
CURSO DE FORMAÇÃO DE 
COORDENADORES

Gestão 2025-2027

DIRGRAD e SRCA



RESPONSÁVEIS

ANDRÉ LEITE GUERRA

Docente do Departamento de Engenharia de Transportes

Coordenador do Curso de Engenharia de Transportes
(mandatos 2021/2023 e 2023/2025)

ISABEL CRISTINA DE OLIVEIRA ALVES ALMEIDA

Secretária de Registro e Controle Acadêmico



PAUTA

Principais referências utilizadas na gestão 
dos cursos de graduação

Principais procedimentos da coordenação



PRINCIPAIS 
REFERÊNCIAS

• Regulamentos e Normas 
(https://www.dirgrad.cefetmg.br/dirgrad/regulamentos-e-normas/)

• Guia de Gestão 
(https://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/Guia-de-
Gest%C3%A3o.pdf)

• Calendário Escolar 
(https://www.dirgrad.cefetmg.br/dirgrad/calendario/)

• PPC do curso
(página do curso)

• Outras referências

Página da DIRGRAD: https://www.dirgrad.cefetmg.br/

https://www.dirgrad.cefetmg.br/dirgrad/regulamentos-e-normas/
https://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/Guia-de-Gest%C3%A3o.pdf
https://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/Guia-de-Gest%C3%A3o.pdf
https://www.dirgrad.cefetmg.br/dirgrad/calendario/
https://www.dirgrad.cefetmg.br/


REGULAMENTOS E NORMAS

Link:
https://www.dirgrad.cefetmg.br/dirgrad/regulamentos-e-normas/

https://www.dirgrad.cefetmg.br/dirgrad/regulamentos-e-normas/


GUIA DE GESTÃO

Link:
https://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-
content/uploads/sites/81/2017/08/Guia-de-Gest%C3%A3o.pdf

https://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/Guia-de-Gest%C3%A3o.pdf
https://www.dirgrad.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/81/2017/08/Guia-de-Gest%C3%A3o.pdf


CALENDÁRIO ESCOLAR

Link:
https://www.dirgrad.cefetmg.br/dirgrad/calendario/

https://www.dirgrad.cefetmg.br/dirgrad/calendario/


CALENDÁRIO ESCOLAR

Sugestão: transferir 
compromissos para

agenda virtual



PPC DO CURSO
(ex: curso de engenharia de transportes)



PRINCIPAIS 
PROCEDIMENTOS

SIPAC:

• Trancamento

• Dispensa de disciplina

• Aproveitamento de estudos

• Mobilidade acadêmica

SIGAA
(portal do coordenador)

• Matrícula

• Atividades complementares

• Oferta de disciplinas para o 
semestre seguinte

• Oferta de disciplinas de 
tópicos especiais

• Ações de extensão

COPEVE:

• Vagas remanescentes



PROCEDIMENTOS CONDUZIDOS VIA SIPAC



TRANCAMENTO
DE MATRÍCULA

• Trancamento parcial: feito pelo aluno direto no 
SIGAA

• Trancamento total: por requerimento à coordenação 
do curso



TRANCAMENTO
DE MATRÍCULA

TRANCAMENTO TOTAL

ETAPAS PROCEDIMENTO AGENTE

1ª
Protocolo de requerimento para o trancamento de matrícula 

(modelo padronizado) dentro do prazo estipulado em Calendário 
Acadêmico do semestre letivo vigente

Aluno

2ª Recebimento do documento pela coordenação Coordenação

3ª

Parecer do coordenador pela aprovação ou não do pedido 
considerando os critérios estabelecidos nas normas acadêmicas 
(pedidos de trancamento de matrícula em caráter excepcional 

deverão ser avaliados pelo Colegiado)

Coordenação

4ª
Abertura de processo eletrônico e encaminhamento do 

requerimento já assinado pelo coordenador CRA-NG para cadastro 
no sistema acadêmico e posterior arquivamento

Coordenação

• Síntese:

• Procedimento completo no guia de gestão



DISPENSA E 
APROVEITAMENTO 

DE ESTUDOS

DISPENSA DE 
DISCIPLINA

APROVEITAMENTO 
DE ESTUDOS

Art. 91. A dispensa de 
disciplina permite ao aluno 
o aproveitamento de 
estudos feitos em cursos de 
graduação reconhecidos 
pelo Conselho Nacional de 
Educação.

Art. 98. É facultado aos 
alunos dos cursos de 
graduação do CEFET-MG 
abreviar a duração de seus 
cursos, por meio de 
aproveitamento de 
estudos, mediante 
avaliação específica, 
aplicada por banca 
examinadora constituída 
para esta finalidade. 



DISPENSA E 
APROVEITAMENTO 

DE ESTUDOS

DISPENSA DE DISCIPLINA

ETAPAS PROCEDIMENTO AGENTE

1ª

Requisição do aluno por meio de requerimento (modelo padronizado), 
acrescido do plano de ensino da disciplina cursada em outra instituição, 
histórico escolar do curso de origem e autodeclaração de veracidade das 

informações prestadas

Aluno

2ª
Recebimento dos documentos na coordenação

(por e-mail ou presencialmente)

Coordenação3ª
Abertura de processo eletrônico referente a cada requerimento 

protocolado

4ª
Encaminhamento do processo para o Departamento ofertante da disciplina 

para análise e parecer sobre o pedido de dispensa

5ª
Análise e emissão de parecer decisório sobre o pedido de dispensa e 
devolução do processo à Coordenação de Engenharia de Transportes

Departamento 
que oferta a 

disciplina

6ª
Recebimento do processo e cadastro de documento para assinatura do 

coordenador (homologação do parecer)
Coordenação

7ª
Encaminhamento do processo à CRA-NG para cadastro no sistema 

acadêmico e posterior arquivamento

• Síntese:

• Procedimento completo no guia de gestão



DISPENSA E 
APROVEITAMENTO 

DE ESTUDOS

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

ETAPAS PROCEDIMENTO AGENTE

1ª
Divulgação, semestralmente, segundo Calendário Acadêmico vigente, do período 

para o protocolo de requerimentos
Coordenação

2ª
Protocolo dos requerimentos e documentação em acordo com o disposto na 

Resolução CGRAD-018/08
Aluno

3ª Encaminhamento dos pedidos ao Colegiado para análise de adequação às normas Coordenação

4ª Análise pelo Colegiado Colegiado

5ª
Aprovados pelo Colegiado, são abertos processos eletrônicos para cada pedido e 

estes serão encaminhados aos Departamentos ofertantes das disciplinas para 
designação de bancas de avaliação para cada disciplina

Coordenação

6ª
Publicação de edital de chamada para as avaliações contendo o conteúdo da prova, 

data horário e local de sua aplicação, membros da banca avaliadora e demais 
procedimentos avaliativos

Departamento/ 
Secretaria do curso

7ª Realização da avaliação Departamento

8ª Divulgação do resultado da avaliação
Departamento/ 

Secretaria do curso

9ª
Encaminhamento dos processos à CRA-NG para cadastro no sistema acadêmico e 

posterior arquivamento
Coordenação

• Síntese:

• Procedimento completo no guia de gestão



MOBILIDADE 
ACADÊMICA 

INTERNACIONAL

MOBILIDADE ACADÊMICA INTERNACIONAL

• Editais (https://www.sri.cefetmg.br/editais-de-mobilidade/);

• Divulgação dos editais aos alunos;

• O processo é conduzido pela SRI;

• Participação das coordenações: processo seletivo, 
contrato de estudos, acompanhamento do aluno, 
orientação (opcional);

• Guia para coordenadores e orientadores: 
(https://www.sri.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/84/2024/04/Guia-de-
Mobilidade-para-Coordenadores-e-Orientadores-ABR-2024.pdf).

https://www.sri.cefetmg.br/editais-de-mobilidade/
https://www.sri.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/84/2024/04/Guia-de-Mobilidade-para-Coordenadores-e-Orientadores-ABR-2024.pdf
https://www.sri.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/84/2024/04/Guia-de-Mobilidade-para-Coordenadores-e-Orientadores-ABR-2024.pdf


MATRÍCULA

1ª FASE (aluno):

• Turmas com reservas de vagas para o curso;

• Turmas para as quais não há reservas (turmas extras desvinculadas).

2ª FASE (aluno):

• Turmas com reservas de vagas para o curso;

• Turmas para as quais não há reservas (turmas extras desvinculadas);

• Turmas com reserva de vagas para outros cursos e disciplinas eletivas.

AJUSTE DE MATRÍCULA (coordenação com requerimento do aluno):

• Prováveis formandos com quebra de correquisito e pré-requisito;

• Ingressantes por vagas remanescentes (transferência e ONT);

• Alunos com Planos de Estudo aprovados.

MATRÍCULA EXTRAORDINÁRIA (aluno):

• Matrícula via SIGAA em turmas com vagas ociosas; inclui eletivas.

• A ocupação da vaga na turma se dá por ordem de solicitação – não há 
processamento.



Sugestão:

• Receber pedidos de solicitação de ajuste via formulário eletrônico (Google Forms, por exemplo);

• Verificar RG (rendimento) do aluno para priorizar os pedidos (relatório do SIGAA).

NOME DO 

ALUNO

NÚMERO DE 

MATRÍCULA
E-MAIL SOLICITAÇÃO NOME DA DISCIPLINA

OPÇÕES DE 

TURMAS EM 

ORDEM DE 

PRIORIDADE 

(exemplo: Turma 

01 - 2N34): [1ª 

Opção]

OPÇÕES DE 

TURMAS EM 

ORDEM DE 

PRIORIDADE 

(exemplo: Turma 

01 - 2N34): [2ª 

Opção]

OPÇÕES DE 

TURMAS EM 

ORDEM DE 

PRIORIDADE 

(exemplo: Turma 

01 - 2N34): [3ª 

Opção]

DESCREVA DETALHADAMENTE SUA SOLICIÇÃO:

Richard Antônio 

Teixeira
20213003007 richardrat99@gmail.com

Matrícula em disciplina 

OBRIGATÓRIA
Estatística 35N34 Opcional Opcional

Solicito quebra de requisito para poder fazer a disciplina de estatística. Atualmente estou cursando

todas as disciplinas requisitos a essa. Preciso cursar essa disciplina devido estar bloqueando outras

que depende dela na grade nova.

Kleiber Celestino 

Guedes
20223000958 kleiberkcg@hotmail.com

Matrícula em disciplina 

OBRIGATÓRIA

CÁLCULO COM FUNÇÕES DE 

UMA VARIÁVEL REAL
246N12 Opcional Opcional

Solicitação de matrícula na disciplina de CÁLCULO COM FUNÇÕES DE UMA VARIÁVEL REAL na

turma da Engenharia de Transportes. Não há conflito de horários para atender esta solicitação.

Kleiber Celestino 

Guedes
20223000958 kleiberkcg@hotmail.com

Matrícula em disciplina 

OBRIGATÓRIA

GEOMETRIA ANALÍTICA E 

ÁLGEBRA LINEAR
24N34 Opcional Opcional

Possibilidade de mudança de turma matriculada de GEOMETRIA ANALÍTICA E ÁLGEBRA LINEAR

da turma 24T56 para 24N34. Caso a solicitação seja atendida, pode excluir minha matrícula na

disciplina ORGANIZAÇÃO EMPRESARIAL da turma 4N34 devido ao choque de horários. 

Bárbara Tatiana 

carvalho Penido 
20243009253

B.carvalhoalves98@gmail.

com

Matrícula em disciplina 

OBRIGATÓRIA

GEOMETRIA ANALÍTICA E 

ÁLGEBRA LINEAR
Turma 1- 24N34 Turma 2- 35T56

Turma3- 2N34 

4N12

Entrei no primeiro semestre de 2024, até a greve estava presente nas aulas, entretanto durante a

greve tive que voltar para cidade dos meus pais (Ouro preto-MG) por motivos pessoais e não

consegui retornar as aulas. Agora necessito fazer as disciplinas De cálculo e Gaal para que

conseguir cursar o curso dentro da grade oferecida. Atualmente trabalho, então infelizmente não

posso fazer disciplinas pela manhã ou no meio da tarde, somente fim da tarde e noturno. 

 

Certos de sua atenção,  

Sarah Fernandes 

Silva
20233009545

alternativosarahf@gmail.co

m

Matrícula em disciplina 

OBRIGATÓRIA

GEOMETRIA ANALÍTICA E 

ÁLGEBRA LINEAR
2N34/4N34 Opcional Opcional

Solicito ajuste da matrícula para que eu consiga dar continuidade no curso, afim de poder realizar as

demais matérias 

Sarah Fernandes 

Silva
20233009545

alternativosarahf@gmail.co

m

Matrícula em disciplina 

OBRIGATÓRIA

CÁLCULO COM FUNÇÕES DE 

UMA VARIÁVEL REAL
2N12/4N12/6N12 Opcional Opcional

Solicito ajuste da matrícula para que eu consiga dar continuidade no curso, afim de poder realizar as

demais matérias, pois não consigo dar continuidade nas disciplinas obrigatórias 

 Barbara Tatiana 

carvalho Penido 
20243009253

B.carvalhoalves98@gmail.

com

Matrícula em disciplina 

OBRIGATÓRIA

CÁLCULO COM FUNÇÕES DE 

UMA VARIÁVEL REAL
Turma 1- 246N12

Turma 2- 26N12 

4N34
Opcional

Me matriculei no curso no primeiro semestre de 2024, até a greve estava presente nas aulas,

entretanto com a paralisado das aulas necessitem voltei para a cidade dos meus pais (ouro preto) por

motivos pessoais e não consegui retornar após a greve.  

Necessito fazer essa disciplina para que consiga cursa o curso conforme a grade ofertada.  

AJUSTE DE MATRÍCULA



AJUSTE DE MATRÍCULA



ATIVIDADES COMPLEMENTARES



• As turmas das disciplinas que serão ofertadas no 
semestre seguinte deverão ser criadas no semestre 
corrente;

• Elaborar horários das turmas juntamente com as 
chefias dos departamentos que ofertam as disciplinas;

• Coordenações e curso solicitam as turmas pelo SIGAA 
definindo a quantidade de vagas e o horário acertado;

• Chefias de departamento aprovam as turmas e 
incluem os professores;

• Seguir prazos do calendário;

• Encerrados os prazos, somente as CRA podem realizar 
modificações.

OFERTA DE 
DISCIPLINAS PARA

O SEMESTRE 
SEGUINTE



• Disciplina optativa com ementa não definida no PPC;

• Deve haver previsão de tópicos especiais no PPC do 
curso;

• Elaborar Plano de Ensino e aprovar a criação da 
disciplina no colegiado;

• Enviar o Plano de Ensino e a deliberação para a SRCA;

• Seguir prazos definidos no calendário da graduação.

TÓPICOS ESPECIAIS

OFERTA DE 
DISCIPLINAS PARA

O SEMESTRE 
SEGUINTE



OFERTA DE 
DISCIPLINAS PARA

O SEMESTRE 
SEGUINTE



OFERTA DE 
DISCIPLINAS PARA

O SEMESTRE 
SEGUINTE



OFERTA DE DISCIPLINAS PARA O SEMESTRE SEGUINTE



VAGAS REMANESCENTES



VAGAS REMANESCENTES
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