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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
PRO-REITORIA DE ENSINO

Instru¢do Normativa PROEN/IFSEMG N2 05, de 04 de setembro de 2020

Dispde sobre as rotinas e procedimentos para a execu¢do do
Ensino Remoto Emergencial - ERE do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais -
IF Sudeste MG.

A Pré-Reitora de Ensino do Instituto Federal de Educac¢ao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de MG, no
uso de suas atribuicoes definidas no art. 47, inciso |, do Estatuto do IF Sudeste MG e no art. 220, §32 do
Regimento Geral, e considerando o disposto no art. 51 da Resolugdo CONSU n2 32/2020, de 28 de agosto
de 2020, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa dispGe sobre as rotinas e procedimentos para execu¢do do Ensino
Remoto Emergencial (ERE) nos Cursos de Formacdo Inicial e Continuada, Cursos Técnicos
Concomitantes/Subsequentes presenciais e a distancia, Cursos Técnicos Integrados e Cursos de
Graduacao do IF Sudeste MG.

Art. 22 Para os fins desta Instru¢ao Normativa, considera-se:

| - setor de Registros Académicos: unidade organizacional dos campi ou servidor responsavel pelas
atividades de registro académico de quaisquer dos cursos ofertados pelo IF Sudeste MG;

Il - ERE: Ensino Remoto Emergencial aprovado pela Resolugdo CONSU n? 32/2020, de 28 de agosto de
2020;

IIl - componente curricular: disciplina que integra a matriz curricular do curso ofertado pelo campi em
guaisquer de suas modalidades;

IV - TCC: trabalho de conclusdo de curso;

V - PPC: Projeto Pedagdgico do Curso;

VI - PAPR: Plano de Atividades Pedagogicas Remotas;

VIl - RAG: Regulamento de Cursos de Graduagao;

VIII - RAT: Regulamento de Cursos Técnicos.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS

SECAO|
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CALENDARIO ACADEMICO
Art. 32 O Diretor de Ensino de cada unidade do IF Sudeste MG devera entregar ao setor de Registros
Académicos ou setor responsdavel o Calendario Académico aprovado pelo Conselho de Campus, para cada
modalidade de ensino.

Art. 42 Para os Cursos de Graduacdo, o setor de Registros Académicos ou setor responsavel deverd acessar
o Sistema Académico - SIGAA, no Mddulo Graduacdo, no calendario académico vigente, 2020.1 e
modificar os seguintes campos:

| - data final do periodo letivo;

Il - data de inicio e término da Consolidacdo de Turmas;

Il - data de inicio e término da Consolidacdo Parcial de Turmas;

IV - data de inicio e término do Cadastro de Turmas;

V- data de inicio e término do Trancamento de Turmas;

VI - data de inicio e término do Trancamento de Programa;

VIl - data de inicio e término do Trancamento de Programa a Posteriori;

VIII - periodo para alteracoes de expressées dos Componentes Curriculares.

Paragrafo Unico. Nao devera ser preenchido o campo “Matricula Extraordinaria”.

Art. 52 Para os Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes, o setor de Registros Académicos ou setor
responsavel deverd acessar o Sistema Académico - SIGAA, no Mddulo Técnico, no calendario académico
vigente de 2020.1 e modificar os seguintes campos:

| - data final do periodo letivo;

Il - data de inicio e término da Consolidacdo de Turmas;

Il - data de inicio e término da Consolidagdo Parcial de Turmas;

IV - data de inicio e término do Trancamento de Turmas.

Art. 62 Para os Cursos Técnicos Integrados, o setor de Registros Académicos ou setor responsdvel devera
acessar o Sistema Académico - SIGAA, no Médulo Integrado, calendario vigente de 2020 e modificar os
seguintes campos:

| - data final do periodo letivo: até 17/04/2021;

Il - data de inicio e fim de cada bimestre/trimestre;

[l - datas finais de langcamento de nota de cada bimestre/trimestre. Para o ultimo bimestre/trimestre a
data sera até o ultimo dia do periodo letivo.

Art. 72 Para os Cursos Formacao Inicial e Continuada - FIC, o setor de Registros Académicos ou setor
responsavel deverd acessar o Sistema Académico - SIGAA, no mddulo Formagdao Complementar, no
calendario académico vigente de 2020.1 e modificar os seguintes campos:

| - data final do periodo letivo;

Il - data de inicio e término da Consolidacdo de Turmas;

Il - data de inicio e término da Consolidacdo Parcial de Turmas.
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Art. 82 As alteracdes nos calendarios do SIGAA poderdo ser realizadas a partir do recebimento dos
calendarios aprovados pelo Conselho de Campus de cada unidade.

SECAO I
OFERTA DOS COMPONENTES CURRICULARES DURANTE O ERE

Art. 92 Para os Cursos de Graduacdo e Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes:

| - os componentes curriculares que serdo oferecidos de forma extraordindria, para possivel substituicdo
dos horarios vagos por componentes curriculares cancelados no periodo do ERE, deverdo ser definidos
junto aos docentes com os dias e hordrios em que serdo ministrados.

Il - quando a estrutura curricular do curso ndo discriminar as cargas hordrias pratica e tedrica das
disciplinas, caberd ao colegiado do curso, ouvindo os docentes responsaveis, realizar a definicdo sobre
sua oferta no ERE.

Art. 10 Os Coordenadores dos Cursos de Graduagdo, Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes e
Cursos de Formacao Inicial e Continuada deverdo entregar ao setor de Registros Académicos ou setor
responsavel, conforme reunido do colegiado de curso, até o dia 10/09/2020:

| - relacdo de componentes curriculares que continuardo sendo oferecidos no ERE;

Il - relagcdo de componentes curriculares que serdo oferecidos de forma extraordinaria, com os respectivos
dias e horarios dos mesmos (somente para os Cursos de Graduacdo e Cursos Técnicos
Concomitantes/Subsequentes);

Il - as possiveis flexibilizacdes de pré e co-requisitos (somente para os Cursos de Graduacdo e Cursos
Técnicos Concomitantes/Subsequentes).

Art. 11 Os Coordenadores dos Cursos de Graduagdo, Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes e
Cursos de Formacao Inicial e Continuada deverdo entregar ao setor de Registros Académicos ou setor
responsavel, conforme reunido do colegiado de curso, até dia 08/09/2020 a relagdo das turmas dos
componentes curriculares que deverao ser cancelados.

Art. 12 Para os Cursos Técnicos Integrados e Cursos de Formacao Inicial e Continuada, quando a estrutura
curricular do curso ndo discriminar as cargas hordrias pratica e tedrica das disciplinas da drea técnica,
caberd ao colegiado do curso, ouvindo os docentes responsaveis, realizar a definicdo sobre sua oferta no
ERE.

Art. 13 O setor de Registros Académicos ou setor responsavel devera realizar a exclusdo das turmas dos
componentes curriculares realizadas no inicio do periodo letivo, que ndo poderao ser oferecidas no ERE,
para os Cursos de Graduacgao, da seguinte forma:

| - no médulo Graduagdo acessar “Consultar, Alterar ou Remover Turmas”;

Il - conferir o “Ano-Periodo” 2020.1;

Il - buscar e abrir a turma que sera excluida;
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IV - clicar na op¢ao de Remover;

V - confirmar as informacdes e remover.

Paragrafo Unico. As matriculas dos discentes nas turmas serao excluidas automaticamente junto com as
turmas.

Art. 14 O setor de Registros Académicos ou setor responsavel deverd excluir as matriculas dos discentes
nos componentes curriculares realizadas no inicio do periodo letivo que ndo poderdo ser oferecidas no
ERE, para os Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes e Cursos de Formagao Inicial e Continuada,
da seguinte forma:

| - no mdédulo Técnico e Formacao Complementar acessar “Consulta Geral de Turmas”;

Il - conferir o “Ano-Periodo” 2020.1;

Il - buscar e abrir a turma em que as matriculas serdo excluidas;

IV - clicar na opc¢ao de “Listar Alunos” ou “Listar Alunos para impressao”;

V - na aba “Aluno” em “Alterar Status de Matricula em Turmas”, buscar pelo nome do discente de acordo
com a relacdo levantada anteriormente;

VI - selecionar o discente e a disciplina que deseja ser excluida na relacdao de matriculas do mesmo;

VIl - selecionar o Status “Excluida”;

VIII - confirmar a Exclusao.

Art. 15 Apo6s a exclusdo da matricula dos discentes nos componentes curriculares que ndo serao
oferecidos no ERE, o setor de Registros Académicos ou setor responsavel deverd excluir a oferta da turma,
criada no inicio do periodo letivo, desses componentes curriculares, da seguinte forma:

| - no modulo Técnico ou Formagdo Complementar acessar “Consulta Geral de Turmas”;

Il - conferir o “Ano-Periodo” 2020.1;

[l - buscar e abrir a turma que sera excluida;

IV - clicar na opg¢ao de Remover;

V - confirmar as informacgdes e remover (para que a turma seja excluida ndao poderd haver nenhum aluno
matriculado).

Art. 16 O setor de Registros Académicos ou setor responsavel deverd cadastrar as turmas que serdo
oferecidas de forma extraordindria nos Cursos de Graduacdo e Cursos Técnicos
Concomitantes/Subsequentes, da seguinte forma:

| - acessar “Turmas” e ir em “Criar Turma”;

Il - apds escolher o componente curricular, deverd ser observado os campos “Tipo de Turma” e Ano-
Periodo”, além da capacidade de alunos;

Il - o periodo de inicio e fim serao os informados no Calendario Académico e aparecem automaticamente;
IV - préximo passo é o cadastramento do dia e horario da aula, informados pelo colegiado;

V - confirmar a cria¢do da turma.

Art. 17 O setor de Registros Académicos ou setor responsavel, apds a consolida¢dao das turmas do REI,
deverd atualizar o status dos discentes no periodo letivo de 2020.1, observando os alunos que foram
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trancados em determinado componente curricular que estava sendo oferecido em periodo regular e
também no REI verificando o relatério dos “Alunos com trancamento em um determinado componente
curricular dentro da aba “Relatérios DDP” do SIGAA e de acordo com o resultado final do estudante no
REI:

| - em caso de aprovacao, excluir a matricula na turma regular;

Il - em caso de reprovacdao ou ndo matricula no REI, retornar o status para matriculado.

Pardgrafo Unico. Para os Cursos de Graduacdo é necessdrio que os docentes que ofereceram disciplinas
no Regime Especial de Inverno - REl realizem a consolidagao das suas turmas até o dia 11 de setembro.

Art. 18 Os docentes deverdo efetuar o cancelamento de todas as aulas cadastradas na turma virtual,
referentes ao periodo de suspensdo do calendario académico de suas disciplinas do ERE, conforme
tutorial disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?time continue=588&v=D 4b4XHF0OI&feature=emb logo e as

seguintes informacdes:

| - a partir do dia 17 de marco (data de suspensdo do calendario no IF Sudeste MG) até a data que estava
de encerramento do periodo letivo antes da suspensdao do calenddrio, para os Cursos de Graduacdo,
Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequente e Cursos de Formagao Inicial e Continuada;

Il - a partir do dia 17 de marco (data de suspensdo do calendario no IF Sudeste MG) até o dia 18 de
setembro (ultimo dia antes do inicio do ERE), para os Cursos Técnicos Integrados;

Il - nas aulas canceladas, no item “Motivo” usar o termo: “CALENDARIO SUSPENSO - COVID-19
(RESOLUCAO CONSU 15/2020)”.

Art. 19 Os docentes deverdo cadastrar as aulas extras de reposicdo das aulas canceladas de forma a
complementar a carga horaria de sua disciplina prevista para o ERE, respeitando a previsao de atividades
descrita no PAPR, conforme tutorial disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?time continue=588&v=D 4b4XHF0OI&feature=emb logo.

Art. 20 Os cancelamentos de aula e cadastros de aulas extras deverdo ser realizados apds a alteragdo nos
calendarios do SIGAA pelo setor de Registros Académicos ou setor responsavel.

Art. 21 O registro da frequéncia do discente nas atividades académicas sera realizado pelos docentes das
disciplinas na turma virtual do SIGAA, de acordo com as atividades concluidas.

Paragrafo Unico. Para as aulas sincronas, apds a disponibilizacdo da videoaula no SIGAA, o docente devera
vincular uma atividade assincrona para o aluno realizar, com vistas ao posterior lancamento de
frequéncia.

Art. 22 Os docentes deverao, no prazo definido pelo campus, cadastrar o PAPR nos tdpicos de ensino
correspondentes do SIGAA.


https://meet.google.com/linkredirect?authuser=1&dest=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Ftime_continue%3D588%26v%3DD_4b4XHF0OI%26feature%3Demb_logo
https://meet.google.com/linkredirect?authuser=1&dest=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fwatch%3Ftime_continue%3D588%26v%3DD_4b4XHF0OI%26feature%3Demb_logo
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Art. 23 Os Coordenadores de Curso deverdo acompanhar o desenvolvimento do ERE, quanto ao horario
de atividades sincronas, postagem dos PAPR's e outros aspectos pedagdgicos pertinentes.

SECAO I
MATRICULA EXTRAORDINARIA E AJUSTE DE MATRICULA

Art. 24 Para os Cursos de Graduac¢do e Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes os professores
poderdo oferecer disciplinas para matricula extraordinaria.

§12 A relacdo das disciplinas que serdo oferecidas de forma extraordinaria, com o nimero de vagas e a
previsdo de recursos técnicos minimos, quando for o caso, devera ser divulgada no site do campus,
juntamente com o link do formulario/sistema para envio da solicitacdo de matricula.

§22 O discente que tiver interesse na matricula de alguma das disciplinas devera acessar o link do
formulario/sistema de solicitacdo de matricula extraordinaria, na data prevista no calendario académico
do campus.

Art. 25 As disciplinas em andamento do periodo letivo de 2020.1, que ainda possuirem vagas, dos Cursos
de Graduagdo e Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes serdo disponibilizadas para periodo de
ajuste de matricula, conforme calendario académico.

§12 A relagdo das disciplinas que serdo oferecidas para ajuste de matricula, com o numero de vagas e a
previsdo de recursos técnicos minimos, quando for o caso, devera ser divulgada no site do campus,
juntamente com o link do formulario/sistema para envio da solicitacdo de matricula.

§22 O discente que tiver interesse na matricula de alguma das disciplinas devera acessar o link do
formulario/sistema de solicitacdo ajuste de matricula, na data prevista no calendario académico do
campus.

Art. 26 O formulario/sistema para solicitagdo de matricula extraordinaria e ajuste de matricula devera ser
criado pelo Coordenador Geral de Graduag¢do e Cursos Técnicos ou equivalente, junto com os
Coordenadores de Curso, contendo, no minimo, as informac¢ées do Anexo |.

Art. 27 Os Coordenadores de Curso, junto com o Coordenador Geral de Graduagdo e Cursos Técnicos ou
equivalente, deverdo analisar as solicitagdes de matricula em disciplina extraordinaria e ajuste de
matricula, seguindo o seguinte critério:

| - aluno concluinte: corresponde aquele ndo nivelado, mas cuja matricula no conjunto de componentes
curriculares solicitados o torna apto a concluir o curso no periodo letivo da matricula.

Il - aluno nivelado: corresponde aquele cujo componente curricular objeto da matricula é, na estrutura
curricular a qual estd vinculado, do nivel correspondente ao nimero de periodos letivos do aluno.
Também é incluido neste grupo de prioridades o aluno que estd no periodo letivo regular imediatamente
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seguinte ao seu retorno de mobilidade em outra instituicdo, desde que tenha suspendido
temporariamente a matricula no periodo anterior.

Il - aluno em recuperacdo: corresponde ao aluno ndo concluinte cujo componente curricular objeto da
matricula é, na estrutura curricular a qual esta vinculado, de um nivel anterior ao nimero de periodos
letivos do aluno. Também é incluido neste grupo de prioridades o aluno que estd solicitando matricula
em um componente curricular que pertence a sua estrutura curricular, mas sem ser vinculado a um nivel
especifico, tais como os componentes curriculares optativos ou complementares.

IV - aluno adiantando: corresponde ao aluno ndo concluinte cujo componente curricular objeto da
matricula é, na estrutura curricular a qual estd vinculado, de um nivel posterior ao nimero de periodos
letivos do aluno.

V - aluno cursando componente curricular eletivo: corresponde ao aluno ndo concluinte cujo componente
curricular objeto da matricula ndo pertence a estrutura curricular a qual esta vinculado o aluno, mesmo
guando o componente curricular objeto da matricula é equivalente a outro componente curricular que
pertence a estrutura curricular.

Art. 28 O Coordenador Geral de Graduac¢do e Cursos Técnicos ou equivalente devera encaminhar para o
setor de Registros Académicos ou setor responsavel a lista de alunos que deverdo ser matriculados
compulsoriamente no SIGAA nos componentes curriculares ofertados de forma extraordinaria e de ajuste
de matriculas.

§12 Para os Cursos de Graduacdo o setor de Registros Académicos ou setor responsavel deverad realizar a
matricula no SIGAA indo em “Matriculas e Programas” - “Matricula Compulsdria”. Em caso de autorizagdo
de quebra de co e/ou pré requisito ndo marcar para “Verificar se o discente possui pré-requisitos para
matricular-se nas turmas” e/ou “Verificar se o discente possui co-requisitos para matricular-se nas
turmas”.

§29 Para os Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes o setor de Registros Académicos ou setor
responsavel devera realizar a matricula no SIGAA indo em “Matricula” - “Efetuar Matricula” - “Matricular
um Aluno em uma Turma” ou “Matricular um Aluno em Turmas do Semestre”. Em caso de autorizagao de
quebra de co e/ou pré requisito este devera ser retirado do componente curricular e inserido novamente
apods a matricula do aluno.

§32 Os alunos matriculados nas turmas extraordindrias e de ajuste de matriculas deverdao ter suas
matriculas cadastradas como tardia para os referidos componentes curriculares no SIGAA, de forma a ndo
terem a frequéncia contabilizada antes do inicio do periodo do ERE, indo na aba “Aluno” - “Falta e Estudos
Domiciliares” - “Cadastrar/Alterar/Excluir Falta e/ou ED”.

SECAO IV
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, EXAME DE PROFICIENCIA/APROVEITAMENTO DE EXPERIENCIAS
ANTERIORES, TRANCAMENTO DE DISCIPLINA E TRANCAMENTO DE CURSO
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Art. 29 Para os Cursos de Graduagdo e Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes os discentes
poderdo solicitar o aproveitamento de estudos ou exame de proficiéncia/aproveitamento de experiéncias
anteriores, no periodo previsto no calenddrio académico e conforme orientagdes do campus.

Art. 30 Os discentes dos Cursos de Graduacgdo e Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes poderdo
solicitar o trancamento de disciplinas e trancamento de curso, de acordo com o prazo estabelecido no
calendario académico e conforme orientagdes do campus.

Art. 31 Os discentes dos Cursos Técnicos Integrados poderdo solicitar o trancamento curso, de acordo
com o prazo estabelecido no calenddrio académico e conforme orientacdes do campus.

Art. 32 Para a realizacdo do trancamento dos Cursos Técnicos Integrados e Cursos Técnicos
Concomitantes/Subsequentes, sera necessario:

| - mudar o parametro de trancamento de 2 (dois) para 3 (trés), indo em “Administracao” - “Parametros”
dentro do SIGAA;

Il - fazer o trancamento do aluno, indo na aba “Aluno” - “Cadastrar Afastamento”;

Il - retornar o parametro para 2 (dois) novamente.

Art. 33 Para os cursos de Graduacdo, quando for realizado o trancamento no periodo do ERE no SIGAA, ir
em “Matriculas e Programas” - “Trancar Programa” e ndo selecionar a opcdo de “Respeitar o limite

maximo permitido de trancamentos”.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34 Docentes e discentes deverdo acessar os tutoriais para a prdtica do ERE, disponiveis no Anexo I
desta Instrugdo Normativa

Art. 35 Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Ensino do IF Sudeste MG.
Art. 36 Esta Instrugcdao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Glaucia Franco Teixeira

Pré-Reitora de Ensino do IF Sudeste MG
Portaria n2429, DOU —27/04/2017
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ANEXO |
INFORMAGOES PARA FORMULARIO/SISTEMA DE SOLICITACOES DE MATRICULAS
EXTRAORDINARIAS E AJUSTE DE MATRICULAS

“Prezado(a) aluno(a),

O ajuste de matricula e matricula extraordinaria serdo realizados através deste formuldrio. Portanto,
esteja atento para que as informagdes prestadas estejam corretas.

Importante destacar que essa solicitagdo NAO GARANTE MATRICULA, pois as solicitacdes deverdo ser
homologadas pela coordenacdo dos cursos.

NAO SERAO HOMOLOGADAS SOLICITACOES NAS QUAIS HAJA CONFLITO DE HORARIO. Vocé pode
consultar os horarios através do link: XXXX”

1) Nome Completo:
2) E-mail:
3) Em qual curso vocé estda matriculado?

4) Qual seu periodo? (Alunos desnivelados, favor selecionar o periodo baseado em sua previsao
de formatura.)

5) Vocé tem previsdo de formatura no periodo letivo de 2020.17?

6) Em caso de previsdo de formatura para o periodo letivo de 2020.1, serd necessaria solicitacdo
de quebra de co ou pré-requisito? Qual?

7) Selecione a(s) disciplina(s) que deseja se matricular. (N3o é necessario selecionar disciplinas em
gue vocé ja esteja matriculado).

8) Anexe seu historico parcial.

9) Anexe seu comprovante de matricula atual.
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ANEXO Il
FIGURAS DE PROCEDIMENTOS SIGAA - REGISTROS ACADEMICOS OU EQUIVALENTE

Figura 1 - Calenddrio Cursos de Graduagdo (Art. 49)

Eventos Académicos

DaTaAsS PARA BBCDEI“ 2020.1 - Vigente I -
Ano - Periodo: % 2020.1 - Vigente
Ano - Pericdo de Férias Wigente: (2020 -3
Ano - Pericdo das Turmas na Solicitagdo: | 2020 -1
Anc - Periode de referéncia para o Trancamento a Posteriori: |2020 -1

Periodeo Letive: de [12/02/2020 ] =t
Periodo de Férias: de [10/08/2020 A ate |11/09/2020

DaTas ParA TURMAS REGULARES

Consolidacda de Turmas: de E até
Consolidagdo Parcial de Turmas: de E ate E
SolicitagSo de Cadastro de Turmas do Prdximao Periodo: de |12/02/2020 E até |07f07 2020 E
Sugestio de Turmas pelo Chefe do Departamento para o Préximeo Pericdo: de |12/02/2020 E até |07/ 07,2020 E
Cadastro de Turmas: de E ate E
Trancamento de Turmas: de E ate E
Trancamento de Programa: de E ate E
Trancamento de Programa a Posteriori: de E ate E
Pericdo para AlteracSo de Expressies dos Componentes Curriculares: de E até E
DaTtas parAa TURMAS DE I-:E'RIAS
Sugestdo de Turmas de Férias pelo Chefe do Departamento: de E ate E
Requerimentc de Turmas de Férias: de E até E
Saolicitacdo de Cadastro de Turmas de Férias: de |20/07/2020 E até |21,/07/2020 E
Cadastro de Turmas de Férias: de [20/07/2020 [H] =t< [21/07/2020 |
Matricula em Turmas de Férias: de |03/08/2020 E até |04/08/2020 E
Matricula Extraordindria de Férias: de E ate E
DaTas ParRA TURMAS DE ENSING INDIVIDUALIZADO
Requerimanto de Ensino Individualizado: de E ate E
Cadastro de turma de ensino individualizado: de E ate E
DaTtas Para CADASTROS DE INGRESSANTES
Plano de Matriculas: de E ate E
Cadastramento de Discentes: de |12/02/2020 E até [20/03/2020 E
Datas FarRAa PErRIioDos DE MaTrRicuLAs E PROCESSAMENTOS
Matricula Online: de [17/02/2020 [H] =te [17/02/2020 =
Matriculs de Alunos Ingressantes: de|18/02/2020 [EF] =t [19/02/2020 =l
Matricula de Aluno Especial: de [16/03/2020 [H] =te [17/03/2020 =
Registro de Atividade Académica Especifica: de [05/01/2020 [EF] =t [oe/oss2020 =l
Anglise dos Coordenadores/Orientadores da Matricula: de |02/02/2020 E até |04/02/2020 E
Andlise dos Discentes: de E ate E
“Walidagio do Vinculo de Ingressantes: de E até E
Ajustes das Matriculas/Turmas: de E ate E
Processamento de Matricula: de |05/02/2020 E ate |05/02/2020 E
Divulgacao dz Lista de Concluintes referente aoc semestre anterior: de E até E
Periodo de Preparacio da Lista de Concluintes: de E até E
DaTtas ParRA PERioDOS DE REMATRICULAS E PROCESSAMENTOS
Re-Matricula: de [D6/02/2020 [FF] =te [os/0z/2020 |
Andlise dos Coordenadores/Crientadores para Re-Matricula: de |10/02/2020 E ateé |11,/02/2020 E
Andlise dos Discentes para Re-Matricula: de E até E
Ajustes das Re-Matriculas/Turmas: de E até E
Processamento de Re-Matricula: de |12/02/2020 E ate |12/02/2020 E
Matricula Extracrdindria: de E ate E

<< Woltar Cancelar

® Campos de preenchimento obrigatdrio.

Graduacdo
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Figura 2 - Calendario Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes (Art. 52)

CALENDARIOS ACADEMICOS

Eventos Académicos

Daras para BBCCREGACD 2020.1 - Vigente vl

Ano - Pericdo: # 2020.1 - Vigente

Periodo Letivo: de [12/02/2020 | at

!

DaTtas para TuRMAS REGULARES

Consolidacdo de Turmas: de E até
Consolidacdo Parcial de Turmas: de E até
Trancamento de Turmas: de E ate

DaTas PARA PERIODOS DE MATRICULAS E PROCESSAMENTOS
Matricula OnLine: de [27/01/2020  |TE] at [31/01/2020
Anélize dos Coordenadores/ Orientadores da Matricula: de |03/02/2020 E até |04/02/2020

Datas rara PErRiopos pE REMAaTRIcULAS E PROCESSAMENTOS

o

Re-Matricula: de [06/02/2020 ] até [08/02/2020

EHE EE JEEE

Anilise dos Coordenadores/Crientadores para Re-Matricula: de |10/02/2020 E até (11/02/2020

Alterar Calenddrio | Cancelar

* Campos de presnchimento obrigatdrio.

Ensino Técnico

Figura 3 - Calendario Cursos Técnicos Integrados (Art. 62)

CALENDARIO ACADEMICO

Calendario Selecionadoy 2020 - Vigente v

Ano: 2020 - Vigente

Tornar esse calendano vigente:

Periodo Letivo: #|12/02/2020 = atel’ EI

Periodo Matricula Coordenadores: #(12/02/2020 E ate |11/12/2020 E

Periodo de Confirmacdo de Vinculo dos Discente: #|12/02/2020 A até [11/12/2020 =

CALENDARIO DAS UNIDADES:

1°BIM

Inicio do 1°BIM #*

Fim do 1°BIM

Fim do Periodo de Lancamento de Motas
2°BIM

Inicio do 2°BIM

Fim do 2°BIM

Fim do Periodo de Lancamento de Motas
3°BIM

Inicio do 3°BIM *

Fim do 2°BIM #

Fim do Periodo de Lancamento de Motas
4°BIM

Inicio do 4°BIM *

Fim do 4°BIM

HEE BEEH OEE EEE

Fim do Periodo de Lancamento de Motas
I Alterar Calendario I << Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Ensino Técnico Integrado
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Figura 4 - Calenddrio dos Cursos Formagao Inicial e Continuada (Art.72)

ENDARIOS ACADEMICOS

Eventos Académicos

Datas para CTGREGACA

Ano - Periodo: % 2020.1 - Vigente

Periodo Letive: de [12/02/2020  [] =4

Datas para TurMAS REGULARES

Consclidacdo de Turmas: de E até E
Consolidacgo Parcial de Turmas: de E até E
Trancamento de Turmas: de E até

DaTas PARA PERfODOS DE MATRICULAS E PROCESSAMENTOS

Matriculz OnLine: de E até E
Anglise dos Coordenadores/Orientadores da Matricula: de E até E
Datas para PErIopos pE REMATRICULAS E PROCESSAMENTOS
Re-Matricula: de E até E
Andlise dos Coordenadoras/Orientadores para Re-Matricula: de E zté E

Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatéric.

Formacao Complementar

Figura 5 - Exclusao de Turmas dos Cursos de Graduacgao (Art. 13)

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

Nivel: GRADUACAD
Ano-Periodo: 2020 J1
= —
Unidade: BBC-COORDENACAD GERAL DE CURSOS DE GRADU - Barbacenz || v

ADMO1040

Cédigo do componente:

Cédigo da turma:
Local:

Hordrio:

MNome do componente:

Nome do docente:

Ofertadas ao curso: -- SELECIOME -- w
Situacdo: LBERTA ~
Tipo: TODAS -
Modalide de ensino: TODAS hd

Somente turmas vinculadas ao convénio Probasica
Exibir resultado da consulta em formato de relatérie

Exibir resultade da consulta em formato de relatoric agrupade por departamento e incluir reservas

I o o R <. <. I < I <

Ordenar por: Ordenar por Componente Curricular b

Cancelar

El: visualizar menu

Turmas EnconTrapas (1)

Ano
Periodo

ADMO01040 - ADMINISTRACAO DA PRODUCAO E OPERACOES II (GRADUACAO)
HELDER ANTONIO DA SILVA

Docente(s) Tipo Modalidade Situacdo Horario Local

2N56 4N34 (12/02/2020 -

28/40
2020.1  Turma 01 14/07/2020) Anexo alun05.

REGULAR Presencial ~ ABERTA

(60h)
/! Alterar 3 Duplicar a Turma (3 Cadastrar Noticia
‘_é Consolidar Turma Q Diario de turma = Lista de Frequéncia

£, Listar Alunos <h Listar Alunos para Imprassio Motas dos alunos
B Processamento da Matricula |§j Processamento da Rematricula

i, Alterar Status de Matricula 4, Visualizar turma (£ visualizar Turma Virtual
& Enviar E-mail {7 Ver agenda da turma /! Ajustar Turma

& carégrafo
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Figura 6 - Relagdo de discentes para excluir matriculas nas turmas dos Cursos Técnicos
Concomitantes/Subsequentes e Cursos de Formagdo Inicial e Continuada (Art. 14)

DR D R RIO D : DA

Nivel: TECNICO v

M Ano-Periodo: 2020 |.J1 |

Unidade: CTG-REGISTROS ACADEMICOS - Cataguases v
Codigo do componente: ADMOS004

[J cadigo da turma:

[ Local:

[C] Horério:

|:| Nome do componente:

[C] Nome do docente:

[ ofertadas ao curso: -- SELECIONE -- v
[ situacio: ABERTA

[ Tipe: TODAS v

[J Modalide de ensino: TODAS e

[T} somente turmas vinculadas ao convénio Probésica
[T Exibir resultade da consulta em formato de relatério
[C] Exibir resultade da consulta em formato de relatério agrupade por departamento e incluir reservas

[ ordenar por: Ordenar por Componente Curricular A

El: visvalizar menu

TurmAs ENnconTrADAS (1)

Ano

Periodo Docente(s) Tipo Modalidade Situacdo Horario Local
ADMO9004 - ADMINISTRACAO DA PRODUCAO, MATERIAIS E LOGISTICA (TEcnIiCO)

LUCIANO WALLACE GONCALVES . 3N12 5N34 (13/02/2020 - - 28/35) .
2020.1 Turma 24 Bl oEoza (66h) REGULAR Presencial ~ ABERTA 08/07/2020) A definir aluno E

\:& Cadastrar Noticia ‘_é Consolidar Turma Q Diario de turma

E Listar Alunos para Impressiao I L visualizar turma
@ Visualizar Turma Virtual . Enviar E-mail ;a Ver agenda da turma
& Caragrafo

Figura 7 - Excluir matriculas discentes turmas Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes e Cursos de
Formacao Inicial e Continuada (Art. 14 e Art.17)

ENsINO TECNICO > ALTERACAO DE MATRICULAS

Matricula:
Discente:
Curso: TECNICO EM CAFEICULTURA - TAMCAF03001 (TM) - Manhuagu
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

CONFIRA 0S DADOS PARA EFETUAR A ALTERACAO DO STATUS DA MATRIcULA

Movo Statusf| EXCLUIDA hd @

Componente Curricular Status Atual
AGRO03003 - TOPOGRAFIA - 60h MATRICULADO

Confirmar || << Escolher Outras Matriculas || Cancelar

MATRICULAS ESCOLHIDAS
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Figura 8 - Exclusdo de Turma dos Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes e Cursos de Formacéo
Inicial e Continuada (Art. 15)

ENsSINO TECNICO > CONSULTA GERAL DE TURMAS

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

Somente turmas vinculadas ao convénio Probasica
Exibir resultado da consulta em formato de relatério

Exibir resultado da consulta em formato de relatdrio agrupado por departamento e incluir reservas

Nivel: v

Ano-Periodo:

Unidade: BBC-COORDENACAOD DE REGISTROS ACADEMICOS - Barbacena I ~
Codigo do componente: INF01015 I

[ cédigo da turma:

[ Local:

(] Horario:

|:| Nome do componente:

] Mome do docente:

[J ofertadas ao curso: -- SELECIONE -- hd
[ situacdo: ABERTA v

O Tipe: TODAS v

[J Modalide de ensino: TODAS A

O

O

O

O

Ordenar por Componente Curricular hd

Buscar | Cancelar

E1: visualizar menu

Turmas EnconTraDASs (1)

Ano

Ordenar por:

Periodo Docente(s) Tipo Modalidade Situacdo Horario Local
INFD1015 - ANALISE DE SISTEMAS (TECNICO)
= ; Nicleo de - |
2020.1 Turma INF3 PRISCILA SAD DE SOUSA (30h) REGULAR Presencial ABERTA 3N12 (12/02/2020 - 07/07/2020) Informatica 0/40Blunod

Q Diario de turma

. Enviar E-mail

/! Alterar (3 Cadastrar Noticia

& Listar Alunos ‘a Listar Alunos para Impressdo
4 Visualizar turma @ Visualizar Turma Virtual

Q Ver agenda da turma & Caroagrafo

Figura 9 - Retorno status aluno para matriculado (Art. 17)

EnsIiNO TECNICO > ALTERAGAO DE MATRicuLAS

Matricula:

Discente:

Curso
Status
Tipo

: TECNICO EM TRANSPORTE DE CARGAS - TAMTRCOS003 (TN) - Santos Dumont
: TRANCADO
: REGULAR

CONFIRA OS DADOS PARA EFETUAR A ALTERACAO DO STATUS DA MATRicu

INouo Status: | MATRICULADO I ol [EI

MATRICULAS ESCOLHIDAS

Componente Curricular
LINOS011 - INGLES INSTRUMENTAL - 30h

Confirmar | =< Escelher Outras Matriculas | Cancelar

Status Atual
TRANCADOD

Ensino Técnico
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Figura 10 - Matricula Compulsdria - Cursos de Graduacdo (Art. 28)
Matricula:
Discente:
Curso: MATEMATICA
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

SELECIONE AS RESTRICOES A SEREM VERIFICADAS

Verificar se o discente possui pré-requisitos para matricular-se nas turmas

[ werificar se o discents possul co-reguisitos para matricular-se nas turmas

Verificar choque de horanos entre turmas a serem matriculadas

Verificar se o discente possui aprovacde ou aproveitamento nos componentes (e eguivalentes) das turmas a serem matriculadas
Verificar limite de créditos eletivos

Verificar limite maximo de créditos por semestre do curriculo do aluno

Verificar imite minime de créditos por semestre do curriculo do aluno

[ verificar restricties de matriculas para alunos especiais

Verificar restricdes de matriculas para alunos de outro campus {mebilidade académica)

Verificar se as capacidades de alunos das turmas sdo respeitadas

STATUS DA MATRICULA

-- SELECIONE -- hd
20201+
Confirmar

Figura 11 - Matricula Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequente (Art. 28)

EnsINe TECHNICO > MATRICULAR

SELECIONE UMA MODALIDADE DE MATRIcULA

Matricular um Aluno em uma Turma Matricular um Aluno em um Médulo
Selecione esta opcdo para realizar a matricula Selecione esta opcdo para realizar a matricula
de apenas um aluno em uma Unica turma. de apenas um aluno nas disciplinas de um médulo.
Matricular uma Turma de Entrada em uma Turma Matricular uma Turma de Entrada em um Médulo
Selecione esta opcdo para realizar a matricula de Selecione esta opgdo para realizar a matricula dos alunos
aglunos de uma turma de entrada em uma dnica turma. de uma turma de entrada nas disciplinas de um médulo.

Matricular um Aluno em Turmas do Semestre

Selecione esta opcdo para realizar @ matricula
de um aluno em algumas turmas do semestre atual.

Ensino Técnico
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Figura 12 - Matricula Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequente - Retirada de co e/ou pré-requisito
(Art. 28)

Tipo do Componente: DISCIPLINA
Modalidade de Educacdo: Presencial
Unidade Responsavel: # MNU-COORDENACE\O DE REGISTROS ACADEMICOS hd
Situacdo do Curso: @ cCurso Existente () Curse Novo

Curso: [ TECNICO EM CAFEICULTURA - TAMCAFO3001 (TN) - Manhuagu v

Cédige: * |AGR03007 =
Mome: # IRRIGACE\O PARA CAFEICULTURA
Ativo: @ sim O nio
Excluir da Avaliagdo Institucional: () sim @ w3e
CarGAa HorARIA DO COMPONENTE

Carga Horaria Tedrica: |75

Carga Horaria Pratica: |0
Ch. Total Aula: 75h

Carga Horaria Total do Componente: 75h

PRE-REQUISITOS, CO-REQUISITOS E EQUIVALENCIAS

Atencdo! Todss as expressdes de pré-requisitos, co-requisitos e eguivaléncias devem ser cercadss por paréntesss.
Exemplo: ( ( DIMO052 ) E { DIM0301 OU DIMOO53 ) )

Pré-Requisitos: |{ AGR03003 OU TOPO3101 )

Co-Requisitos:

Figura 13 - Matricula tardia - Matricula extraordindria (Art. 28)

Discente:
Curso:
Ano-Periodo de Ingresso: 2020.1
Turma de entrada: TECNICO EM CAFEICULTURA - TAMCAFD3001 (TN} - A {2020.1)

Dapos

Motivo da falta: # | Matricula Atrasada (MA) v

Data de Inicio: #[12/02/2020 |[H
Data de Término: #|18/09/2020 ||

Anexar arquive: | Escolher arguivo | Menhum arguivo selecionado

Observagio: Matricula extracrdindria em turma do ERE.

Quantidade maxima de caracteres: 255 - Quantidade de caracteres digitados : 41

== Selecionar Outro Discente || Cancelar
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Figura 14 - Alteracdo no parametro de trancamento de curso (Art. 32)

DEFINA 0S VALORES D0OS PARAMETROS

MATRICULA, TRANCAMENTOS E REPROVAGAO EM COMPONENTES CURRICULARES

Percentual Maximo Cumprido para Permitir Trancamento: #* 0.0 E

Numero Maximo de Trancamentos de PROGRAMA: # 2

NUmero Maximo de Trancamentos de MATRICULA: # |0

Numero Maximo de Reprovagées: # 3
Prazo de Trancamento de Programa: 0

Prazo de Trancamento de Matricula: 0

Figura 15 - Trancamento de Cursos Integrados e Cursos Técnicos Concomitantes/Subsequentes (Art. 32)

Matricula:
Discente:
Curso: TECNICO EM CAFEICULTURA - TAMCAFD3001 {TN) - Manhuacu
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

INFORME 0S DADOS PARA CADASTRO DE AFASTAMENTO

Tipo de Afastamento: % | TRANCAMENTO DE PROGRAMA hd
Ano-Periodo de | 55507 |7
Referéncia:

Observacdo: Trancamento de Curso durante o ERE.

Caracteres restantes: 963

=< Escolher Qutro Discente || Cancelar || Préximo Passo ==

® Campos de preenchimanto obrigatdrio.

Figura 16 - Trancamento de Cursos de Graduagdo (Art. 33)

Matricula:
Discente:
Curso: MATEMATICA
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

INFORME OS DADOS PARA TRANCAMENTO DO PROGRAMA

Ano-Periedo de | [5p507 |[5
Referéncia:

] Respeitar o limite maximo permitido de trancamentos I

Observacad:! [trancamento de Curso durante o ERE.

Caracteres restantes: 2365

<< Escolher Outro Discente || Cancelar || Préoximo Passo ==

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Graduacdo
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ANEXO Il
TUTORIAIS PARA A PRATICA DO ERE

Funcionalidades do Portal Docente:
https://www.youtube.com/watch?v=jalumTfsLmO&list=PLRxxqLezEJFdD-tzp2s0x5Vesqk6 xIM

Como fazer o cadastro no SIGAA para utilizacdo do Portal Discente:
https://www.youtube.com/watch?v=Y6pnZdjR3pl&Ilist=PLIegQ236GjdnxEEEI7925g4neaCH3AS8-
U#action=share

Funcionalidades do Menu Discente:
https://www.youtube.com/watch?v=JEtnnc04h88&list=PLlegQ236GjdnxEEEI7925g4neaCH3AS-
U&index=2

Funcionalidade da Turma Virtual:
https://www.youtube.com/watch?v=Nn0Oz2KPYJA8&list=PLlegQ236GjdnxEEEI7925g4neaCH3AS8-
U&index=4&t=0s



https://www.youtube.com/watch?v=jaIumTfsLm0&list=PLRxxqLezEJFdD-tzp2s0x5Vesqk6_xIM
https://www.youtube.com/watch?v=Y6pnZdjR3pI&list=PLlegQ236GjdnxEEEI79z5g4neaCH3A8-U#action=share
https://www.youtube.com/watch?v=Y6pnZdjR3pI&list=PLlegQ236GjdnxEEEI79z5g4neaCH3A8-U#action=share
https://www.youtube.com/watch?v=JEtnnc04h88&list=PLlegQ236GjdnxEEEI79z5g4neaCH3A8-U&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=JEtnnc04h88&list=PLlegQ236GjdnxEEEI79z5g4neaCH3A8-U&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=NnOz2KPYJA8&list=PLlegQ236GjdnxEEEI79z5g4neaCH3A8-U&index=4&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=NnOz2KPYJA8&list=PLlegQ236GjdnxEEEI79z5g4neaCH3A8-U&index=4&t=0s

