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

Instrugdo Normativa N° 04, de 27 de julho de 2020

DispOe sobre as rotinas e procedimentos para a
execucdo do Regime Especial de Inverno - REI do
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de Minas Gerais.

A Pro6-Reitora de Ensino do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste
de MG, no uso de suas atribui¢des definidas no art. 47, inciso I, do Estatuto do IF Sudeste MG e no
art. 220, 83° do Regimento Geral.

CONSIDERANDO:

I - As Resolugdes n° 18/2020, de 09-07-2020 e n° 19/2020, de 10-07-2020, do Conselho
Superior deste Instituto Federal;

Il — As agOes de enfrentamento a pandemia do novo coronavirus;

I11 - A necessidade de uniformizar e racionalizar as rotinas e 0s procedimentos para execugdo
do Regime Especial de Inverno - REI pelos campi do IF Sudeste MG;

IV - O art. 11 do Regime Especial de Inverno - REI que prevé a publicacdo de instrugdo
normativa para estabelecer rotinas e procedimentos para sua execucao e;

V — A reunido conjunta Pro-Reitoria de Ensino, coordenacdo de registros académicos dos
campi ou equivalente, ocorrida em 22-07-2020.

RESOLVE:

Art. 1° Orientar os campi do IF Sudeste MG que possuem cursos de graduacdo e aderiram ao
Regime Especial de Inverno (REI), através do Conselho de Campus, sobre as rotinas e
procedimentos para sua execucao.

Art. 2° Esta instrucdo normativa abrange os campi Barbacena, Juiz de Fora, Muriaé, Rio Pomba,
Santos Dumont e S&o Jodo del-Rei.

Art. 3° Os docentes dos campi que aderiram ao Regime Especial de Inverno (REI) e que forem
ministrar disciplinas deverdo encaminhar a relacdo das mesmas para 0 Coordenador de Curso, que
enviara para o Coordenador Geral de Graduagdo ou equivalente para cadastramento e divulgacao no
site do campus, por meio do modelo do anexo I.

Art. 4° O setor de registro académico do campus, devera cadastrar o periodo de férias no calendario
académico do sistema integrado de gestdo académica (SIGAA) do periodo de 2020.3, conforme
imagem abaixo.

Paragrafo Unico. Nenhuma informacdo, além das do periodo de Turmas de Férias podera ser
alterada no Calendario Académico neste momento de cadastro.
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Datas para BBCDEN | 2020.1 - Vigente hd
Ano - Periodo: % 2020.1 - Vigente
Ano - Periocdo de Férias Vigente: |2020 -3
Ano - Periodo das Turmas na Scolicitagdo:

Ano - Periodo de referéncia para o Trancamento a Posteriori:

Pericdo Letive: de E ate E
Periodo de Férias: de[10/08/2020  |TF] ate[11/08/2020 ||
Datas ParA TurMAs REGULARES
Consclidagde de Turmas: de E até E
Consolidagdo Parcial de Turmas: de E atd E
Solicitagdo de Cadastro de Turmas do Praximo Periodo: de E atd E
Sugestdo de Turmas pelo Chefe do Departamento para o Proximo Periodo: de E atd E
Cadastro de Turmas: das E atd E
Trancamento de Turmas: da E atd E
Trancamento de Programa: de E ate E
Trancamento de Programa 2 Posteriori: de E ate E
Periodo para Alteragdo de Expressies dos Componentes Curriculares: de E ate E
Datas PaRA TurRMAS DE FERIAS
Sugestdo de Turmas de Férias pelo Chefe do Departamento: de E até E
Requerimento de Turmas da Férias: de E atd E
Solicitagdo de Cadastro de Turmas de Férias: de |20/07/2020 E até | 28/07/2020 E
Cadastro de Turmas de Férias: de | 20/07/2020 E até | 28/07/2020 E
Matriculz em Turmas de Férias: de|03/08/2020 E até | 04/08/2020 E
Matricula Extraordindria de Férias: da E atd E

Art. 5° O cadastro de Turmas de Férias no SIGAA devera ser realizado da seguinte forma:
I - No mddulo Graduacéo acessar a aba Matriculas e Programas > Turmas > Criar Turma;
Il - Apds escolher o componente curricular, devera ser observado os campos “Tipo de Turma” e
“Ano-Periodo”, além da capacidade de alunos que devera ter nUmero minimo do informado no
Projeto Pedagogico de Curso e no maximo 50 (cinquenta) vagas, conforme encaminhamento
do(a) docente;
I11- O periodo de inicio e fim serdo os cadastrados no Calendario Académico e aparecem
automaticamente;
IV — Proximo passo € o cadastramento do horario de aula, que devera ser observado o nimero
de aulas necessarias para o cumprimento da carga horaria total da disciplina;
V — O numero de aulas, por componente curricular, em um periodo letivo especial de férias, ndo
pode exceder o limite de 4 (quatro) aulas por turno e 6 (seis) aulas diarias.

Art. 6° A lista definitiva de disciplinas/turmas estara disponivel no portal pablico do SIGAA e do
site do campus.

Art. 7° Para que o discente possa matricular-se em disciplina(s) que esta(do) sendo ofertada(s),
concomitantemente, no periodo letivo 2020.1 e no regime especial de inverno, € necessario alterar o
seu status de “matriculado” para “trancado” na turma/disciplina do periodo letivo 2020.1.

Paragrafo Unico. Apds a consolidacdo da turma/disciplina do regime especial de inverno, devera
ser atualizado novamente o status dos discentes do periodo letivo de 2020.1, observando o resultado
final. Em caso de aprovacdo, cancelar a matricula e, no caso de reprovacdo ou ndo matricula no
REI, retornar o status para matriculado.
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Art. 8° Os discentes que tiverem interesse em cursar alguma disciplina no REI, deverdo realizar sua
matricula via SIGAA, na turma virtual no periodo de 03 e 04 de agosto de 2020.

Art. 9° O processamento da matricula do REI no SIGAA, realizado pela Coordenacdo de Sistemas
de Informacao, acontecera no dia 05 de agosto de 2020 e ndo poderdo ser realizadas alteracdes nas
turmas e matriculas neste dia.

Art. 10 O discente que ndo conseguir vaga na disciplina solicitada, posteriormente ao periodo de
processamento de matricula, no dia 06 de agosto de 2020, podera requerer a matricula em outra
disciplina com vagas ociosas, junto ao campus, conforme formulério préprio no anexo Il desta
instrucdo normativa, enviado por e-mail ao setor de Registros Académicos de acordo com o quadro
a sequir:

Campus E-mail setor de registros académicos
Barbacena secretariasuperior.barbacena@ifsudestemg.edu.br
Juiz de Fora cgara.jf@ifsudestemg.edu.br
Muriaé secretaria.muriae@ifsudestemg.edu.br
Rio Pomba secsup.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br
Santos Dumont secretaria.santosdumont@ifsudestemg.edu.br
S&o Jodo del-Rei registroacademico.sjdr@ifsudestemg.edu.br

Art. 11 Os discentes poderdo solicitar, por e-mail, ao setor de registros académicos, até o quinto dia
atil apos o inicio do periodo letivo do REI, a exclusdo da sua matricula na(s) disciplina(s).

Art. 12 O registro das atividades académicas sera realizado pelos docentes das disciplinas na turma
virtual do SIGAA com o plano de ensino adaptado para o REI e a frequéncia dos discentes por meio
do Relatorio de Acesso.

Art. 13 A consolidacdo das Turmas de Férias devera ser realizada pelos docentes responsaveis pelas
turmas no dia 11 de setembro de 2020.

Paragrafo Unico. Qualquer alteracdo do calendario de 2020.1 no SIGAA s06 devera ser realizada
apos a consolidacdo das Turmas de Férias.

Art. 14 Os casos omissos serdo resolvidos pela Pré-Reitoria de Ensino do IF Sudeste MG.

Art. 15 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no endereco eletrénico
da Pré-Reitoria de Ensino, disponivel em: http://www.ifsudestemg.edu.br.

Glaucia Franco Teixeira
Pro-Reitora de Ensino do IF Sudeste MG
Portaria n°429, DOU — 27/04/2017
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ANEXO |

Pro-Reitoria

Lista definitiva de disciplinas/turmas, curso, horario e requisitos tecnolégicos minimos para

participacdo na disciplina

Curso

Cadigo
(opcional)

Nome da disciplina

Horéario

Requisitos
tecnoldgicos
minimos para
participacédo na
disciplina*

*OBS: Estes requisitos minimos devem ser observados pelo discente no momento de optar
pela matricula na disciplina

XXXXXX, 31 de julho de 2020.




® 3 s 3
MM INSTITUTO FEDERAL DE Pr6-Reitoria
MWW EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

BB Sudeste de Minas Gerais

ANEXO 11

Solicitacdo de matricula em disciplina com vagas ociosas

(documento a ser enviado por e-mail para o setor de registro académico no dia 06.08.20)

Nome do(a) Discente:

Curso:

Periodo:

Disciplina que solicitou e ndo conseguiu matricula por falta de vaga:

Disciplina que esta solicitando matricula:

Assinatura do(a) discente



