——— - -

Solicitacoes on-line de matricula

Consultar Componentes com Programas Cadastrados 16/12/2020 = 19/12/2020

MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTACAO - s -
Andlise das solicitacbes de matricula

N3o hd Matriculas Extraordindrias Pendentes =

Ultimo dia para trancamento
ATENDIMENTO AO ALUNO até 14/04/2021
Re-Matricula
23/12/2020 a 27/12/2020

N3o hd perguntas pendentes.
ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas ndo respondidas (D)

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

Figura 6.25 — Tela Consulta Geral de Turmas

PoRTAL DO COORDENADOR > CONSULTA GERAL DE TURMAS

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

Nivel: GRADUAGAO M

Unidade: -- SELECIONE -- v

Ano-Periodo: 2020 .2
Cédigo do componente:

Cédigo da turma:

Local:

Horario:

Nome do componente:

Nome do docente:

Ofertadas ao curso: ADMINISTRAQAD/DCNG - BELO HORIZONTE - BACHARELADO b4
Situagdo: ABERTA b
Tipo: TODAS b
Modalide de ensino: TODAS e

Somente turmas vinculadas ao convénio Probdsica
Exibir resultado da consulta em formato de relatério

Exibir resultado da consulta em formato de relatério agrupado por departamento e incluir reservas

OooooodorOoOOoOoOooor™

Ordenar por: Ordenar por Componente Curricular &2

Buscar || Cancelar

Visualizar menu

TuRMAS ENCONTRADAS (65)

Ano

periodo Docente(s) Tipo Modalidade Situacdo Horario Local Mat./Cap.

2ADM.014 - ADMINISTRAGAO DA PRODUGAO I (GRADUACAO)

20202 Turma 01 QuESN REGULAR  Presencial  ABERTA 3N12 6N34  Ensino Remoto jjﬁzz El
Fonte: Sigaa/ CEFET-MG
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Ao clicar no icone = ao final da linha referente a disciplina, abrem-se as opcdes da turma,

conforme mostrado na Figura 6.26.

Figura 6.26 — Tela Consulta Op¢des da Turma

[] situacdo: ABERTA v
[] Tioo: TODAS ~
|:| Modalide de ensino: TODAS M

l:‘ Somente turmas vinculadas ao convénio Probasica
l:‘ Exibir resultado da consulta em formato de relatério
|:| Exibir resultado da consulta em formato de relatdério agrupado por departamento e incluir reservas

|:| Ordenar por: Ordenar por Componente Curricular |

Buscar || Cancelar

=z Visualizar menu

TurmASs ENCONTRADAS (65)

Ano
Periodo

2ADM.014 - ADMINISTRACAO DA PRODUCAO I (GRADUACAO)

Docente(s) Tipo Modalidade Situacdio  Horario Local Mat./Cap.

29/40

2020.2 Turma 01 D REGULAR  Presencial ABERTA 3N12 6N34 Ensino Remoto alunos &

‘g Planilha de Notas £ Listar Alunos [# Processamento da Matricula
|2] Processamento da Visualizar turma Lﬂa Visualizar Turma Virtual
Rematricula 4 Enviar E-mail 1| Ver agenda da turma

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

As opcdes “Planilha de Notas”, “Enviar e-mail” e “Visualizar Turma Virtual” estdo disponiveis
apenas para as disciplinas do curso, ndo sendo possivel acesso as disciplinas dos demais cursos

de graduacéo.

Na op¢ao “Enviar e-mail”, o Coordenador pode enviar uma mensagem para os alunos de uma
determinada turma, e na opgdo “Visualizar Turma Virtual”, o Coordenador tem acesso, para

consulta, a turma virtual do Sigaa.

6.1.6 Aba Relatérios

6.1.6.1 Discentes

Na aba Relatorios, estdo disponiveis alguns relatorios que podem ser emitidos pelos
Coordenadores para auxiliar na identificacdo de situacGes inerentes ao curso e na tomada de

decisdes. A Figura 6.27 mostra as opcOes de relatorios referentes aos discentes. Os mais comuns

séo descritos a seguir.
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Figura 6.27 — Aba Discentes e as opcbes mais utilizadas

w5 Matriculas .o Atividades /‘: Aluno Turmas Relatdrios ', Consultas ,f‘ Estégio gEIiinmeca = | Pégina WEB ’REHQEESMIEFHED\DHEIS j‘_‘Outrns

g

Discentes » Alunos Ativas no Curso
- N . Docentes » Alunos Pendentes de Matricula
N&@o ha noticias cadastradas.
Matriculas e Trancamentos b Alunos Pendentes de Componente Curricular
rso
Turmas e Componentes Curriculares  » Alunos Aptos a Cursar Determinado Componente Curricular
Alunos Formados [IZONTE -
Alunos Formandos RA - BELO
MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTAGAO i} Alunos Aptes a Colar Grau
N3o hi matriculas pendentas Lista de Alunos para Eleicéo
Lista de Alunos por Tipo de Saida
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO Lista de Contatos de Alunos
N3o h3 trancamentos pendentes Lista de Insucessos
Lista de Ingressantes
g 20

MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTAGAO Ingressos, Egressos e Retencées

N3o h3 Matriculas Extraordindrias Pendentes Lista de Email dos Alunos com Vinculo
Lista de Email dos Alunos Concluidos

ATENDIMENTO A0 ALUNO Alunos em Atividades de Extens&o. Monitoria e Pesquisa !
Ndo hi perguntas pendentes. Alunos com Percentual de CH Cumprida -
ver todas as perguntas respondidas | wver todas as pergui Discentes Com Digital Cadastrada
Discentes Sem Digital Cadastrada
Férou pe Cursas Discentes Sem Orientacdo Académica

Caro Coordenador, este férum & destinado para discussfes relacionadas ao seu curso Bolsistas Deferidos/Contemplados
curso e a coordenagdo tem acesso a ele.

Alunos Ativos no Curso que Aniversariam em um determinado Més

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG
e Alunos Ativos no curso

Lista matricula e nome do aluno por ano de entrada no curso.

e Alunos Pendentes de Matricula

Lista os alunos que ficaram sem efetuar a matricula em um determinado ano-periodo. Através
desta funcionalidade, o Coordenador podera identificar alunos que poderdo ter o registro
cancelado por falta de matricula em dois semestres consecutivos (desligamento previsto nas

Normas Académicas dos Cursos de Graduacéo, Inciso 111, Artigo 90).

e Alunos Pendentes de Componente Curricular
Lista os alunos que ainda ndo cursaram determinada disciplina. Através desta funcionalidade,
0 Coordenador podera identificar alunos que estdo ha mais tempo no curso e ainda ndo cursaram

disciplinas de periodos iniciais, a fim de priorizar suas matriculas nessas disciplinas.

e Lista de alunos por tipo de saida
Lista os alunos que deixaram a Instituicdo em determinado ano-periodo, seja pela concluséo do

curso, abandono ou cancelamento espontaneo.

o Lista de Contatos de Alunos e Lista de e-mail dos Alunos com Vinculo
Estes relatorios fornecem dados pessoais dos alunos, como data de nascimento, CPF, RG,

telefones e enderecos de e-mails.
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e Alunos com Percentual de CH Cumprida
Lista os alunos regularmente matriculados, fornecendo a carga horéria ja integralizada no curso

e o percentual cumprido em relagdo a carga horaria total prevista no PPC do curso.

6.1.6.2 Docentes

Esta opcdo, mostrada na Figura 6.28, lista todos os docentes (efetivos e substitutos) que

lecionaram disciplinas no curso em determinado ano-periodo.

Figura 6.28 — Aba Docentes

& Matriculas .3 Atividades :: Aluno Turmas Relatérios 4, Consultas 2 Estagio gBiinuteca 2 Pagina WEB ?Relagﬁes Internacionais |\, | Outros

Discentes » ‘
- . - Docentes >| Lista de Docentes para Eleicdo ‘
N&o ha noticias cadastradas. e ¢ Portal da
Matriculas e Trancamentos »

Coordenacdo de Curso

Turmas e Componentes Curriculares  »

ADMINISTRAGAO/DCNG - BELO HORIZONTE -

BACHARELADO
DIRETORIA DO CAMPUS NOVA GAMELEIRA - BELO
HORIZONTE
MaTRicULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAO
Ndo hd matriculas pendentes CaLENDARIO 2020.2
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO Solicitacao de turmas

NSo hd trancamentos pendentes 2
Solicitagbes on-line de matricula
16/12/2020 a 19/12/2020

MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTAGAO - s -
Analise das solicitacdes de matricula

N3o hd Matriculas Extraordindrias Pendentes =

Ultimo dia para trancamento
ATENDIMENTO AOQ ALUNO até 14/04/2021

Re-Matricula
23/12/2020 a 27/12/2020

N3o ha perguntas pendentes.

ver todas as perguntas respondidas | wver todas as perguntas ndo respondidas (0)

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

6.1.6.3 Matriculas e Trancamentos

A opcdo de relatorios de matricula e trancamentos, mostrada na Figura 6.29, fornece as

solicitacOes de trancamento efetuadas pelos discentes no decorrer do curso.

e Alunos com Trancamento em Determinado Componente

Lista, por disciplina, alunos que solicitaram trancamento.

e Trancamento de matricula

Lista, por ano-periodo e disciplina, alunos que solicitaram trancamento de disciplinas.

e Suspensdes de Programa
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Lista, por ano-periodo, alunos que efetuaram trancamento total do semestre.

e Trancamento de semestre por motivo
Lista, por ano-periodo e disciplina, os motivos pelos quais os alunos trancaram determinada

disciplina.

e Matriculados em Determinado Periodo
Lista a quantidade de componentes curriculares em que os alunos estdo matriculados. Através
desta funcionalidade, o Coordenador pode verificar se ha alunos matriculados em somente uma

disciplina (Normas Académicas, Art. 44).

e Consultar Indeferimentos
Lista, por ano-periodo, os discentes e as disciplinas indeferidas durante os processos de

matricula.

Figura 6.29 — Aba Matriculas e Trancamentos

& Matriculas . 33 Atividades ,: Aluno Turmas Relatdrios ", Consultas 1 7 Estagio gB\b\iuleca =" Pagina WEB ?Rela;ﬁes Intemnacionais | (. | Outros

Discentes 3
. N . Docentes b
N&o ha noticias cadastradas. Portﬂﬂa
Matriculas e Trancamentos » Alunos com Trancamento em Determinade Componente de Curso
Turmas & Componentes Curriculares  » Trancamentos de Matricula
Suspensdes de Programa TR SHERLTIE S
) ) ADO
Trancamento de Matriculas por Motivo VA GAMELEIRA - BELO
E

MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAO Matriculas Online ndio Orientadas

N3o h3 matriculas pendentes Matriculados em Determinado Periodo 2

Matriculados em Atividades

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO Consultar Indeferimentos

N3o h3 trancamentos pendentes s

Solicitacdes on-line de matricula
16/12/2020 a 19/12/2020

MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTAGAO = EaE— e
Analise das solicitagbes de matricula

N3o hd Matriculas Extraordindrias Pendentes B
Ultimo dia para trancamento
ATENDIMENTO AG ALUNO até 14/04/2021
Re-Matricula

23/12/2020 a 27/12/2020

N3o ha perguntas pendentes.
ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas ndo respondidas (D)

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

A Figura 6.30 apresenta um exemplo de relatério emitido pelo sistema com a motivagado

informada pelo aluno, no ano-periodo que solicitou o trancamento da disciplina.



Figura 6.30 — Relatério de Trancamento de Matriculas por Motivo

RELATORIO DE TRANCAMENTO DE MATRICULAS POR MoOTIVO

Ano-Periodo: 2019-2

COMPONENTE: 2ADM.014 - ADMINISTRAGAO DA PRODUCAO I

TURMA: 01
DISCENTES: 24
MOTIVO TRANCAMENTOS PERCENTUAL
DIFICULDADES DE ACOMPANHAMENTO DA DISCIPLINA 0 0%
SEMESTRE COM CARGA HORARIA EXCESSIVA 0 0%
NAO GOSTOU DA METODOLOGIA DO PROFESSOR 0 0%
INCOMPATIBILIDADE DE HORARIO COM TRABALHO, ESTAGIO OU BOLSA 1 +,17%
OUTROS 0 0%
TRANCOU CO-REQUSITO 0 0%
PERDEU O INTERESSE PELA DISCIPLINA 0 0%
TRANCOU BLOCO 0 0%
MOTIVO NAO ESPECIFICADO 0 0%
TOTAL: 1 4,17%

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

6.1.6.4 Turmas e Componentes Curriculares
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As opcdes mais utilizadas referentes a Consulta de Turmas e Componentes Curriculares sdo

evidenciadas na Figura 6.31.

Figura 6.31 — Aba Turmas e Componentes Curriculares

= Atividades e

& Matriculas ¢ Aluno Turmas

Relatdrios ., Consultas a: Estagio gEliinoteca

N&o ha noticias cadastradas.

Discentes »
Docentes »
Matriculas e Trancamentos r

Turmas e Componentes Curriculares  »

Pagina WEB ? Relagdes Intemacionais j\ Outros

Portal da

MaTricuLAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTAGAO

N3o hd matriculas pendentes

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO

Ndo had trancamentos pendentes

MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTAGCAO

Nio hd Matriculas Extraordindrias Pendentes

ATENDIMENTO AOQ ALUNO

N3o hd perguntas pendentes.

wver todas as perguntas respondidas | wver todas as perguntas ndo respondidas (0)

e Turmas Ofertadas ao Curso

Coordenacgao de Curso

Turmas Consolidadas

Turmas Ofertadas ao Curso

Disciplinas com mais Reprovacdes
Relatdrio de QOcupacéo de Vagas de Turmas
Relatério de Disciplinas com Ementas
Relatdrio de Equivaléncias

Relatdrio de Pré-Requisitos

Relatdrio de Correquisitos

O/DCNG - BELO HORIZONTE -
BACHARELADO
[AMPUS NOVA GAMELEIRA - BELO

HORIZONTE

0 2020.2

as

a

SumCUyrTI v T

16/12/2020

e de matricula

a 19/12/2020

Analise das solicitagies de matricula

a

Ultimo dia para trancamento

Re-Matricula
23/12/2020

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

até 14/04/2021

a 27/12/2020

Lista, por ano-periodo, as disciplinas, horarios, quantidade de vagas e nome do professor

designado para leciona-las.
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e Disciplinas com mais Reprovagoes

Lista, por ano-periodo, quais e quantos discentes foram reprovados em cada disciplina do curso.

¢ Relatorio de Ocupacéo de vagas

Lista, por ano-periodo, a quantidade de vagas ocupadas em relacdo a quantidade de vagas
ofertadas em cada disciplina do curso.

6.1.7 Aba Consultas

Além dos relatérios emitidos pelo sistema, outras consultas podem ser realizadas na aba

Consultas, apresentada na Figura 6.32.

Figura 6.32 — Aba Consultas

VERA DE S. MARTINS Alterar vinculo Semestre atuzl: 2020.2 Médulos A Abrir Chamado = Menu Docente

CURSO DE ADMINISTRAGAO - NG (11.51.10) €= Alt h
erar senha

@ Matriculas .z Atividades {: Aluno 5 Turmas Relatérios 4, Consultas ;: Estagio gBinDleca a° Pagina WEB ?Rgla.;aeg Internacionais "_‘_Oulros

Relatdrio de Turmas

. Componentes Curriculares
N&o ha noticias cadastradas. B Portal da

T ™
urmas Coordenacgdo de Curso
Estruturas Curriculares
‘ Habilitaches ‘ ADM]NISTRA(}KO;‘DCNG - BELO HORIZONTE -
Matrizes Curriculares BACHARELADO
T DIRETORIA DO CAMPUS NOVA GAMELEIRA - BELO
‘ Cursos ‘ HORIZONTE
MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAO Consulta de Calendarios Académicas )
L J
Nio hd matriculas pendentes CALENDARIO 2020.2
. Solicitacdo de turmas
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO R
Ndo ha trancamentos pendentes Solicitacées on-line de matricula
16/12/2020 a 19/12/2020
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTAGAO Andlise das solicitacdes de matricula
NSo ha Matriculas Extraordindrias Pendentes . a
Ultimo dia para trancamento
até  14/04/2021
ATENDIMENTO AO ALUNO Re-Matricula
Nio hd perguntas pendentes. 23/12/2020 a 27/12/2020
ver tndas as naranntas resnondidas | ver todas as nerauntas nan resnondidas (0)

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

6.1.7.1 Componentes curriculares

Nesta op¢do, mostrada na Figura 6.33, pode-se verificar as disciplinas cadastradas nas matrizes
curriculares dos cursos de graduacdo. Digitando apenas parte do nome da disciplina entre o

simbolo %, ¢ possivel elencar as diversas disciplinas cadastradas no sistema.
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Figura 6.33 — Tela Consulta Geral de Componentes Curriculares

PORTAL DO COORDENADOR > CONSULTA GERAL DE COMPONENTES CURRICULARES

INFORME 0S5 CRITERIOS DE CONSULTA

Nivel: GRADUAGAO w
[ cédigoe:
Nome da disciplina: macro
[J Pré-requisito:
[] Co-requisito:
[J Equivaléncia:
Unidade responsavel: DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - NG - BELO HORIZONTE - 11.56.04 v
[J Tipo do componente: --> SELECIONE <-- v
[J Modalidade: --> SELECIONE <-- ~
[} Exibir resultado da consulta em formato de relatério
Buscar || Cancelar

~4: Visualizar componente curricular

“: Relatério para impresséo

i _: Programa atual do componente

COMPONENTES CURRICULARES ENCONTRADOS (1)

codigo Nome

2ADM.046 MACROECONOMIA

SIGAA | Secretaria de Governanga da Informacgdo -

Nivel de ensino £H

GRADUAGRO

Portal do Coordenador

(31) 3319-7000 | Copyright @ 2006-2021 - UFRN - vm-sig-app-05.diti

Tipo
DISCIPLINA

Ativo

gi.cefetmg.br.inst5 - v3.46.3cefet104

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

Clicando na lupa, ao final do nome da disciplina, sdo exibidos os dados do componente

curricular (disciplina) com as devidas equivaléncias e pré-requisitos, caso existam. Ao

posicionar o cursor sobre um codigo de disciplina, o nome dela € exibido, conforme mostrado

na Figura 6.34.

Figura 6.34 — Tela Resumo do Componente Curricular

RESUMO DO COMPONENTE CURRICULAR

DApOS GERAIS DO COMPONENTE CURRICULAR

Tipo do Compenente Curricular:
unidade Responsavel:

Cadigo:

Nome:

Carga Horaria Teérica:

Carga Horaria Pratica:

Carga Horaria de Ead:

Carga Horaria Total:
Pré-Requisitos:

Co-Requisitos:

Equivaléncias:

Excluir da Avaliacdo Institucional:
Matriculavel On-Line:

Horario Flexivel da Turma:
Horario Flexivel do Docente:
Obrigatoriedade de Nota Final:
Pode Criar Turma Sem Solicitacdo:
Necessita de Orientador:
Possui Subturmas:

Exige Horario:

Quantidade de Avaliacdes:

Ementa/Descrigdo:

DISCIPLINA

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - NG (11.56.04)
2ADM.046

MACROECONOMIA

60 h.

0 h.

0 h.

60 h.

((2PG.032))

. 2DG.32 - ECONOMIA

Sim

Nao

Sim

OUTROS COMPONENTES QUE TEM ESSE COMPONENTE COMO EQUIVALENTE

2DG.032 - ECONOMIA

HISTORICO DE EQUIVALENCIAS
Expresséo de Equivaléncia

EXPRESSOES ESPECIFICAS DE CURRICULO CADASTRADAS PARA ESTE COMPONENTE

Curriculo

9875 - ADMINISTRAGAO - BELO HORIZONTE - BACHARELADO - Presencial - M -

2014.1 - 9875

9875 - ADMINISTRAGAQ - BELO HORIZONTE - BACHARELADO - Presencial - N -

2020.1 - ADM2020

Ativa Inicio da Vigéncia Fim da Vigéncia
ATIVO 01/01/1900
Expressdo  Tipo Inicio da Fim da
P g Vigéncia Vigéncia
((24DM.045 Pré-
) Requisito 1900.1
((24DM.045 Pré-
2020.1
) Requisito

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG
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6.1.7.2 Estruturas Curriculares

Esta funcionalidade exibe as estruturas curriculares ja existentes no curso. Ao selecionar a
opgdo “buscar somente estruturas curriculares ativas”, conforme apresenta-se na Figura 6.35,

séo fornecidas as estruturas curriculares que estdo ativas no curso.

Figura 6.35 — Tela Consulta de Estrutura Curricular do Curso

PorTAL DO COORDENADOR > CONSULTA DE ESTRUTURA CURRICULAR DE GRADUACAO

Caro Coordenador,

S& poderdo ser editadas estruturas curriculares que ndo estdo associadas @ um PPC com status SOLICITADO.

Busca rpor ESTRUTURAS CURRICULARES

Curso: ADMINISTRAQAO/‘DCNG - BELO HORIZONTE - BACHARELADO - PRESENCIAL

Matriz Curricular: -- SELECIONE -- b
D Cadigo:
Buscar somente estruturas curriculares ativas
Buscar Cancelar
] : Relatorio da Estrutura Curricular : Declaracdo de Prazo Maximo -,: Detalhar

. Alterar Dados da Estrutura Curricular E‘J: Remover Estrutura Curricular

LISTA DE ESTRUTURAS CURRICULARES ENCONTRADAS (1)
Cod Ano-Periodo Matriz Curricular
ADM2020 2020.1 0 - ADMINISTRAGAO - Presencial - N @ T |

Portal do Coordenador

SIGAA | Secretaria de Governanca da Informacdo - (31) 3319-7000 | Copyright ® 2006-2021 - UFRN - vm-sig-app-10.ditic.sgi.cefetma.brinst10 - v3.46.3cefet104

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

Clicando na lupa ou simbolo de relatério ao final do nome da matriz curricular, sdo exibidos,
por periodo, os componentes curriculares (disciplinas), constantes na matriz curricular,

iniciando-se por seus Topicos Especiais, conforme mostrado na Figura 6.36.

Figura 6.36 — Tela Detalhes da Estrutura Curricular

PoRrTAL DO COORDENADOR > DETALHES DA ESTRUTURA CURRICULAR

Dapos pa ESTRUTURA CURRICULAR

Cédigo:ADM2020
Matriz Curricular:gsﬂs = ,?lDMINISTRAQﬂO - BELO HORIZONTE - BACHARELADO -
Presencial - N
Periodo Letivo de Entrada em Vigor2020.1
Carga Horaria Minima: Total: 3600h Optativas: 180h Complementar: 330h
Prazo Para Conclusdo: Minimo:8 Médio:38 Maximo:12
(em semestres) Minimo:& Maximo: 12
Carga Horaria Obrigatoria:2610h Totais - { 30h Praticas ) / { 2580h Tedricas )
Carga Horaria Obrigatoéria de Atiwiclade0 hrs
Académica Especifica:
Carga Horaria de Componentes Eletivos: Maxima: {120 horas)
Carga Horaria por Periodo Letivo: Minima: (0 horas)

i ivos: Minimo: & Médio:@Maximo: 12
Optativos Complementares 1% 2° 3° 4® &° 6° 7° §°
Componemntes-Sptati

2ADM.025 LIDERAMGA E GESTAO DE EQUIPES E COMPETENCIAS - 60h Presencial OPTATIVO
2ADM.028 OPERAGOES DE VEMDAS - 60h Presencial OPTATIVO
2ADM.029 ESTRATEGIAS DE VEMDAS - 60h Presencial OPTATIVO

TOPICOS ESPECIAIS EM GESTAQ APLICADA A ENGENHARIA - LOGISTICA DE TRANSPORTES E Presencial OPTATIVO

PADM.031 ARMAZENAGEM - 60h

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG
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6.1.7.3 Matrizes Curriculares
Exibe todas as matrizes curriculares ja existentes no curso.
6.1.7.4 Consulta de Calendarios Académicos

Ao selecionar a opgao “Consulta de Calendarios Académicos” na aba Consultas e, em seguida,

clicar no botéo buscar, mostrado na Figura 6.37, sdo listados todos os calendarios cadastrados
no Sistema Académico.

Figura 6.37 — Tela Consulta de Calendario Académico

PorTAL DO COORDENADOR > ConsuULTA DE CALENDARIO ACADEMICO

Unidade Responsavel: CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
Nivel de Ensino: GRADUAGAO

Modalidade de Ensino: | -- = SELECIONE <-- | ™~ B

Convénio Académico: | -- = SELECIONE <-- | ¥

]
Curso: | --: SELECIONE =-- |~ @

Cancelar

Portal do Coordenador

SIGAA | Secretaria de Governanga da Informac3o - (31) 3319-7000 | Copyright @ 2006-2021 - UFRN - vm-sig-app-10.ditic.sgi.cefetmg.brinst10 - v3.46.3cefet104

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

Clicando na lupa, referente ao calendario académico que se deseja consultar, sdo exibidas as
datas cadastradas no Sigaa/ para as funcionalidades com datas estabelecidas no calendéario

académico dos cursos de graduacdo: periodo letivo, datas de trancamento de matriculas e
periodos de matriculas.

Figura 6.38 — Tela Lista de Calendarios Académicos Cadastrados no Sigaa

PorTAL DO COORDENADOR > ConNsULTA DE CALENDARIO ACADEMICO

Unidade Responsavel: CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
Nivel de Ensino: GRADUACAC

Modalidade de Ensino: | -~ SE|ECIONE <-- v @
Convénio Acad&mico: | --» SELECIONE <-- @

Curso: |- SELECIONE < v | [Z)
Buscar || Cancelar

4 Visualizar Calendéario Académico

LISTA DE CALENDARIOS

Calendario 2021.1
CALENDARIO GERAL
Calendério 2020.2

CALENDARIO GERAL @
Calendario 2020.1
CALENDARIO GERAL

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG
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A Figura 6.39 apresenta a visualiza¢do do calendario académico do semestre com as datas das
atividades cadastradas no Sigaa.

Figura 6.39 — Tela Visualizacdo do Calendario Académico

PortAaL po CooRDENADOR > VisuALIZAGAO DO CALENDARIO ACADEMICO

DADOS DO CALENDARIO ACADEMICO

Unidade Responsavel: CENTRO FEDERAL DE EDUCA(;EO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
Nivel de Ensino: GRADUAGAOD
Ano/Semestre: 2020/2
Modalidade de Ensino:
Convénio Académico:
Vigente: Sim
Ano - Periodo de Férias Vigente: N3o Definido
Ano - Periodo das Turmas na Solicitagdo: 2021-1
Periodo Letivo: De 06/01/2021 até 20/04/2021
Periodo de Férias: Nio Definido
DATAs PARA TURMAS REGULARES
Consolidacio de Turmas: MN3o Definido
Solicitacéoe de Cadastro de Turmas do Proximo Periodo: Mio Definido
Cadastro de Turmas: Nio Definido
Trancamento de Turmas: De 06/01/2021 até 14/04/2021
Trancamento de Pregrama De 06/01/2021 até 14/04/2021
Trancamento de Programa a Posteriori De 06/01/2021 até 14/04/2021
Datas PARA TURMAS DE FERIAS
Requerimento de Turmas de Férias: Nio Definido
Solicitacdo de Cadastro de Turmas de Férias: N3o Definido
Cadastro de Turmas de Férias: Nio Definido
Matricula em Turmas de Férias: N3o Definido
DaTas PARA TURMAS DE ENSINO INDIVIDUALIZADO
Requerimento de Ensino Individualizado: N3o Definido
Cadastro de turma de ensino individualizade: Nio Definido
Datas PARA PERIiODOS DE MATRICULAS, REMATRICULA E PROCESSAMENTOS
Matricula OnLine: De 16/12/2020 até 19/12/2020
Matricula de Alunos Ingressantes: Ndo Definido
Matricula de Aluno Especial: N3o Definido
Matricula Extraordinaria: De 12/01/2021 até 14/01/2021
Andlise dos Coordenadores/Orientadores da Matricula: N3o Definido
Andlise dos Discentes: Nio Definido
Processamento de Matricula: De 20/12/2020 até 20/12/2020
Ajustes das Matriculas/Turmas: N3o Definido
Rematricula: De 23/12/2020 até 27/12/2020
Analise dos Coordenadores/Orientadores para Rematricula: Mo Definido

Andlise dos Discentes para Rematricula: Nio Definido

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

6.1.8 Aba Estagio

6.1.8.1 Gerenciar estagios

Esta funcionalidade, apresentada nas Figuras 6.40 e 6.41, permite visualizar discentes do curso
que estdo exercendo atividades de Estagio Curricular obrigatorio ou N&ao-Obrigatorio, bem
como o status do estagio. E possivel solicitar ao responsavel pelo setor de estagios, 0 acesso a
esta aba também para o Coordenador de Estagios, para que ele possa acompanhar e assinar 0s

documentos referentes aos estagios curriculares do curso.



& Matriculas . 2 Atividades {—:A\uno

N&o ha noticias cadastradas.

7 Turmas

Figura 6.40 — Aba Gerenciar Estagios

MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTAGAO

Ndo ha matriculas pendentes

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO

N3o ha trancamentos pendentes

Relatdrios

4, Consultas ij Estégio EE\h\ioteca = Pagina WEB 9 Relacdes Internacionais K Qutros

Convénio de Estagio

Oferta de Estagio

Estagios a Vencer (14)

Cadastrar Estagio

Relatdrios de Estagio

Gerenciar Coordenacédo de Estagio

Gerenciar Estagios (7 pend. andlise)

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaracdo do Supenisor de Estagio

b

3

MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTAGAC

N3o ha Matriculas Extraordindrias Pendentes

ATENDIMENTO AO ALUNO

N&o ha perguntas pendentes.

wver todas as perguntas respondidas |

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

ver todas as perguntas ndo respondidas (0)

Portal da

BACHARELADO

HORIZONTE

CaLENDARIO 2020.2

citacdo de turmas

a

Solicitagies on-line de matricula
a 19/12/2020
Anilise das solicitagtes de matricula

16/12/2020

a

Ultimo dia para trancamento
até 14/04/2021

Re-Matricula

23/12/2020

Figura 6.41 — Tela Consulta Geral de Estagios

PorTAaL Do COORDENADOR > GERENCIAR EsTAGIOS

Caro usuario,

Coordenacgdo de Curso

a 27/12/2020

Através dessa funcionalidade, serd possivel gerendiar todos os estagidrios cadastrades, pedendo visualizar, alterar ou analisar o estagio selecionado.

Atencdo, os estagios APROVADOS s ficardo ATIVOS apds ser realizado o upload do termo de compromisso do estagio.

A busca por um estagio pode ser realizada pela matricula ou nome do discente, CNPJ ou nome do concedente, orientador, tipo, periodo, curso ou situacdo do

estagio. Caso deseje, podera combinar todos os filtros.

INFORME OS5 CRITERIOS DE Bus

Discente:

Concedente do Estagio:
Local do Estdgio:
Nimero do Convénio:
Orientador:

Supervisor de Campo:
Tipo do Estdgio:
Perfodo de Cadastro:
Periodo de Inicio:

Periodo de Execugdo:

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO ~

Ea B
[ - il
Ea a1

Curso: ADMINISTRACAO/DCNG

Situagdo:

ATIVO

Exibir estagios cancelados

Exportar resultados para CSV

Matricula Nome

Orientador

Buscar || Cancelar

: Visualizar Menu @: Analisar Estagio a : Continuar Cadastro

APROVEITAMENTO DE EMPREGO FORMAL COMO ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO - 63.720.526/0001-66

Es 105 ENCONTRADOS (15)
Periodo do s Data do
Estagio =D O BT Cadastro
D 17/02/2020 a ESTAGIO CURRICULAR 10/03/2020
17/06/2020 OBRIGATORIO 18:45

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

ADMINISTRACAO/DCNG - BELO HORIZONTE -

DIRETORIA DO CAMPUS NOVA GAMELEIRA - BELO
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Situacdo Agdes

ATIVO
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6.1.9 Aba Outros

Na aba Outros é possivel cadastrar os dados da Coordenacédo de Curso, bem como notificar

discentes e docentes do curso. As op¢oes disponiveis sdo mostradas na Figura 6.42.

Figura 6.42 — Aba Notificar Discentes e Docentes do Curso

& Matriculas = Atividades ):_, Aluno 7 Turmas Relatérios 4, Consultas 2: Estagio nghhoteca 27| Pagina WEB 9 Relacdes Internacionais \‘ Outros
4 Alterar dados de contato da coordenagdo

Notificar discentes e docentes do curso

Port:
Coordenaca

N&o ha noticias cadastradas.

Gestor de Forum de Curso

ADMINISTRAGAQ/DCNG - BELO HORIZONTE -

BACHARELADO
DIRETORIA DO CAMPUS NOVA GAMELEIRA - BELO
. . HORIZONTE
MaTRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTAGRO
N3o hd matriculas pendentes CaLENDARIO 2020.2

Solicitacdo de turmas
a

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO

N3o h trancamentos pendentes
Solicitagées on-line de matricula

16/12/2020 a 19/12/2020
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTAGAO . P .
Anilise das solicitacbes de matricula
N3o ha Matriculas Extraordinarias Pendentes a

Oltimo dia para trancamento
ATENDIMENTO AO ALUNO até  14/04/2021
Re-Matricula

Nio h3 perguntas pendentes.
23/12/2020 a 27/12/2020

ver todas as perguntas respondidas | ver tedas as perguntas ndo respondidas (0)

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG

6.1.9.1 Notificar Discentes e Docentes do Curso

Caso o Coordenador queira enviar uma mensagem, via e-mail, para os discentes, docentes ou
ambos, podera fazé-lo por esta opcdo. E possivel ainda enviar um arquivo como anexo. Para 0s
discentes, ha a possibilidade de personalizar, dentre as opg¢des disponiveis, para quem a

mensagem sera enviada.

Figura 6.43 — Tela Enviar Mensagem aos Discentes do Curso

PorTAL DO G > ENVIAR M A0S PARTICIPANTES DO CURSO

Caro Coordenador,

Esta operagdo tem o intuito de facilitar a comunicacdo junto aos Participantes do Curso (Discentes & Docentes).

Através desta pigina vocé poderd enviar uma mensagem para todos os Discentes e/ou Docentes do Curso. Os usuarios notificados receberio uma mensagem na
Caixa Postal do SIGAA e outra mensagem via Email. Uma copia da mensagem também sera enviada para vocé.

DADOS DA MENSAGEM

Informe quem serd notificado: & DISCENTES  ~

Status: [ SELECIONE — -~

CONTEGDO DA MEnsacem + [NNRIRISNII

TODOS
ATIVOS
INGRESSANTES y:
Anexo:

FORMANDOS

FORMADOS rio.

MATRICULADOS EM ESTAGIO SUPERVISIONADQ

SIGAA | Secretaria de Gol [IFRN - vm-sig-app-05. ditic. sgi.cefetmg. br.instS - v3.46.3cefet104
MATRICULADOS EM TRABALHO DE COMCLUSAC DE CURSO

Fonte: Sigaa/ CEFET-MG
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6.2 Guia de Gestdo Académica

O Guia de Gestdo Académica foi elaborado pela Diretoria de Graduacdo para auxiliar 0s
trabalhos das Coordenacdes de Curso de Graduacgao no que concerne as suas rotinas de trabalho.
Pode ser util ainda para as Coordenacbes Pedagdgicas, Secretaria de Registro e Controle
Académico, CoordenacBes de Estagios e outros setores de apoio as atividades fins da

Instituicdo.

No presente Guia, 51 procedimentos foram organizados em oito categorias:

. Criacdo, implantacdo e reestruturacdo de Projeto Pedagdgico 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 Avaliacdo da Educacdo Superior (Sinaes);

. Rotinas da Coordenacéo;

co N O o A W DN P

. Eventos da Graduacao.

Apesar de o Guia de Gestdo Académica ter sido elaborado em 2015 e publicado em 2016,
muitos dos procedimentos nele descritos ainda se encontram vigentes, em funcdo da maioria
das resolu¢des que impactam na gestdo académica das CoordenacGes terem sido exaradas antes
de 2015. Assim, o Guia de Gestdo Académica continua sendo um valoroso recurso para auxiliar

0s Coordenadores de Curso em suas rotinas diarias.

PARA SABER MAIS

Acesse 0 Guia de Gestdo Académica no endereco eletronico: http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-
content/uploads/sites/81/2017/08/Guia-de-Gest%C3%A30.pdf



http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/Guia-de-Gest%C3%A3o.pdf
http://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/Guia-de-Gest%C3%A3o.pdf
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Figura 6.44 — Local de acesso do Guia de Gestéo na pagina de DIRGRAD

Guia Académico Guia de Gestao Calendérios Area do aluno

[ = | o,

f
\
a-

Campus Nova Suiga - Avenida Amazonas, N° 5252 - Baimo Nova Suiga
dirgrad@cefetmg br - (21) 33197033

Fonte: http://www.dirgrad.cefetmg.br

6.3 SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracéo e Contratos

A gestdo administrativa e a gestdo de documentos das Coordenagdes de Curso séo realizadas
no Sipac. Todos os procedimentos que tramitam via processos eletrénicos, assinaturas de

documentos e memorandos eletrénicos sdo geridos por meio do médulo protocolo.

O acesso ao Sipac € realizado pela pagina dos Sistemas Instituicionais Integrados, mostrados
na Figura 6.1 deste capitulo.

As opcOes relativas as atividades das Coordenagdes sdo: a Comunicacdo - Memorandos

Eletronicos e o Protocolo, conforme assinalado na figura 6.45.

Figura 6.45 — Tela inicial do SIPAC (perfil do Curso de Graduacéo)

Requwsigﬁesmamenm i patriménio Moel [ Protocolo  Putros

rénicos *  Alterar Memorandd

p)\ ¢ Este € 0 ambiente de homologagcd  Autenticar }aqui ndo refletem no ambiente de producio do SIG e, a
— qualquer momento, podem Ser a2 4actrar Memorando

Enviar Memorandos

Listar Enviados

Listar Pendentes de Recebimento 7 G
S P e rocar Foto
Ndo ha noticias cadastradas. Listar Recebidos .

Editar Perfil

Painel de Memorandos
Senha

Avisos || Bens U Extrato u Material H Processos u Requisicbes U Transportes H Gastos

Licitagbes em Minutas
Processamento / -
. - L . no DMP ' Contrate
Abaixo estdo listados os 20 dltimos topicos cadastrados. oneasd
Memorandos ) Cuﬂ:lﬂ
=1 [Eletrénicos
Informacdes: El 2,1' =) Editais
. . . . . .. . PROCESSOS
Clique em "+, para visualizar informacbes e cadastrar comentario sobre o tépico.
s o e
. Ultima 9
Titulo Postagem Criado por Respostas
i . DOCUMENTOS
Envio de comprovante de plano de saide 10/12/2020 DEE 9 L
Ver todos os Topicos
Cadastrar Novo Topico

Fonte: Sipac/CEFET-MG


http://www.dirgrad.cefetmg.br/
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Os procedimentos relativos ao cadastro e a gestdo de Memorandos e Processos Eletrénicos
podem ser verificados na pagina do Manual de Procedimentos Administrativos (MaPA),

disponivel no endereco eletrénico: http://www.mapa.cefetmqg.br/, op¢do Consulta > Por

Sistema > SIPAC | Modulo Protocolo, conforme mostrado na Figura 6.46.

Figura 6.46 — Tela inicial do MaPA

Manual de Procedimentos Administrativos

MaPA

Apresentagso Treinamento Contato

Fonte: http://www.mapa.cefetmg.br/

O acesso ao MaPA ¢ realizado apenas em dispositivos conectados a rede interna do CEFET-
MG. Caso o usuario ndo esteja contectado a rede do CEFET-MG, podera conectar-se por acesso
remoto (VPN).

Para aderir ao acesso remoto (VPN) do CEFET-MG, o usuério devera acessar o link

http://www.dti.cefetmq.br/central-de-servicos-2/acesso-remoto/ e seguir 0s passos de acordo

com o sistema operacional do dispositivo, descritos nos manuais constantes no item 5 - Como

utilizar.

6.3.1 Padronizagao de processos e servigos

A Politica Institucional de Padronizag@o de Processos e Servicos esta embasada no Decreto n°
9.203/2017, que dispde sobre a politica de governanca da Administracdo Publica Federal. No
CEFET-MG, a Politica Institucional de Padronizacgdo de Processos e Servicos foi aprovada pela

Resolugdo CD-019/2018 do Conselho Diretor. A politica visa estabelecer as diretrizes para a


http://www.mapa.cefetmg.br/
http://www.mapa.cefetmg.br/
http://www.dti.cefetmg.br/central-de-servicos-2/acesso-remoto/
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implementacdo de um modelo de gestdo orientado por avaliagOes e afericbes de desempenho

dos processos e servigos institucionais.

PARA SABER MAIS

Para conhecer a Politica Institucional de Padronizacdo de Processos e Servicos do CEFET-MG, acesse a
pagina do MaPA no endereco eletrénico: http://www.mapa.cefetmg.br/docs-padrao/pi/pi-003/

Os Procedimentos Padrdes (PP) ja mapeados e que se relacionam com as atividades das
Coordenacdes de Curso de Graduacdo sao:

e PP-061 — Compor Colegiado de Curso de Graduagéo
e PP-062 — Recompor Colegiado de Curso de Graduacao
e PP-075— Nomear Coordenador pro-tempore de Curso de Graduagao

PARA SABER MAIS

Acesse os Procedimentos Padrdes na pagina do MaPA no endereco eletronico
http://www.mapa.cefetmg.br aba procedimentos > ensino



http://www.mapa.cefetmg.br/docs-padrao/pi/pi-003/
http://www.mapa.cefetmg.br/
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ANEXO |

CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS —
CEFET-MG
DIRETORIA DE GRADUAGCAO
COORDENAGCAO DO CURSO DE [NOME DO CURSO]

PLANO DE ACAO DO COORDENADOR DE CURSO DE
AAAARAAAAAAAA = CAMPUS XAAAAKAKAAX

Plano de acdo do coordenador do curso de [Nome do
Curso], aprovado na XX2 Reunido do Colegiado do Curso.

Resolugdo CC XX/ANO.

) [CIDADE — MG]
[MES E ANO DA APROVAGAO PELO COLEGIADO]



SUMARIO



1 INTRODUCAO

Apresenta o Plano de Acéo e traz um resumo do conteddo do documento. Deve conter uma
sintese dos objetivos do plano, a ligacdo destes com os objetivos do curso, principios
estabelecidos no Projeto Pedagdgico do Curso, mencionar o embasamento na legislacéo
atualizada. Ao final, situa o leitor sobre quais partes compdem o Plano. E o Gltimo item a ser

elaborado, pois deve dar uma visao geral do que o documento contém.



2 REFERENCIAIS DO PLANO DE ACAO DO COORDENADOR DE CURSO

Neste item, descrevem-se as referéncias da construgcdo do Plano de Acdo do Coordenador do
Curso de [Nome do Curso]. Essas referéncias representam tanto as determinacdes legais
referentes ao ensino no pais quanto as opgdes tedrico-metodoldgicas realizadas no ambito do
CEFET-MG e do curso, em particular. Descrevem-se ainda os objetivos do Plano de Trabalho

e da atuacdo da Coordenacdo.

O Plano de Ac¢éo obedece aos principios definidos na Constituicdo Federal de 1988 e na Lei de
Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional, Lei 9.394/96. O Plano é ainda definido de acordo
com o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI) 2016-2020, o Plano de Desenvolvimento
Institucional 2016-2020, o Projeto Pedagdgico Institucional 2016-2020 e o Projeto Pedagdgico
do Curso de [Nome do Curso]. A seguir, destacam-se os principios definidos no Plano de

Desenvolvimento Institucional.

[O texto deve ser ampliado demonstrando minimamente a leitura desses documentos].

2.1 Principios e metas do ensino de Graduagdo no CEFET-MG

Os principios definidos no PDI 2016-2020 para o ensino de graduacdo no CEFET-MG e que,

portanto, orientam a criacdo deste plano de acdo, sdo 0s seguintes:

e Promocéo de condigBes de democratizacdo do acesso e permanéncia do estudante
no curso.

e Insercdo da Instituicdo nos sistemas nacionais de ensino, pesquisa e politicas
publicas para a educacao superior.

e Articulacdo estreita entre metas académicas e administrativas.

e Promoc¢do de educacdo com valores democraticos e de cidadania com
responsabilidade ambiental.

e Consonancia entre o Projeto Pedagdgico de Curso e a realidade local e nacional,
buscando estreita relacdo entre formacao geral, técnica e humanistica.

e Avaliagdo e acompanhamento do ensino por meio da analise de indicadores,
buscando a melhoria continua das condices de oferta dos cursos.

e Valorizacdo e promocdo da mobilidade académica para o corpo docente e
discente em instituicbes nacionais e internacionais visando a ampliagdo da
cooperacao interinstitucional. (CEFET-MG, 2016, p. 82-83)

As metas, que traduzem os principios em agdes necessarias, sdo as seguintes:



01. Consolidar os cursos de graduacdo do CEFET-MG em nivel de exceléncia, o que
implica: orientar e acompanhar os Nicleos Docentes Estruturantes no processo de
revisdo dos PPPs [Projetos Pedagdgicos] dos cursos e submeter as revisdes a
aprovagdo no Conselho de Graduagdo (CGRAD); atualizar o acervo bibliogréafico de
todos os campi; implantar processo de avaliagdo interna dos cursos de graduacéo,
fortemente alinhado com os instrumentos de avaliagdo do MEC e a ser conduzido de
forma ativa por comissdo independente e devidamente capacitada.

02. Estabelecer e/ou aprimorar politicas institucionais com foco nos discentes,
voltadas para as seguintes questdes: acompanhamento pedagégico; acolhimento a
pessoas com deficiéncias e com necessidades educacionais especiais;
acompanhamento de egressos; e intensificacdo de programas de fomento e apoio
discente, em parceria com outros setores da Instituicdo que também tratam dessas
questoes.

03. Promover a realizagdo de, no minimo, um evento, por ano, para discutir
modalidades de ensino e aprendizagem.

04. Revisar e atualizar normas, resoluces e fluxos de gestdo atinentes & graduacéo.

05. Orientar iniciativas de elaboracéo de propostas de novos cursos e submeté-las a
apreciacdo do CGRAD.

06. Realizar levantamento para a adequacao dos laboratorios didaticos especializados
utilizados nos cursos de graduacao.

2.2 Atribuicbes do Coordenador de Curso

Além dessas diretrizes, o CEFET-MG conta com uma regulamentacdo especifica dos
Colegiados de Curso, aprovada por meio da Resolu¢do CEPE 21/2009, a qual determina, em

seu Artigo 5° as atribuigdes do Coordenador de Curso:

Art. 5°— O Coordenador de Curso de Graduagdo tem as seguintes atribuicGes:

I — Convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso de Graduag&o;

Il — Cumprir e fazer cumprir, no &mbito de sua competéncia, as determinagdes
contidas no Estatuto, no Regimento Geral, bem como as normas editadas pelos Orgéos
Colegiados Superiores, pelos Orgéos Colegiados Especializados e pelo Colegiado de
Curso de Graduacdo;

Il — Tomar decisbes ad referendum do Colegiado de Curso, em situacfes de
emergéncia;

IV — Apoiar, coordenar e supervisionar a realizacdo das atividades administrativas e
académicas do Curso;

V — Encaminhar aos 6rgdos competentes as propostas e solicitacdes que dependerem
de aprovacdo dos mesmos;

VI — Acompanhar e tomar as medidas necessarias para assegurar a elaboracéo e
posterior encaminhamento as instancias competentes, do relatorio de atividades
académicas do Curso;

VIl — Remeter a Diretoria de Graduag&o relatorios e informagdes sobre as atividades
do Curso, de acordo com as instru¢des daquele 6rgéo;

VIII — Tornar publicas as deliberaces e resolugdes emanadas pelo Colegiado de
Curso, os relatérios de acompanhamento e avaliagdo emitidos por 6rgdos externos e
demais informacdes relativas ao Curso de Graduacéo;

IX — Supervisionar as atividades relativas ao registro e controle académico dos alunos
do Curso de Graduacéo;



X — Tomar as providéncias necessarias para a recomposicao do Colegiado de Curso;
XI — Propor a Diretoria da Unidade e/ou Diretoria de Graduagéo medidas necessarias
ao bom desenvolvimento do Curso;

X1l — Representar o Colegiado de Curso de Graduagdo perante 6rgdos internos e
externos ao CEFET-MG;

X111 — Exercer outras atribuicdes explicitamente delegadas pelo Colegiado de Curso
de Graduagdo ou por outros 0rgdos e instancias competentes.

Paragrafo Gnico — As atribuicdes relacionadas nesse artigo deverao ser exercidas de
forma complementar e subsidiaria as deliberaces do Colegiado de Curso e nunca de
forma competitiva ou substitutiva a tais deliberacgdes.

Art. 8° — O Sub-Coordenador de Curso de Graduagdo tem as seguintes atribuicGes:

| — Substituir o Coordenador de Curso de Graduacdo em seus impedimentos eventuais
ou legais;

Il — Atuar como membro suplente do Coordenador de Curso de Graduagdo no
Colegiado de Curso de Graduacao;

111 — Auxiliar o Coordenador de Curso de Graduagdo na consecucdo de suas tarefas e
no desenvolvimento de acoes;

IV — Cumprir e fazer cumprir, no dmbito de sua competéncia, as determinacées
contidas no Estatuto, no Regimento Geral, bem como as normas editadas pelos Orgéos
Colegiados Superiores, pelos Orgaos Colegiados Especializados e pelo Colegiado de
Curso de Graduacdo;

V — Cumprir as demais atribui¢cdes explicitamente delegadas pelo Colegiado de Curso
de Graduacdo ou pelo Coordenador de Curso de Graduagéo.

Como o préprio nome indica, o item que se acaba de apresentar constitui a “referéncia” para as
demais partes. Sera o ponto de partida para a comparacdo com a realidade atual (diagnostico),

e sera referéncia para o estabelecimento das a¢des, no tocante a programacao.

2.3 Objetivos e Metas da Coordenagédo de Curso

Neste item, descrevem-se 0s objetivos e metas do trabalho da coordenacgéo de curso. Objetivos
descrevem acdes mais amplas, que abarquem o0s objetivos da Instituicdo para o ensino de
graduacdo. As metas traduzem esses objetivos em acBes mais palpaveis e podem ser
apresentadas em termos quantitativos (exemplo: a agdo “realizar reunides” deve ser escrita

“realizar reunides mensais”).



3 DIAGNOSTICO

O diagnostico € a comparacdo entre o ideal e a situacéo existente. Envolve aventar causas de
fracassos, bem como dos sucessos. A que distancia o trabalho da Coordenacdo de Curso esta

do ideal? O que j& existe e que ajuda a diminuir essa distancia?



A partir da ferramenta “5SW2H” abaixo detalhada, é possivel fazer o diagnéstico do curso no que compete ao coordenador, com objetivo de alcangar

0 conceito 5 no instrumento de avaliagdo do MEC para fins de reconhecimento e renovacéo.

Devem ser respondidas as sete perguntas essenciais de qualquer planejamento, conforme os quadros abaixo. Ja foram preenchidas as respostas para
as trés primeiras perguntas com base no indicador do instrumento de avaliagdo do MEC. Deve-se, entdo, completar com as outras quatro respostas;
dessa forma sera mais facil traduzir os objetivos e metas em planos de ac¢des e iniciativas, tornando mais clara a atribuigdo de tarefas para cada

envolvido no processo, de que forma sera feito, quando acontecerd, o local de realizacdo, e quanto custara (se for o caso).



DIMENSAO 1 - ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA

Indicador 1.13

Gestdo do curso e os processos de avaliagdo interna e externa

Plano de A¢ao

5W2H

CONCEITO

CRITERIO DE ANALISE

WHAT
(0 qué)

HOW
(Como)

HOW MUCH
(Quanto)

WHERE
(Onde)

WHEN
(Quando)

WHO
(Quem)

WHY
(Por qué)

A gestdo do curso é realizada considerando a
autoavaliagdo institucional e o resultado das avaliagGes
externas como insumo para aprimoramento continuo
do planejamento do curso, com evidéncia da
apropriagdo dos resultados pela comunidade académica
e existéncia de processo de autoavaliagdo periddica do
curso.

Gestdo do curso

1) E realizada
considerando a
autoavaliagdo
institucional como
insumo para
aprimoramento
continuo do
planejamento do curso.

2) E realizada
considerando o
resultado das avaliagGes
externas como insumo
para aprimoramento
continuo do
planejamento do curso.

3) Ha evidéncia da
apropriagdo dos
resultados da
autoavaliacdo e das
avaliagdes externas pela
comunidade
académica..

4) Existe processo de
autoavaliacdo periddica
do curso.

Para conceito 5
no instrumento
de avaliagdo




DIMENSAO 2 — CORPO DOCENTE E TUTORIAL

Indicador 2.3 Plano de Acdo
Atuagdo do coordenador 5W2H
p p WHAT HOW WHY WHO WHEN WHERE HOW MUCH
NCEIT RITERIO DE ANALISE n A
(el 5 o e (O qué) (Como) (Por qué) (Quem) (Quando) (Onde) (Quanto)
1) Estd de acordo com o
PPC.
2) Atende a demanda
existente, considerando
a gestdo do curso.
3) Atende a demanda
existente, considerando a
relagdo com os docentes
e discentes.
A atuagdo do coordenador esta de acordo com o PPC,
tende ad da existente, id d tdo d R
atende a emanN a existente, consi era.n 0 a gestao do 4) Atende 3 demanda
curso, a relagdo com os docentes e discentes, com K -
) R existente, considerando
tutores e equipe multidisciplinar (quando for o caso). A L .
. . . . ~ a representatividade nos | Para conceito 5
representatividade nos colegiados superiores é pautada Atuagdo do . . .
5 x X colegiados superiores. no instrumento
em um plano de a¢do documentado e compartilhado, coordenador

dispde de indicadores de desempenho da coordenagdo

disponiveis e publicos, e administra a potencialidade do

corpo docente do seu curso, favorecendo a integragdo e
a melhoria continuas.

3) E pautada em um
plano de acdo
documentado e
compartilhado.

4) Dispde de indicadores
de desempenho da
coordenagdo disponiveis
e publicos.

5) Administra a
potencialidade do corpo
docente do seu curso,
favorecendo a integragdo
e a melhoria continua.

de avaliagdo




Indicador 2.4

Plano de Ac¢ao

Regime de trabalho do coordenador de curso 5W2H
. “ WHAT HOW WHY WHO WHEN WHERE HOW MUCH
CONCEITO CRITERIO DE ANALISE A a
(0O qué) (Como) (Por qué) (Quem) (Quando) (Onde) (Quanto)
1) Tempo integral.
2) Permite o atendimento
da demanda existente,
considerando:
a. a gestdo do curso,
b. a relagdo com os
docentes, discentes,
tutores e equipe
ime d balho d denador é d multidisciplinar (quando
O-reglmeI etra :.a odo cc:jgr ena grz e ter(l;po for o caso) e
‘|ntegra e pe.;mlte;) aten |njer::|to a e.man| a ) ¢. a representatividade
existente, consideran Qa gestdo do curso; a r.e acdo nos colegiados
com os docentes, discentes, tutores e equipe .
R superiores.
multidisciplinar (quando for o caso); a . .
L . . . Regime de Para conceito 5
representatividade nos colegiados superiores, por meio R
5 - ; trabalho do . no instrumento
de um plano de agdo documentado e compartilhado, 3) E pautado em um L
coordenador de avaliagdo

com indicadores disponiveis e publicos com relagdo ao
desempenho da coordenagdo; e proporciona a
administracdo da potencialidade do corpo docente do
seu curso, favorecendo a integracdo e a melhoria
continuas.

plano de acdo
documentado e
compartilhado.

4) Apresenta indicadores
disponiveis e publicos
com relagdo ao
desempenho da
coordenacdo.

5) Proporciona a
administragdo da
potencialidade do corpo
docente do seu curso,
favorecendo a integragdo
e a melhoria continuas.




DIMENSAO 3 — INFRAESTRUTURA

Indicador 3.2 Plano de Agao
Espago de trabalho para o coordenador S5W2H
. o WHAT HOW WHY WHO WHEN WHERE HOW MUCH
(el (Lt 208 003 (O qué) (Como) (Por qué) (Quem) (Quando) (Onde) (Quanto)

1) Viabiliza as agGes
académico-
administrativas.

2) Possui equipamentos
adequados.

3) Atende as
0 espaco de trabalho para o coordenador viabiliza as necessidades
acdes académico-administrativas, possui equipamentos institucionais.

. ) T Espaco de
adequados, atende as necessidades institucionais, pag

Para conceito 5
trabalho para

5 permite o atendimento de individuos ou grupos com o coordenador no instrumento
privacidade, e dispde de infraestrutura tecnoldgica do curso ) ) de avaliagdo
diferenciada, que possibilita formas distintas de 4) Permite o atendimento
trabalho. de individuos ou grupos

com privacidade.

5) Disp&e de
infraestrutura tecnoldgica
diferenciada, que
possibilita formas
distintas de trabalho.




4 PROGRAMACAO

E a proposta de acdo. As perguntas orientadoras da construco dessa etapa sdo: O que faremos
no decorrer do plano (orientacGes da acdo e acGes concretas) para contribuir mais na direcéo do
que pretendemos alcancar, e para diminuir a distancia entre o ideal e o real no trabalho da
Coordenacéo de Curso?

Aqui, as metas estabelecidas no item anterior ganham cronograma, especificando a
periodicidade, os responsaveis, entre outras informacGes que permitam acompanhar cada uma

delas.



5 AVALIACAO

O item de avaliacédo envolve o estabelecimento de mecanismos que possibilitem acompanhar a

realizacdo do trabalho planejado para a Coordenacdo de Curso. Deve envolver estratégias de

acompanhamento da implementacdo do curso, de avaliagcdo por parte de alunos e ex-alunos

sobre o curso, visando ao estabelecimento de melhorias académicas. Obviamente, a sintese dos

dados das avaliagbes aqui previstas pode mostrar a necessidade de encaminhamento de

relatorios e analises ao Colegiado ou a outros 6rgédos e instancias. A seguir, encontram-se

exemplos:

Quem avalia Quando avalia O que avalia Como avalia
Aluno Inicial. Estratégias pedagdgicas; Questionarios on-line
Professores Ao longo do  curso | Atendimento e orientagdo.

Comunidade externa | (semestralmente, por
exemplo).

Ao final do curso.
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