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13. ANEXOS
ANEXO 13.1. RESOLUGAO DE ABERTURA DO CURSO

MINISTERI D EDUCALAD
IF SUDESTE MG - REITORIA

Ay, Francizco Berraroino, 165 - 47 andar - Sentro = 28013100 - Juiz d= Fors - MG
Telefax: (32) 3216 2475 7 2306

RESOLUCAO N° 043/2011, de 14 de outubro de 2011.

O Prasidente do Conselho Superior do Instituto Federsl de Educacin, Cigncia e
Ternolonia do Sudeste de Minas Cerais, no uso de suas atribuiches legais, em ato
"“ad referendum®,

RESOLVE:

Alrerar a Resougdo W 02772011, do 04 de julho de 2011, no que s2 segue:

Art, 12 — 0 @t 17 da Resolugdo N2 0Z27/2011, d= 04 de julho de 2011 , passa & vigoras nos
SIT0S goaidn:

Art. 17 - AUTORIZAR = abertura cos Cursos: Superior em Tecnologla de
Alimentos e Bacharzlado om Mutrizdo no IF Sudeste MG - Campus Barbacena:

* Curso Superior em Tecnologia de Alimentos
Vaoas: )

Turrz: integral

* Bacharelado em Nulricdo
Vagas: 40
Turna: intecral

At 29- Eala fesolugic ontra em vigor nestz data,

Registre-se e Publique-se.

|.M,

1+
Mario 5 }LJ:‘ Co l‘f : Wieira
Reitor — DOU/Porzaria 32, 07-01-09
IF Sudesle M3




ANEXO 13.2. MATRIZ CURRICULAR

@ |
EIE) )
. . INSTITUTC FEDERAL DE - -
T \ A
Campus Barbacana %
ORGANIZAC)&O CURRICULAR
BACHARELADOC EM NUTRICJE\O
1° PERIODO
Disciplina Pré-Requisito /| AT/ | A.PJ [Créd| A/S | CH/ Se- | Total de | CH / Total
*Co-requisito | Sem | Sem : manal Aulas
AMNATOMLA HUMAMNA, 3 2 5 5 03:45 100 75:00
BIOLOGIA CELULAR 3 1 4 4 03:00 a0 60:00
ECONOMIA BASICA 2 0 2 2 01:30 40 30:00
GEMNETICA BASICA 3 1 4 4 03:00 80 60:00
INTRODUGAO A 1 0 1 1 00:45 20 15:00
NUTRICAQ
SOCIOLOGIA 3 0 3 3 0215 60 45:00
TOTAL 15 4 19 19 14:15 380 285:00
2° PERIODO
Disciplina Pré-Requisito /| A.TS | A.PJ |Créd| AIS | CH/ Se- | Total de [ CH [ Total
*Co-requisito | Sem | Sem r manal Aulas
COMPOSICAD DE = 2 0 2 2 01:30 40 30:00
ALIMENTOS
FISIOLOGIA HUMAN A - 3 0 3 3 02:15 &0 45:00
HISTOLOGIAE Biologia Celular 2 2 4 4 03:00 a0 60:00
EMBRIOLOGIA
HUMAMA,
IMUNOLOGLA - 3 0 3 3 02:15 60 45:00
MICROBIOLOGIA Biologia Celular 2 2 4 4 03:00 a0 6000
GERAL
PORTUGUES 2 2 0 2 2 01:30 40 30:00
INSTRUMENTAL
PSICOLOGIA - 3 0 3 3 02:15 G0 45:00
APLICADA A
NUTRICAD
Q[.J]MICA DRGANICA . 4 0 4 4 03:00 a0 60:00
BASICA
TOTAL 21 4 25 25 18:45 500 375:00




3° PERIODO

Disciplina Pré-Requisito /| A.TS | A.PJ |Créd| A/S | CHT Se- | Total de | CH / Total
*Co-requisito | Sem | Sem . manal Aulas
AVALIACAD - 3 2 5 5 03:45 100 75:00
MUTRICIOMNAL |
BIOESTATISTICA - 3 0 3 3 0215 60 45:00
BIOQUIMICA BASICA Quimica 3 0 3 3 0215 60 45:00
Orgénica
Basica
EFIDEMIOLOGIA - 1 03:00 a0 60-00
METODOLOGIA - 2 0 2 01:30 40 30:00
CIENTIFICA
MICROBIOLOGIA DE Microbiologia 2 2 4 4 03:00 a0 60-00
ALIMENTOS Geral
NUTRICAO BASICAE Bioquimica 5 0 5 5 03:45 100 75:00
METABOLISMO Basica *
TOTAL 21 5 26 20 19:30 520 390:00
4° PERIODO
Disciplina Pré-Requisito /| AT | A.PJ |Cred| A/S | CH/ Se- | Total de | CH / Total
*Co-requisito | Sem | Sem . manal Aulas
AVALIAGAD Avaliacdo 3 2 5 5 03:45 100 75:00
NUTRICIONAL I Mutricional |
HIGIEME DE Microbiologia 4 0 4 4 03:00 a0 60-00
ALIMENTOS de Alimentos
NUTRICAD E Avaliacio 3 1 4 4 03:00 80 60:00
DIETETICA DO ADULTO |  Nutricional |
E DO IDOSO
PARASITOLOGIA 2 0 2 2 01:30 40 30:00
PATOLOGIA GERAL Fisiologia 3 0 3 3 02:15 60 45:00
Humana®
POLITICAS DE SAUDE 3 1 4 4 03:00 80 60:00
TECNICADIETETICA | 2 4 04:30 120 90-00
TOTAL 20 8 28 28 271:00 560 420:00




5° PERIODO

Disciplina Pré-Requisito /| AT/ | A.PS |Créd| A/S | CH/ Se. | Total de | CH / Total
*Co-requisito | Sem | Sem ; manal Aulas
BROMATOLOGIA 2 1 3 3 D215 60 45:00
METODOLOGIA Metodologia 2 0 2 2 01:30 40 30:00
CIENTIFICA APLICADA Cientifica
A NUTRICAO
NUTRI@!—"".O E Avaliacdo 3 1 4 4 03:00 80 60-00
DIETETICA DA Mutricional |
CRIAMCAE DO
ADOLESCENTE
PATOLOGIA DA Patologia Geral 4 1 5 g 03:45 100 75:00
MUTRICADQE e Avaliagdo
DIETOTERARIAI Mutricional Il
TECNICADIETETICAI Técnica 2 4 6 6 04:30 120 90:00
Dietética |
TOTAL 13 T 20 | 20 15:00 400 300:00
6° PERIODO
Disciplina Pré-Requisito / |A.T./| A.PJ |Créd| A/S |CH/ Se-| Total de | CH / Total
*Co-requisito | Sem| Sem ; manal | Aulas
ADMINISTRACAQ E Técnica Dietéticall| 3 2 5 5 03:45 100 75:00
PLANEJAMENTO EM
UAN |
EDUCACAD Sociologia 3 2 5 5 03:45 100 75:00
MUTRICIONAL E PARA
A SAUDE
ETICAE ORIENTACAQ 2 0 2 2 01:30 40 30:00
PROFISSIONAL
MUTRICAD EM SAUDE Avaliacio 3 2 5 5 03:45 100 75:00
COLETIVA Mutricional Il
Epidemiologia e
Faliticas de Salde
MUTRICAD MATERMNO- Mutricdo e 3 2 5 5 03:45 100 75:00
INFAMNTIL Dietéticada
Crianca e do
Adolescente,
Mutricdo e
Dietetica do Adulto
e do ldoso e
Avaliacdo
MNutricional Il
PATOLOGIA DA Patologia da 3 2 5 5 03:45 100 75:00
MUTRICAO E MNutrigdo e
DIETOTERAPIA I Dietoterapia |
TOTAL 17 10 27 27 20:15 540 405:00




7° PERIODO

Disciplina Pré-Requisito/ | AT/ | APS [Créd| A/S | CH/ Se- | Total de | CH / Total
*Co-requisitoc | Sem | Sem . manal Aulas
ADMINISTRACAD E Administracdo e 2 2 4 4 03:00 80 60:00
PLANEJAMENTO EM Planejamento em
UAN I UAN |
ESTAGIQ EM MNutricdo em 0 4 4 4 03:00 80 60-00
MUTRICAO SOCIAL | Salde Coletivae
Politicas de
Salde
ESTAGIO EM UAN | Administracdo e 0 4 4 4 03:00 80 60-00
Planejamento em
LIAN |
MODELOS 2 0 2 2 01:30 40 30:00
EXPERIMENTAIS EM
NMUTRICAO
NUTRIGAQ NO Bioguimica 4 0 4 4 03:00 80 60:00
ESPORTE Basica, Fisiologia
Humana e
Avaliagio
Mutricional |
PATOLOGIA DA Patologia da 3 2 5 5 03:45 100 75:00
HMUTRICAD E Mutricdo e
DIETOTERAPIA I Dietoterapia Il
TOTAL 11 12 23 | 23 17:15 460 345:00
8° PERIODO
Disciplina Pré-Requisito /| A.TJ | A.PJ |Créd| A/S | CH/ Se- | Total de | CH / Total
*Co-requisito | Sem Sem ; manal Aulas
ESTAGIQ EM Patologia da 0 4 4 4 03:00 80 60:00
NUTRICAD CLINICAI Mutricdo e
Dietoterapial e
Il
FARMACOLOGIA Bioguimica 3 0 3 3 02:15 60 45:00
Basica e
Patologia Geral
TECMOLOGIADE Composicdo de 2 2 4 4 03:00 80 60:00
ALIMENTOS Alimentos e
Microbiologia
de Alimentos
TRABALHC DE Metodologia 0 2 2 2 01:30 40 30:00
COMCLUSAD DE Cientifica
CURSO
VIGILANCIA SANITARIA|  Higiene de 2 2 4 4 03:00 80 60:00
Alimentos e
Faoliticas de
Sadde
TOTAL [ 10 (I 17 12:45 340 255:00




9° PERIODO

Disciplina Pré-Requisito /| A.TJ | A.RS |Créd| A/S | CH/ Se- | Total de | CH [ Total
*Co-requisito | Sem | Sem . manal Aulas
EST;é.GIQ EM Estagio em 0 12 12 12 09-00 240 180-00
MUTRICAO CLINICAI | Mutrigdo Clinica
| e Patologia da
MNutrigdo e
Dietoterapia lll
EST;é.GIQ EM Estagio em 0 12 12 12 09-00 240 180-00
NUTRICAD SOCIAL I Mutngdo Social
| e Educacdo
Mutricional
ESTAGIO EM UAM II Estagio em 0 12 12 12 09:00 240 180:00
UAN I e
Administracdo e
Flanejamento
em UAN |
TOTAL 0 36 36 36 27:00 720 540:00
INFORMAGCOES ADICIONAIS
Crédito (correspondéncia para cada crédito em horas) 15:00
Quantidade de Semanas nos Semestres 20
Unidade de tempo de anla (minutos) 0-45
Carga Horaria Total de Disciplinas Obrigatorias 2595:00
Carga Horaria de Disciplinas Optativas 225:00
Carga Horaria do Estagio Supervisionado 720:00
Atividades Académico-Cientifico-Culturais 60:00
Carga Horaria Total 3600-00

Barbacena, 14 de abril de 2015.

Coordenacao de Curso Direcao de Ensino




DISCIPLIMAS OPTATIVAS

NUTRIGAO NI

Disciplina Pré-Requisito /| Créd. | A/S | CH/Se- | Totalde | CH/
Co-requisito manal Aulas | Total
ALIMENTOS FUNCIOMAIS 3 a 0215 &0 45:00
BIOETICA 1 1 0045 20 15:00
BIOLOGIA CELULAR 4 4 03400 a0 €000
BIOQUIMICA DE ALIMENTOS 3 3 0215 a0 4500
BloQUIMICA N 3 3 02-15 &0 4500
BIOTECHNOLOGLA 3 3 02-15 a0 4500
CONTROLE DE QUALIDADE DE ALIMENTOS 3 3 02-15 a0 4500
DIETOTERAPLA AMBULATORIAL E) ) 0215 80 45:00
EDUCAGAD AMBIENTAL 2 2 01:20 40 2000
EDUCAGAD DE JOVENS E ADULTOS 2 2 01:20 40 2000
EDUCAGAD INCLUSIVA 2 2 01:30 40 2000
EMBALAGENS E ADITIVOS PARA ALIMENTOS 3 3 015 a0 45:00
EMPREENDEDORISMO 2 2 01:20 40 2000
ERGONOMIA 2 2 01:20 40 000
ESPANHOL 4 4 03400 a0 E0:00
FISIOLOGIA DO EXERCICIO 4 4 03200 a0 £0:00
FUNDAMENTOS DA QGUIMICA 4 4 03400 a0 €000
GASTROMOMLA 3 3 0215 a0 4500
GENETICA DE POPULACOES 3 3 02-15 80 45:00
HIGIENE MA INDUSTRIA DE ALIMENTOS ) 3 02-15 a0 45:00
INFORMATICA INSTRUMENTAL 2 2 01:30 40 200
INGLES INSTRUMENTAL 4 4 0300 80 E0:00
LINGUA BRASILEIRA DE SIMAIS (LIBRAS) 2 2 01:20 40 20:00
MARKETING EM ALIMENTACAO E NUTRIGAD 2 2 01:30 40 30:00
PRINCIPIOS DE cONSERVACAD DE 3 3 0215 a0 45:00
ALIMENTOS
PRIMEIROS SOCORROS 2 2 01:20 40 2000
PSICOLOGIA DA EDUCAGAD 3 3 0215 a0 4500
PSICOLOGIA DO ESPORTE 3 3 0215 @0 4500
QUIMICA DE ALIMENTOS 3 3 02-15 &0 4500
QUIMICA GERAL 4 4 03200 a0 E0:00
SEGURANGA DO TRABALHO 2 2 01:20 40 2000
SUBSTANCIAS TOXICAS E 2 2 01:30 40 20:00
ANTINUTRICIONAIS PRESENTES NOS
ALIMENTOS
TEORIA DO COMHECIMENTO 3 ] 0215 a0 45:00
TEORIA GERAL DAADMINISTRAGAD | 4 4 03400 a0 E0:00
TERAPIA MUTRICIOMAL 4 4 03200 80 £0:00
TOPICOS ESPECIALS EM ALIMENTACAD E 2 2 01:30 40 20:00
NUTRICAO
TOPICOS ESPECIALS EM ALIMENTACAD E 3 3 0215 a0 45:00




ANEXO 13.3. REGULAMENTO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

NORMAS DOS ESTAGIOS SUPERVISIONADOS DO CURSO DE NUTRICAO
DO IF Sudeste MG — Campus Barbacena

As presentes normas regulamentam as atividades de estagio do Curso de
Nutricdo do IF Sudeste MG — Campus Barbacena e tem como referéncia:

1) A Resolugao CNE/CSE 1133/2001 que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais do Curso de Graduacédo em Nutricao, e estabelece a
obrigatoriedade de estagio curricular obrigatorio sob supervisao;

2) A Lei Federal n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispbe sobre o
estagio de estudantes;

3) A Resolugao CFN n 380/2005, que dispde sobre a definicao das areas
do nutricionista e suas atribuicbes, que estabelece pardmetros numéricos de
referéncia por area de atuacao, e da outras providéncias.

4) @) Cédigo de Etica do Nutricionista, revisado pela Resolucdo CFN
541/2014 que altera o Cédigo de Etica do Nutricionista, aprovado pela Resolugéo
CFN 334, de 2004, e da outras providéncias.

5) A distribuicdo da carga horaria que totaliza 720 horas, distribuidas em
6 disciplinas: Estagio em Nutricdo Social | e Il (60 + 180 h); Estagio em UAN | e Il
(60 + 180 h); e, Estagio em Nutricao Clinica | e Il (60 + 180 h).

Capitulo | - Do Conceito

Art. 1° - O Estagio Curricular do Curso de Nutricao do IF Sudeste MG — Campus
Barbacena integra o curriculo de formacao profissional sendo composto pelas
seguintes disciplinas: Estagio em Nutricdo Clinica | e Il, Estagio em UAN (Unidade
de Alimentacao e Nutrigdo) | e Il e Estagio em Nutricdo Clinica | e Il

§ 1° - Os programas de ensino destas disciplinas estdo disponiveis no Projeto
Pedagdgico do curso de Nutrigéo.

§ 2° - O Estagio Curricular sera realizado por meio de atividades praticas, as quais
resultardao em contribuicbes para atender aos objetivos da instituicdo e da
comunidade.




Capitulo Il - Dos Objetivos

Art. 2° - O Estagio Curricular tem como objetivo proporcionar ao aluno a realizagéao
de atividades praticas nas diferentes areas de atuagao do Nutricionista e contribuir
para a solugao de problemas especificos na area de estagio, criando oportunidades
para:

| - proporcionar ao aluno a vivéncia de situagdes reais da vida profissional, que Ihes
viabilize a integragao dos conhecimentos tedrico-praticos a experiéncia profissional;

[l - contribuir na busca de alternativas para solugdo de problemas que se
configurem na pratica em cada area especifica de estagio;

[l - viabilizar a articulagéo e integragao entre universidade, instituicdo concedente e
sociedade;

IV - proporcionar ao aluno a afirmacao profissional e sua identificacdo em cada area
de atuacao do Nutricionista, pré- validando sua capacitagao;

V - viabilizar a atualizacéo e a “realimentacdo” do ensino por meio da aplicagao e da
avaliacdo de conceitos tedricos inseridos na pratica, em um contexto social
especifico.

Capitulo Il - Da Duragao e Matricula

Art. 3° - A carga horaria, duragédo e conteudo programatico de cada disciplina do
Estagio Curricular devem atender a proposta pedagdégica do Curso de Nutricdo do
IF Sudeste MG — Campus Barbacena observando o minimo estabelecido pelas
Diretrizes Curriculares para os Cursos de Nutri¢ao.

Paragrafo Unico - A realizagdo do estagio obedecera ao periodo letivo estabelecido
entre a o Instituto Federal e a unidade concedente considerando o cumprimento da
carga horaria minima exigida e a disponibilidade da empresa concedente.

Art. 4° - Para realizagado do Estagio Curricular, devem ser observadas as seguintes
orientacdes, :

| — o aluno deve ter sido aprovado em todas as disciplinas obrigatérias anteriores ao
estagio;
Il — o aluno deve estar matriculado, simultaneamente, nas disciplinas que compdem

o Estagio Curricular, com frequéncia regular do discente no curso superior de
Nutricdo, e atestados pelo IF Sudeste MG — Campus Barbacena;

[l — ocorréncia de celebragao do termo de compromisso entre o aluno, a empresa
concedente do estagio e o IFSudeste MG — Campus Barbacena via Coordenagao
de Estagio.




IV - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no Estagio e aquelas
previstas no Termo de Compromisso e Plano de Estagio.

§ 1° O estagiario podera receber bolsa que seja acordada. A eventual concessao de

beneficios relacionados a transporte, alimentacdo e saude, entre outros, nao
caracteriza vinculo empregaticio.

§ 2° Aplica-se ao estagiario a legislagao relacionada a saude e seguranga no
trabalho, sendo sua implementagao de responsabilidade da parte concedente do
Estagio.

§ 3° Em caso de reprovagao em alguma(s) da(s) disciplina(s) do Estagio Curricular,
o aluno deve, necessariamente, cursa-la(s) no(s) semestre(s) seguinte(s), cabendo
a instituicao, sua oferta.

Capitulo IV - Do Campo de Estagio

Art. 5° - Consideram-se campo de estagio, as instituicbes publicas, privadas ou
outras instituigdes que tenham Nutricionista para supervisionar o estagiario e que
seja exequivel a orientagdo do professor responsavel pela disciplina e devera
apresentar condi¢des para:

| - planejamento e desenvolvimento conjunto das atividades do estagio;

I - aprofundamento dos conhecimentos tedrico-praticos da respectiva area
profissional,

[l - vivéncia da realidade de trabalho proprio da profissao.

Art. 6° - E concedida ao aluno a oportunidade de realizar o estagio, em locais de
sua livre escolha, desde que atenda aos seguintes requisitos:

| - A solicitacdo do aluno devera ser aprovada pelo Colegiado do Curso ou pelo
Professor Orientador, apds a assinatura do termo de convénio.

Il - O local para a realizacdo do estagio deve estar de acordo com o exposto no
Cap. VI - Art. 11.

[Il - O aluno devera cumprir todas as exigéncias estabelecidas no Regulamento do
Estagio Curricular do Curso de Nutrigado do IF Sudeste MG — Campus Barbacena.

Capitulo V - Da Organizagao Administrativa pela Comissao de Estagio

Art. 7° - As disciplinas que compdem o Estagio Curricular tém professores
responsaveis indicados pelo nucleo da area de Nutricdo, os quais sao denominados
Orientadores de Estagio.




Art. 8° - Os orientadores de estagio e os supervisores (nutricionista da unidade
concedente) terdo a fungdo de compatibilizar a politica, a organizacédo e o
desenvolvimento do estagio.

Art. 9° - Serao atribuicbes dos Orientadores de Estagios:

| — Julgar as propostas apresentadas pelos alunos, referentes aos locais de estagio
pleiteados para a realizagédo do mesmo;

Il - realizar contato com as instituicbes publicas ou privadas que poderao receber o
estagiario para cursar a Disciplina Estagio Curricular de acordo com o programa de
cada disciplina;

[Il - entrar em contato e/ou realizar visitas técnicas com as instituicdes concedentes,
para analise das condi¢gdes dos campos de estagio, tendo em vista a celebragao de
convénios;

IV - coordenar o planejamento, a execucgéo e a avaliagao das atividades pertinentes
ao estagio, em conjunto com o nutricionista supervisor da unidade concedente;

V - estabelecer critérios especificos para a realizacdo das atividades de
instrumentalizagao pratica, com base no presente regulamento;

VI - organizar, semestralmente, o encaminhamento de estagiarios e a distribuicdo
das turmas;

VII - criar mecanismos operacionais que facilitem a conducéo de cada disciplina que
compde o estagio, com seguranga e aproveitamento;

VIII - contribuir na organizagédo e manutengao da documentagao e cadastramento
dos diferentes campos envolvidos e numero de estagiarios em cada semestre;

IX - realizar reunides regulares entre os professores orientadores de estagio para
discussdo de questbes relativas a planejamento, organizagado, funcionamento,
avaliacdo e controle das atividades, além da analise de critérios, métodos e
instrumentos necessarios ao desenvolvimento do estagio;

X - realizar e divulgar anualmente uma avaliagdo feita a partir da andlise do
desenvolvimento e resultados do estagio, visando a sua dindmica e validade, em
funcao da formacgao profissional, envolvendo aspectos curriculares e metodoldgicos.

Art. 10 - Dentro da estrutura organizacional do IF Sudeste MG - Campus
Barbacena, consta a Coordenacao de Estagio, pertencente a Diretoria de Extenséo,
e que participa do acompanhamento e controle dos estagios realizados.

Visando o controle das atividades de estagio, a Coordenagao de Estagio preenche
um link sobre a situagdo de estagio junto a Coordenagdo de Curso e a
Coordenacgao de Estagio:




https://docs.google.com/forms/d/1-Uz83HeTD983Lvj7CDCahqJITe53KbCVhvuNBdMPcDQ/viewform?u
sp=send_form

Capitulo VI - Dos Instrumentos Legais

Art. 11 - Quando o estagio for realizado em instituicado publica ou privada, deve
estar apoiado em instrumentos juridicos, celebrados entre o IF Sudeste MG —
Campus Barbacena e o campo concedente do estagio, em que estardo acordadas
todas as condi¢des para sua viabilizagcao, através da Coordenacgao de Estagio do
Campus Barbacena, onde é repassada toda documentagao necessaria.

Art. 12 - O aluno, antes de iniciar o estagio, tem que firmar Termo de Compromisso,
realizado com a instituicido concedente, com a intervencdo do Coordenacao de
Estagio constituindo comprovante exigivel pela autoridade competente da
inexisténcia de vinculo empregaticio.

Art. 13 - O Termo de Compromisso e o Termo de Convénio devem explicitar ndo s6

os aspectos legais especificos, mas também os aspectos educacionais, conforme
as peculiaridades do estagio.

Capitulo VII - Da Programacgéao e Planejamento

Art. 14 - A programacgao de cada disciplina que compde o estagio, segue a ementa
da disciplina, sendo elaborada pelos orientadores de estagio juntamente com a
Coordenacao de Curso. Considerada a necessidade de compatibilizacdo entre as
disciplinas que compdem o Estagio Curricular constam da programacdo das
mesmas o0s seguintes elementos:

| - numero de alunos por estagio;
Il - periodo de realizagao de cada estagio;
lIl - local em que cada estagio sera realizado;

IV - exigéncias regulamentares (carga horaria, jornada diaria, trabalhos, relatérios e
outros assuntos pertinentes ao cumprimento dos objetivos fixados).

Art. 15 - O planejamento de cada disciplina que compde o estagio € elaborado
pelos orientadores de estagio, contando com a participagdo, sempre que possivel,
do profissional responsavel pelo servigo de nutricido da instituicdo cedente onde as
atividades seréo realizadas.

Paragrafo Unico - Devem constar do planejamento, dentre outros aspectos, a
definicdo dos objetivos, as atividades basicas e a sistematica de acompanhamento.



https://docs.google.com/forms/d/1-Uz83HeTD983Lvj7CDCahqJlTe53KbCVhvuNBdMPcDQ/viewform?usp=send_form
https://docs.google.com/forms/d/1-Uz83HeTD983Lvj7CDCahqJlTe53KbCVhvuNBdMPcDQ/viewform?usp=send_form
https://docs.google.com/forms/d/1-Uz83HeTD983Lvj7CDCahqJlTe53KbCVhvuNBdMPcDQ/viewform?usp=send_form

Capitulo VIII - Da Supervisado de Estagio

Art. 16 - Entende-se por supervisdo de estagio o acompanhamento diario e rotineiro
das atividades do estagiario visando o esclarecimento de duvidas e aplicagao dos
conhecimentos tedrico-praticos, de acordo com as necessidades do campo de
estagio.

Art. 17 - A supervisao do estagio deve ficar a cargo do profissional da instituicao
concedente. Esta deve ser direta e para tal, torna-se necessaria a existéncia de
Nutricionista na instituicdo concedente, que assuma a supervisao.

Paragrafo Unico - E necessario o nutricionista na instituicdo concedente,
responsavel pela supervisdo e € denominado Supervisor de Estagio.

Capitulo IX - Da Orientagao do Estagio

Art. 18 - Entende-se por orientagdo de estagio, o acompanhamento das diferentes
atividades de estagios, visando favorecer o desenvolvimento de conhecimentos
tedrico-praticos e a vivéncia profissional dos estagiarios.

Art. 19 - A forma de orientagdo de cada disciplina que compde os estagios é
determinada pelos orientadores juntamente com o Coordenador de Cursode
acordo com as necessidades e especificidade de cada campo de estagio, incluindo
a supervisao realizada pelo profissional da instituicdo concedente.

Capitulo X - Da Avaliacao

Art. 20 - A avaliagado do desempenho do estagiario é realizada de forma continua e
sistematica durante o desenvolvimento de todo o estagio, envolvendo a analise dos
aspectos técnico-profissionais e sua atitude profissional.

Art. 21 - A avaliacéao é feita pelo Supervisor e pelo Orientador de Estagio.

Art. 22 - A aprovagdo na Disciplina Estagio Curricular obedecera as normas
constantes da Regulamentagdo Académico de Graduagao do IF Sudeste MG —
Campus Barbacena.

Paragrafo Unico - Nas disciplinas do Estagio Curricular ndo é aplicado o Exame
Final.




Art. 23 - O aluno devera cumprir a carga horaria minima obrigatéria, comprovada
pelo controle de frequéncia do estagiario.

Art. 24 - Sao critérios de avaliacao:
| - dominio de conhecimento cientifico;

Il - conduta e postura no decorrer do estagio (conduta ética, entrosamento no local
de trabalho e na comunidade, frequéncia, pontualidade e cumprimento das normas
do estagio);

[l - conduta técnica (iniciativa, atencdo, capacidade de sintese, argumentacgéo,
habilidade, criatividade, comprometimento e desempenho);

IV - planejamento inicial (capacidade de elaboragdo e execugdao do plano de
estagio);

V - responsabilidade frente ao trabalho e aos compromissos assumidos para a
concretizagao do planejamento proposto;

VI - participagao nas sessdes de estudo (quando houver).

Art. 25 - Aos trabalhos escritos serdo distribuidas as pontuagdes previamente
estipuladas, efetuadas obrigatoriamente pelo professor orientador e opcionalmente
pelo supervisor que, somadas com a nota das demais avalia¢des, representarao a
nota do semestre.

§ 1° - Os trabalhos escritos deverdo ser entregues até 10 dias apds o término de
cada estagio.

§ 2° - Ao final de cada Estagio/Disciplina devera ser entregue o trabalho escrito
desenvolvido pelo estagiario, o qual deve estar de acordo com as orientagdes dos
orientadores de estagio

§ 3° - A Avaliagdo de Desempenho do Estagiario é realizada pelo Supervisor e as
do Trabalho Final, dos Relatorios Semanais/Quinzenais e da Apresentagdo Oral
sdo realizadas pelo Orientador. Sempre que julgar necessario, a instituicao
concedente

podera incluir outras formas de avaliagao;
§ 4° - A avaliagao do aluno devera atender os seguintes critérios:

o aluno devera apresentar oralmente, as atividades desenvolvidas durante o
estagio,

sendo arguido sobre questbes pertinentes. A apresentacdo das atividades
obedecera ao seguinte: sera realizada ao final de cada ciclo de estagio, em datas




previamente definidas pelo professor orientador e responsavel pela disciplina; a
avaliacao oral sera baseada nos critérios especificos.

Apods a celebragcdo do convénio de estagio, conforme modelo, perante a
Coordenacgao de Estagio, os alunos deveréo entregar os seguintes documentos:

a) Ficha de controle de atividade;
b) Formulario de avaliagao;

c) Declaracgao;

d) Plano de estagio;

e) Relatorio de estagio.

Art. 26 - Em cada uma das disciplinas que compdem o Estagio Curricular, é
obrigatério o cumprimento da carga horaria definida na Proposta Pedagdgica do
Curso de Nutricdo, conforme normas académicas do IF Sudeste MG, ndo sendo
permitido, sob hipétese alguma, abono de faltas.

Capitulo XI - Da Responsabilidade do Estagiario

Art. 27 - Ao estagiario compete:
| - cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;
Il - desenvolver o programa proposto;

[Il - comparecer na data, local e horario definido pelo termo de convénio para inicio
do estagio,

apresentando documentos e trajes exigidos na programagao de cada estagio;

IV - cumprir a carga horaria minima estabelecida na dinamica curricular € no

periodo de vigéncia do Termo de Compromisso firmado, conforme o horario de
funcionamento da empresa;

V - cumprir integralmente o cronograma e horario fixados, ndo podendo o estagiario
assumir outras atividades remuneradas ou nao;

VI - entregar o trabalho escrito e realizar a apresentagao oral no prazo e forma
estabelecidos no regulamento;

VII - atender convocacgéo para prestar informagdes a respeito do estagio quando
solicitado pela Coordenacao do Curso, Coordenacéo de Estagio ou pelo Orientador;




VIII - apresentar sempre comportamento pautado nas regras de boa convivéncia,
respeito e ética profissional, zelando assim pela reputacdo do IF Sudeste MG —
Campus Barbacena junto as instituicbes concedentes do estagio.

Capitulo XII — Da Prorrogacao do Estagio

Art. 28 — O estagiario podera solicitar prorrogacdo de 1 (um) semestre para
realizacdo de Estagio Curricular, mediante solicitagdo aprovagao pelo Colegiado de
Curso.

Capitulo XIIl — Das Disposi¢oes Gerais

Art. 29 - O estagio podera ser interrompido a qualquer momento pela concedente,
na pessoa do supervisor ou por determinagdo do orientador em acordo com a
Comissao de Estagio, quando ocorrer descumprimento das responsabilidades do
estagiario, constante no Artigo 27 da Regulamentacdo do Estagio Curricular do
Curso de Nutrig&o.

Os casos omissos serao resolvidos pelo Colegiado do Curso de Nutrigdo.

ANEXO 13.4. FORMULARIOS DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
13.4.1. Formulario com informagodes sobre o Termo de Convénio de Estagio

https://docs.google.com/forms/d/1ANxtdgxsQNLODhby3a0o_acOe_rnkD8JfSmEt5fk
s_s/viewform?usp=send_form

13.4.2. Termo de Convénio

CONVENIO

Convénio de Concessdo de Estagio de Complementagdo Educacional que entre si
celebram a empresa e o Instituto Federal de Educacgéo,
Ciéncia e Tecnologia — Sudeste de Minas Gerais — campus Barbacena.

CONVENIENTE

INSTITUICAO DE ENSINO:INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS — CAMPUS BARBACENA

Enderego: Rua Monsenhor José Augusto, 204

Bairro: Sao José

Cidade: Barbacena Estado: Minas Gerais CEP: 36205-018



https://docs.google.com/forms/d/1ANxtdqxsQNLODhby3a0o_acOe_rnkD8Jf5mEt5fks_s/viewform?usp=send_form
https://docs.google.com/forms/d/1ANxtdqxsQNLODhby3a0o_acOe_rnkD8Jf5mEt5fks_s/viewform?usp=send_form

Fone: (32) 3693-8600

CNPJ: 10.723.648/0005-73
Representada por: Professor José Alexandrino Filho — Diretor Geral

CONVENIADA
EMPRESA:

Endereco:

Bairro:

Cidade: CEP:
Estado:

MG

Tel.:
CNPJ:

Representada por:

CLAUSULA PRIMEIRA: Objetiva o presente convénio formalizar condi¢des basicas para a
realizacdo de ESTAGIOS de estudantes da INSTITUICAO DE ENSINO junto 8 EMPRESA,
de interesse curricular, obrigatério ou ndo, entendido o ESTAGIO como Estratégia de
Profissionalizacdo que complementa o ensino-aprendizagem.

CLAUSULA SEGUNDA: Para realizacdo de cada ESTAGIO, em decorréncia deste
convénio, sera celebrado um TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO — TCE, entre o
estudante e a EMPRESA, com interveniéncia obrigatéria da INSTITUICAO DE ENSINO,
nos termos do inciso Il do caput art. 3° da Lei n® 11.788 de 25/09/2008.

§ 1° - O TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO — TCE, fundamentado e vinculado ao
presente convénio, ao qual sera anexado posteriormente, tera por funcdo basica, em
relagdo a cada ESTAGIO, particularizar a relagdo juridica especial existente entre o
estudante-estagiario e a EMPRESA.

§ 2° - Assim materializado, caracterizado e documentado, o ESTAGIO que vier a ser
realizado ao abrigo deste, segundo a legislagdo pertinente, ndo acarretara vinculo
empregaticio de qualquer natureza entre os estagiarios e a EMPRESA, nos termos do que
dispde o art. 3° da Lei n° 11.788 de 25/09/2008.




§ 3° - A EMPRESA podera estabelecer o pagamento ou ndo de uma bolsa ou outra forma
de contraprestacao ao estagiario, para que o0 mesmo possa fazer face as despesas normais
com a realizagdo do ESTAGIO, cujo pagamento sera feito diretamente ao estagiario.

CLAUSULA TERCEIRA: A EMPRESA, para atender & finalidade do presente convénio,
compromete-se a cumprir o Plano de Estagios previamente elaborado, inclusive
designando supervisores para o auxilio e acompanhamento dos estudantes-estagiarios.

§ 1° - A EMPRESA, sempre que viavel e necessario, a seu critério e, ou da
INSTITUICAO DE ENSINO, colaborard no planejamento, orientagdo e avaliagdo de
resultados do ESTAGIO.

CLAUSULA QUARTA: Fica assegurada & EMPRESA a selegdo dos estudantes candidatos
a vaga de ESTAGIOS, que a INSTITUICAO DE ENSINO, indicar.

CLAUSULA QUINTA: A EMPRESA cabera registrar a frequéncia e avaliar o desempenho
do estagiario, em formularios proprios ou fornecidos pela INSTITUICAO DE ENSINO.

CLAUSULA SEXTA: O presente convénio vigorara pelo prazo de 05 (cinco) anos, a partir
da data de sua assinatura, podendo ser renovado ou rescindido, desde que qualquer das
partes notifique a outra com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

CLAUSULA SETIMA: Os casos omissos e quaisquer duvidas relativas ao presente
Convénio serdo solucionados através de consultas, e mutuos entendimentos entre ambas
as partes.

CLAUSULA OITAVA: As partes elegem foro da Justica Federal da Vara Unica da subsegao
de Sao Joado Del Rei — MG, para dirimirem quaisquer pendéncias oriundas do presente
convénio.

E por estarem justas e de comum acordo, assinam o presente instrumento em duas
vias, para todos os fins de direito.

Barbacena,xx de xxxxxxxx de 2015

INSTITUICAO DE ENSINO EMPRESA




Testemunha:

Testemunha:

13.4.3. Ficha de controle das atividades

CPF:

CPF:




INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE
DE MINAS GERAIS — CAMPUS BARBACENA

Ficha de Contrele das Atividades e Fregiiéncia de Estdgio Curricular

Setor de Estigio
Estagiirio (a):
Curso:
TOTAL
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS DATA ENTRADA | SAIDA HORAS ASSINATURA
DIA

Assinatura e Carimbo do Supervisor




Anexo 13.4.4. Formulario de Avaliagao

& Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de Minas Gerais — Campus Barbacena

METITLTD FECERALOE
EDUCACAD CIENCIL ETETOLAGEA

Diretoria de Extens3o / Coordenagio de Estagio

AVALIACAO DE ESTAGIO

[preenchido pelo supervisor)
NOME DO ESTAGIARIO:
SETOR DO ESTAGIO:
INiCIO: i / TERMINGO: f i TOTAL DE HORAS:

1. MENCIONE AS PRINCIPAIS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO ESTAGIARIO:

2. AVALIAGAO:

2 1_ASPECTOS TECNICOS PROFISSIONAIS:

} Rendimento no estagio: { ) Otimo
walidade, rapidez, precisio com as quais executa as tarefas integrantes dol [ ) Bom
rama de estagio. { ) Regular
{ ) Fraco
) Faciliade de COmMDreensao: [ ) Otmo
idez e facilidade de interpretagio, por em pratica ou entender instrugbes e ( )Bom
nformagies verbais ou escritas. { )Regular
{ ) Fraco
) Nivel de conhecimento teorica: { ) Otimo
Conhecimento demonstrado em cumprimento do programa de estagio, tendo em ( )Bom
Wizta sua escolandade. { ) Regular
{ ) Fraco
H) Organizacao e mefodo de trabalho: { ) Otimo
|Uso de meios racionais, visando melhorar a organizagdo para o bom ( )Bom
Hesenvolvimento do trabalho. { ) Regular
{ ) Fraco
] Iniciativa — independencia: { ) Otmo
Eja;fmidade de procurar novas solugdes sem prévia crientagio dentro dos padrdes | ( ) Bom
uados. { ) Regular
{ ) Fraco

inztbrts Pedersl S Bducs;be. Cikncia 8 Teonolegis d= Sude=te S0 Hinar Gerse - Chpus Barcscena
Goordemegiko de Exbglo




& Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de Minas Gerais — Campus Barbacena

INETITLUTO FECERABLOE
ECUCACAD CIENCIL ETETOLAEA

Diretoria de Extens3o / Coordenagio de Estagio

22 ASPECTOS ATITUDINALS:

EJ Assiduidade; ( ) Otimo
Constdncia e pontualidade no cumprimento dos horarios e dias de trabalho ( ) Bom
{ ) Regular
{ ) Fraco
b) Discipling: " { )Otmo
Facilidade de aceitar & seguir instrugoes de superiores & acata regulamentos e ( )Bom
NoMmas. { ) Regular
{ )Fraco
) Sociabilidade e desembaraco: { )Otmo
Facilidade e espontaneidade com gue age frente &s pessoas, fatos e situagGes. ( )Bom
{ ) Regular
{ ) Fraco
H) 3 { )Otmo
[ptuagdo junto a outras pessoas no sentido de contribuir para o aleance de um ( )Bom
bbjetivo comum, influéncia positiva no grupo. { ) Regular
{ )Fraco
) Responsabilidade: . ( )Otima
Capacidade de cuidar e responder pelas atribuigdes, materiais, equipamentos e ( )Bom
bens da empresa. { ) Regular
{ ) Fraco

3. OUTRAS IHFORHA&;&ES QUE JULGAR NECESSARIAS:

I )
Assinatura e carimbo
Supervisor do Estagio
Inztitute Pedieml &6 2d k. Cilbncin & legin de Sud & Hinaz Garez - Chmpus Berkecens

Goordemarhs de Exthglo




Anexo 13.4.5. Modelo de Declaragao

@ Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do

[ [ ] Sudeste de Minas Gerais - Campus Barbacena
==I Diretoria de Extensao
Coordenagdo de Estagio

Empresa:

DECLARAGAO

Declaramos para os devidos fins que of(a) aluno(a)

, estudante do Curso
, 0o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de

Minas Gerais — Campus Barbacena, estagiou nesta Empresa no periodo de
/ / a ! ! , totalizando horas.

Atividades Desenvolvidas:

Barbacena, de de

Assinatura e Carimbo do Supervisor do Estagio




Anexo 13.4.6. Plano de Estagio

@ Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do

[ [ ] Sudeste de Minas Gerais - Campus Barbacena
==. Diretoria de Extensao
Coordenagdo de Estagio

PLANO DE ESTAGIO

1. Nome:

2. Curso:

3. Periodo que esta cursando:

4. Local onde sera realizado o estagio:

5. Atividades a serem desenvolvidas:

6. Objetivos:

7. Justificativa:

8. Metas a serem atingidas:

9. Forma de orientagdo, supernvisdo e avaliagdo:

10. Resultados esperados:

11. Cronograma:

12. Supervisor de estagio:

{Campo de Estagio)

13. Orientador de estagio:

(Instituicio de Ensino do Estagiario - prof(a).

0D6: 0 plano de estagl devera ser elaborado, No gue couber, com fundamenin na @sposicE0 dn paragrafo onico, do art. 7%, da kel n®
11.768 de 2592006 & em conformidade com 36 especiicidades do cursD, &, ainda, devera esiar acompanhado de minuia de femo
de COmpromissD.




Anexo 13.4.7. Relatério de Estagio

©® 1 Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do

[ [ ] Sudeste de Minas Gerais - Campus Barbacena
gEN Diretoria de Extensao
Coordenagdo de Estagio

RELATORIO DE ESTAGIO

Estagiario (a): |

Curso: | Perioda: |

Empresa:

Endereco / Empresa: |

Cidade: UF:

Telefone: CEP:

Total de horas de estagio: |

01. Atividades realizadas:

02. Vocé encontrou dificuldades no desempenho das atividades realizadas?

[ )SIM { INAD POR QUE?




©®2 1 Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
[ [ ] Sudeste de Minas Gerais - Campus Barbacena

==. Diretoria de Extensao
Coordenacao de Estagio

03. Ha necessidade de vocd adquirr ou rever conhecimentos para resolver seus
problemas profissionais?

R E { )NAO POR QUE?

04. Faca sugestdes ou criticas sobre a qualidade do curso ministrado na Escola e,
possiveis modificagdes nos programas e atividades vigentes, objetivando um “Feedback”
ou adequagdo profissional.

05. Faga as anotagfes complementares que vocé achar necessarias.

Assinatura e carimbo Assinatura do aluno
Supervisor de estagio




ANEXO 13.5. REGULAMENTO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Capitulo |
Das Disposicdes Gerais

Art. 1°. As atividades complementares a serem desenvolvidas durante o periodo de
formagédo constituem um conjunto de estratégias que permitem, no ambito do
curriculo, o aperfeigopamento profissional e/ou formagdo do cidadao, agregando
reconhecidamente valor ao curriculo do aluno.

§ 1°. As atividades complementares, quando previstas no projeto pedagogico do
curso, poderao ser desenvolvidas ao longo de todo o percurso formativo.

§ 2°. A carga horaria das atividades complementares para os cursos técnicos de
nivel médio devem respeitar o Parecer CNE/CEB n° 11/2012 e Resolugao
CNE/CEB n° 06/2012.

§ 3° A carga horaria das atividades complementares nos cursos de graduacao
deve contemplar o percentual previsto no projeto pedagdgico do respectivo curso,
respeitando a Resolugdo CNE/CES n° 2/2007 (Bacharelados presenciais),
Resolugdo CNE/CP n° 2/2002 (Licenciaturas), Resolugcdo CNE/CP 3/2002 e
Parecer CNE/CES n° 239/2008 (Cursos superiores de tecnologia) bem como as
Diretrizes Curriculares dos cursos.

§ 4°. As atividades complementares podem ser desenvolvidas no préprio Instituto
Federal do Sudeste de Minas Gerais, em outras IES e em programacgdes
promovidas por outras entidades.

Capitulo Il
Dos Tipos de Atividades Complementares

Art. 2°. Sdo obrigatoriamente consideradas atividades complementares para fins de
curriculo:

l. projetos e programas de pesquisa;
Il. atividades em programas e projetos de extensao;

lll. participagédo/organizagao de eventos técnicos cientificos (seminarios, simpdsios,
conferéncias, congressos, jornadas, visitas técnicas e outros da mesma natureza);

IV. monitorias em disciplinas da sua area de formacao;
V. participacdo em cursos de curta duragao;

VI. trabalhos publicados em revistas indexadas ou néao, jornais e anais, bem como
apresentacao de trabalhos em eventos cientificos e aprovagado ou premiagcdo em
CONCUrsos;

VII. vivéncias de gestéo, tais como participagdo em 6rgaos colegiados, em comités
ou comissdes de trabalhos e em entidades estudantis como membro de diretoria.

VIII. outras atividades correlatas ao curso, que devem estar previstas no PPC.




Paragrafo unico: A carga horaria de cada uma dessas atividades sera definida no
Projeto Pedagdgico do Curso.

Art. 3°. As atividades de pesquisa sao aquelas de natureza tedrica, metodoldgica,
pratica ou empirica visando a produgao técnica, cientifica ou tecnoldgica.

Art. 4° As atividades de extensdo sdo aquelas de transferéncia mutua de
conhecimento entre o IF Sudeste MG, por meio de seus discentes e servidores, e
as comunidades interna e/ou externa, por meio da prestagdo de servigos,
assessorias, consultorias, cursos de extensdo, atividades contratadas e financiadas
por instituicoes externas, e demais atividades similares.

Art. 5°. A monitoria compreende o exercicio de atividades de apoio ao corpo
discente, em sua area de formacéo, supervisionadas pelo docente responsavel.

Art. 6°. O Colegiado estipulara os cursos de curta duragdo que poderdo ser
integralizados como atividades complementares.

Capitulo Il
Da Distribuicdo de Carga Horaria das Atividades Complementares

Art. 7°. O projeto pedagogico de cada curso definira o limite maximo para a
distribuicdo da carga horaria total das atividades complementares pelas espécies de
atividades constantes nos Incisos | a VII do Art. 2° deste regulamento de forma a
estimular a pluralidade de conhecimento.

Paragrafo unico. Na inexisténcia de definicao a respeito desses limites no projeto
pedagdgico do curso, os mesmos serdao propostos pelo Nucleo Docente
Estruturante (NDE), aprovados pelo colegiado e atualizados no PPC.

Art. 8°. O Colegiado do curso podera baixar normas complementares para cada tipo
de atividade, especificando a exigéncia de certificados de frequéncia e participagao,
notas obtidas, carga horaria cumprida, relatério de desempenho e relatérios
individuais circunstanciados que possibilitem o acompanhamento do percurso
curricular do discente.

Capitulo IV
Da Comprovacao, Avaliagao e Registro das Atividades Complementares

Art. 9°. Cabe ao aluno apresentar, junto a coordenagao do seu curso/area, para fins
de avaliagdo, a comprovacado de todas as atividades complementares realizadas,
mediante a entrega de copia autenticada da documentacéo exigida para cada caso
e o preenchimento de formulario préprio em anexo.

Art. 10. A coordenagdo do curso/area encaminhara, ao Setor de Registros
Académicos, a comprovacao das atividades realizadas pelo aluno para efeito de
registro no historico escolar.

Art. 11. As atividades complementares cursadas anteriormente ao ingresso no
curso em razao de transferéncia, porte de diploma de curso superior ou reopg¢ao de
curso serao avaliadas pelas coordenagdes e/ou colegiado de cursos, que poderao
computar o total ou parte da carga horaria atribuida pela instituicdo ou curso de
origem.




Capitulo V
Das Disposic¢des Finais

Art. 12. Cabe recurso ao colegiado do curso pelo aluno no caso de indeferimento da
atividade complementar pelo coordenador de curso.

Art. 13. Os casos omissos neste Regulamento seréo dirimidos pela Pro-reitoria de
Ensino.

Art. 14. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagéo pelo CEPE.

ANEXO 13.6. REGULAMENTO DE TCC

REGULAMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE
MINAS GERAIS

PRO-REITORIA DE ENSINO

REITOR: Mario Sérgio Costa Vieira

PRO-REITORA DE ENSINO: Vanessa Riani Olmi Silva

DIRETORA DE ENSINO: Maria de Fatima Furtado Lima
REGULAMENTO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)
DEZEMBRO DE 2012

Comissao de Elaboragao

André Narvaes da Rocha Campos; Carla Fabiana Gouvéa Lopes ; Eugénia Cristina Muller
Giancoli Jabour ; Gisélia Maria Campos Ribeiro Isabella Cristina Moraes Campos ; Luis
Oscar de Araujo Porto Henriques; Marcelo Costa Pinto e Santos Ricardo Ferraz Moraes
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APRESENTACAO

A Pro-reitoria de Ensino, no uso de suas atribui¢cdes, regulamenta por meio deste
documento as normas referentes ao Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), nos cursos de
graduacao em que o TCC é previsto e inserido no Projeto Pedagdégico de Curso (PPC).

Este documento foi elaborado pelo Férum de Graduagao e aprovado pelo Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE) do IF Sudeste MG em reuniado realizada em 20 de
dezembro de 2012 (Resolug&o n°21/2012).

Das Disposi¢des Gerais
Art. 1°. O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) tem os seguintes principios e objetivos:

I. consolidar o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais como centro de producéo cientifica, tecnolégica, filosofica e artistica voltado para a
democratiza¢do do saber e do fazer integrado em prol da sociedade;

Il. integrar o ensino, a pesquisa e a extensao na Institui¢ao;
lll. produzir conhecimentos, solugdes tecnoldgicas e informacgdes voltadas para o
desenvolvimento dos projetos académicos e da pesquisa na Instituigao;

IV. estimular o espirito investigativo e, prioritariamente, a constru¢do do conhecimento de
forma coletiva, despertando o interesse pela pesquisa em geral e pela pesquisa aplicada e
de inovagao tecnoldgica em particular;

V. desenvolver a capacidade de aplicagdo, de forma integrada, dos conhecimentos
cientificos, tecnolégicos, filosoficos e artisticos adquiridos durante o curso;

VI. desenvolver a capacidade de planejamento e a disciplina para identificar,
analisar e implementar abordagens e solugdes para problemas sociais, naturais e/ou
tecnoldgicos;

VII. subsidiar docentes e discentes no processo do ensino, contribuindo para a
retroalimentacdo dos préprios conteudos programaticos das disciplinas pertinentes ao
curriculo do curso.

Art. 2°. O TCC, quando previsto no Projeto Pedagodgico do Curso, consiste em uma
atividade necessaria para o desenvolvimento, a criacdo e a integragcao de um conjunto de
competéncias e habilidades do curriculo dos cursos. O TCC visa promover a capacidade

de identificacdo de tematicas, a formulacdo de problemas, a elaboragcdo de projetos, a
identificagdo de métodos e de técnicas e o controle de planejamento. Essa atividade sera
desenvolvida por meio de orientacdo e acompanhamento docente.

Art. 3°. O TCC podera ser desenvolvido com a colaboragcdo e através de convénios
firmados com instituicdes de ensino superior, de pesquisa, organizagdes publicas e em
empresas publicas e privadas.




Capitulo Il
Das Modalidades e Categorias dos Trabalhos de Conclusao de Curso
Art. 4°. Pode ser considerado TCC:

I. Projeto de Pesquisa: consiste em uma pesquisa em sentido estrito, na qual se busca o
conhecimento das causas de um fendémeno natural e/ou social. Como tal podera ser uma
pesquisa bibliografica, laboratorial e/ou de campo, conduzida individualmente ou em grupo,
de acordo com o PPC;

Il. Projeto de Implementacdo: consiste em uma pesquisa em sentido estrito, na qual se
busca encontrar uma resposta pratica para um problema técnico-profissional, tecnoldgico
ou técnico-cientifico, podendo demandar, para o seu desenvolvimento, uma etapa de
pesquisa prévia (bibliogréfica, laboratorial e/ou de campo), tendo em vista alcancar suas
etapas subsequentes.

§ 1° O Projeto Pedagdgico do Curso devera definir se o projeto de pesquisa ou
implementacao sera conduzido individualmente ou em grupo, bem como o nimero maximo
de integrantes.

§ 2°. O projeto de pesquisa ou de implementagéo devera ser apresentado prioritariamente
em monografia, podendo vir também sob a forma de relatério final de projeto, seguido dos
resultados complementares (artigo cientifico, plano de negécio, protétipos e instrumentos
desenvolvidos, ferramentas audiovisuais criadas, metodologias inventadas ou
desenvolvidas) ou de outra forma aqui ndo prevista, mas reconhecida e autorizada pelo
PPC.

Capitulo 11l

Da Oferta e Duragao de Trabalhos de Conclusao de Curso

Art. 5°. O TCC podera ser ofertado como disciplina prevista na matriz curricular ou
como atividade paralela as disciplinas, preferencialmente ao final do curso.
Paragrafo Unico. Para os cursos em que néo esteja prevista na matriz curricular a

disciplina TCC ou equivalente, torna-se necessario a utilizacdo do Anexo |, de forma a
inicia-lo. Todos os alunos deverdao apresentar pré-projeto de Trabalho de Conclusao de
Curso (Anexo Il) e carta de aceite do orientador para apreciagao, possivel reestruturagéo e
aprovacao (Anexo llI)

Art. 6°. O tempo de duracéo do TCC, a contar da data de inicio na disciplina,
quando for o caso, sera de, no maximo, 2 (dois) semestres letivos, podendo o aluno
matricular-se a partir do penultimo periodo do curso.

Paragrafo Unico. Para os cursos em que néo esteja prevista na matriz curricular a
disciplina TCC ou equivalente, o tempo de duragdo maxima devera ser de 3 (trés)
periodos letivos.

Art. 7°. O aluno que exceder ao periodo para o desenvolvimento do TCC tera que

se submeter a disponibilidade de orientadores, sendo que sera dada a prioridade aos
alunos que se encontram dentro do tempo de duracéo, previsto no Artigo 6° e de acordo
com o tempo total de curso estabelecido pelo Regulamento Académico de Graduagéo.

Capitulo IV
Do Acompanhamento e Orientac&do dos Trabalhos de Conclusdo de Curso




Art. 8°. Sera permitido a cada professor-orientador acompanhar um maximo de 04

(quatro) TCC, observando-se sempre a vinculagdo entre a area de conhecimento na qual
sera desenvolvido o projeto e a area de atuagédo deste docente. Casos excepcionais serao
avaliados pelo Colegiado de Curso.

Art. 9°. O professor-orientador devera pertencer ao quadro de pessoal docente do
IF Sudeste MG e possuir, como formagdo minima, pds-graduagdo em nivel de
especializacao.

Art. 10. O(s) coorientador(es) podera(ao) ser de outra instituicao de ensino

superior, ou ainda ser profissional pertencente a area de desenvolvimento do TCC, na
medida em que estiver subordinado a este Regulamento e as politicas especificas e
complementares do IF Sudeste MG.

Art. 11. O acompanhamento dar-se-a por meio de encontros agendados
previamente entre o professor-orientador e seu(s) orientando(s).

Capitulo V

Da Avaliagcao/Aprovagao dos Trabalhos de Conclusao de Curso

Art. 12. A avaliacdo do TCC constituira na apresentacao escrita e defesa oral do
TCC diante de uma banca examinadora composta pelo professor-orientador, um
professor do departamento e um avaliador convidado, que podera ser um docente

pertencente ou ndo a Instituicdo ou um profissional convidado que pertenga a area do
trabalho. O trabalho, a ser apresentado em conformidade com as normas do PPC, devera
ser entregue aos membros da banca com uma antecedéncia de, no minimo, 7 (sete) dias
da data da defesa oral.

Art. 13. A avaliagcado sera definida em termos de reprovado, aprovado ou aprovado com
restricdes. Em caso de aprovacao sem restricdes, o termo de aprovacgao sera assinado pelo
orientador/coorientador(es) e pelos demais membros da banca de avaliagdo do TCC. Em
caso de aprovagao com restricdes, o termo de aprovacgao sera assinado apenas pelos dois
membros convidados para compor a banca, ficando a assinatura do orientador
condicionada a conclusdo adequada das corre¢des sugeridas, que devera ocorrer no prazo
definido no calendario académico. Somente apds esta etapa sera dada sequéncia ao
processo de certificagdo do(s) aluno(s), quando a Coordenag&o de Curso encaminhara a
Coordenagdo de Registros Académicos ou 6rgdo equivalente o termo de aprovacgao
assinado. Paragrafo Unico. Os Trabalhos de Conclusdo de Curso deverdo obedecer as
normas de apresentacao previstas no PPC.

Art. 14. Apés a avaliacao final do TCC e a assinatura do termo de aprovacgao

(Anexo VI), o(s) autor (es) devera (ao) entregar ao Coordenador do Curso 01 (uma) cépia
impressa devidamente encadernada e 01 (uma) copia eletrobnica em formato PDF (Acrobat
Reader) da verséo final com termo de utilizagdo de divulgagdo de TCC (Anexo VII)
assinado. A cdpia impressa sera encaminhada para a biblioteca.

Art.15. O orientador devera providenciar uma lista (Anexo V) para assinatura dos
presentes na defesa oral do TCC, podendo uma coépia dessa ser requerida para fins
comprobatorios.

Capitulo VI




Das competéncias

Art. 16. Compete ao coordenador do curso:

I. divulgar previamente aos estudantes as datas referentes ao TCC previstas no
calendario académico;

Il. receber formulario de inscricdo do discente(Anexo |) e carta de aceite
preenchida pelo orientador (Anexo Ill);

Ill. nomear, se necessario, docente, conselho ou outra instancia para a
organizacgao e efetivagao dos TCCs;

IV. receber a Ata de Defesa do TCC (sugestao vide Anexo IV) e lista de presenca

(Anexo V) dos professores-orientadores e encaminha-las a Coordenacao de Registros
Académicos ou 6rgao equivalente para que esta tome as medidas cabiveis;

V. acompanhar o andamento dos trabalhos de conclusao de curso, zelar pela
aplicacao deste regulamento dirimindo duvidas quando necessario;

VI. encaminhar casos omissos para deliberacdo do Colegiado do Curso.

Art. 17. Compete ao professor-orientador do TCC.

I. Selecionar os alunos de acordo com os critérios estabelecidos pelo PPC;

Il. preencher carta de aceite do orientador (Anexo Ill) e encaminha-la ao
coordenador de curso;

lll. agendar reunides periddicas com os alunos para orientagao;

IV. orientar na elaboragéo dos projetos de TCC;

V. compor a banca de avaliagao final do TCC e encaminhar a versao para defesa;
VI. presidir a banca de avaliagao final do TCC,;

VII. verificar se as altera¢des sugeridas pela banca foram realizadas pelo estudante
na versao final do TCC,;

VIII. encaminhar a documentacéo referente a defesa de TCC devidamente
assinada ao coordenador de curso;

Art. 18. Compete aos membros da banca:

|. avaliar os trabalhos de conclusdo de curso;

Il. sugerir alteracoes;

lll. assinar as Atas de Defesa do TCC (Anexo IV);

Art. 19. Compete ao discente:

| verificar junto ao corpo docente possibilidade de orientagao para o desenvolvimento do
TCC de acordo com a area requerida;

Il. preencher a documentacao necessaria(Vide Anexos | e Il);
lll. participar das reunides agendadas pelo professor-orientador;
IV. procurar o professor-orientador para dirimir duvidas;

V. realizar defesa oral e apresentacao escrita do TCC;




VI. realizar alteragdes no TCC conforme sugestdes da banca;
VII. entregar ao coordenador de curso a copia impressa devidamente encadernada

e a copia eletrénica em formato PDF (Acrobat Reader) da verséo final do TCC, com o termo
de disponibilizagao de utilizagdo do TCC assinado (ANEXO VII)

VIII. respeitar as datas e procedimentos estabelecidos neste regulamento.

Capitulo VI
Da Autoria e dos Direitos Autorais
Art. 20. Ao IF Sudeste MG sao reservados os direitos autorais dos Trabalhos de

Conclusdo de Curso que resultarem em inovagao tecnoldgica e justifique a solicitagdo de
patente ou outro tipo de registro, conforme legislacdo em vigor.

Art. 21. Qualquer publicagao decorrente do TCC devera citar sua vinculagdo ao IF Sudeste
MG.

Art. 22. Identificado e comprovado pela banca examinadora o plagio do TCC ou outra forma
que descaracterize a sua coautoria, o discente sera automaticamente reprovado e sera
aberto um processo académico para a aplicagdo das penalidades previstas no Cédigo
Disciplinar Discente.

Capitulo VIII
Das Disposigdes Finais

Art. 23. Em caso de cancelamento ou suspensdo do TCC por parte do orientando ou do
orientador, ou de ocorréncia de mudangas eventuais no TCC, o coordenador de curso
devera ser notificado imediatamente, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

Art. 24. Sera permitida a realizagao de TCC abrangendo diferentes areas ou
interdepartamentais com as devidas autorizacdes das coordenacdes de curso envolvidas.

Art. 25. Casos nado previstos por este Regulamento serdo resolvidos pelo colegiado do
Curso.

ANEXO |
(disponivel no sitio institucional na pagina da Pro-reitoria de Ensino — Home — Formularios)

Ficha de Inscricdo no TCC

Aluno:

CPF: RG:

Email:

Telefone: (00) 0000 - 0000

Curso: N° de matricula:

Semestre requerido para defesa de TCC: Carga horaria concluida:

Titulo do trabalho:
Professor Orientador:

Preencher somente para TCCs em grupo:




Aluno:
CPF: RG:

Email:

Telefone: (00) 0000 - 0000 Curso: N° de matricula:

Semestre requerido para defesa de TCC: Carga horaria concluida::
Aluno:

CPF: RG:

Email:

Telefone: (00) 0000 - 0000 Curso: N° de matricula:

Semestre requerido para defesa de TCC: Carga horaria concluida::
Orientando(a)

Prof(a). Orientador (a)
, de de

ANEXO I
(disponivel no sitio institucional na pagina da Pro-reitoria de Ensino — Home — Formularios)
FORMULARIO DE PROPOSTA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO —

TCC

PROTOCOLO

Data: IDENTIFICACAO

Professor Orientador Curso Superior

Professores Co-orientadores Area de atuacéo
Aluno(s) Orientado(s) Curso Periodo
DESCRICAO DO TRABALHO

Titulo

Justificativa

Objetivo Geral

Objetivos Especificos

Metodologia Resumida

Recursos Materiais

Referéncias

Periodo do Estudo

Data de inicio: / /




Data de término: / /

Instituicdes Envolvidas

Assinatura do Orientador

Prof. orientador do TCC: Data: //

Assinatura do(s) Discente(s)

Parecer e assinatura do Coordenador do Curso
() Aprovado ( ) Reprovado () Aprovado com restrigbes

Assinatura:

ANEXO Il

(disponivel no sitio institucional na pagina da Pré-reitoria de Ensino — Home — Formularios)

CARTA DE ACEITE DE ORIENTACAO

Eu, __ , professor(a) do Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais —campus ____,
matricula SIAPE ___, aceito orientar o(s) discente(s) __, numero de matricula ___ , no
projeto de Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), intitulado _ ,do Cursode ___ no
semestre

Prof(a).Orientador (a)
IF Sudeste MG — campus
, de de

ANEXO IV

(disponivel no sitio institucional na pagina da Pro---reitoria de Ensino — Home —
Formularios)

ATA DE AVALIACAO DA DEFESA DO TCC

Candidato(s):

Curso:

Titulo do Projeto:

Orientador(es):

Banca Avaliadora:

Membro (1) (Presidente):

Membro (2):

Membro (3):

Tempo de apresentacao: Inicio (HH:MM): Término:

Parecer final:

() O candidato estd APROVADO SEM RESTRICOES na defesa de TCC.
() O candidato estd APROVADO COM RESTRICOES na defesa de TCC.
() O candidato esta REPROVADO na defesa de TCC.




Justificativa do parecer:
1--- Apresentagao oral:
(') satisfatoria
() ndo satisfatéria
Justificativa:
2- Consisténcia dos resultados: () SATISFATORIA () NAO SATISFATORIA
Justificativa:
3- Analise e discuss&o dos resultados: () SATISFATORIA () NAO SATISFATORIA
Justificativa:
Data da apresentagéo:
, de de
Assinatura dos Avaliadores:

ATA DE AVALIACAO DA DEFESA DO TCC
Candidato(s):

Curso:

Alteragdes solicitadas:

Proé-reitoria de Ensino - IF Sudeste MG

Regulamento de Trabalho de Conclusao de Curso

ANEXO V

(disponivel no sitio institucional na pagina da Pré-reitoria de Ensino — Home — Formularios)
LISTA DE PRESENCA

Candidato(s):

Curso:

Titulo do Projeto:

Orientador(es):

Tempo de apresentagao: Inicio (HH:MM): Término:
Nome Assinatura

Nome (orientador) Assinatura:

, de de




ANEXO VI

(disponivel no sitio institucional na pagina da Pré-reitoria de Ensino — Home — Formularios)
TERMO DE APROVACAO

NOME E SOBRENOME DO (S) DISCENTE (S)

TiTULO DO TCC

Este Trabalho de Conclusao de Curso foi julgado e aprovado como requisito parcial para a
obtencéo do grau de do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais — campus

, de de
Prof(a).Orientador (a)

IF Sudeste MG — campus xxxx
Pro-reitoria de Ensino - IF Sudeste MG

Regulamento de Trabalho de Conclusao de Curso

ANEXO VII

(disponivel no sitio institucional na pagina da Pro-reitoria de Ensino — Home — Formularios)
MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

DO SUDESTE DE MINAS GERAIS

TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGACAO DE TCC:

Eu, , hacionalidade CPF
n° RG n° aluno do curso

na

qualidade de autor do TCC intitulado

AUTORIZO neste ato de depdsito, sua divulgacao total e gratuita, para fins académicos, em
meio eletrdnico, através de registro nesta biblioteca, bem como em via impressa, brochura,
de acordo com determinacgao institucional e viabilidade técnica do Instituto Federal do
Sudeste de Minas Gerais, campus

Informacbes de acesso ao documento:
Ocasionara registro de patente? [ ] sim [ ] ndo
, de de

Assinatura do autor




ANEXO 13.7. REGULAMENTO ACADEMICO DE GRADUAGAO
REGULAMENTO ACADEMICO DE GRADUAGCAO (RAG)

http://www.barbacena.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/rag_-__atualizado_em_
11-11-recrendenciamento_-_publicar_0.pdf

(Atualizado pelo Forum de Graduagdo em outubro de 2014, referendado pelo
Comité de Ensino em 11/11/2014: Recredenciamento da Instituigao)

COLABORADORES RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO
Ana Teresa César Silva, André Luiz Machado, André Narvaes da Rocha Campos,

Antonio Cleber da Silva, Aurélia Dornellas de Oliveira Martins, Bianca Monteiro
Marques Alves, Carla Fabiana Gouvéa, Eduardo dos Anjos Mota, Eli Lino de Jesus,

Emanuel Anténio de Freitas, Eugénia Cristina Muller Giancoli Jabour, Gretynelle
Rodrigues Bahia, Gustavo Henrique de Souza, lima da Consolagao Barbosa,

Imaculada Conceicdo Coutinho Lopes, Isabella de Souza Gomes Campelo, José
Manoel Martins, Lenice Alves Moreira, Livia Fialho Trota, Luis Oscar de Araujo
Porto Henriques, Marcelo Costa Pinto e Santos, Nicassia Feliciana Novba, Paula
Reis de Miranda, Paulo César de Souza Ignacio, Regina Lucia Pelachim Lianda,

Ricardo Ferraz Moraes, Sandro Paiva de Carvalho, Thales Costa Soares, Valdir
José da Silva, Vanessa Alves de Freitas, Vanessa Riani Olmi Silva, Wildson
Justiniano Pinto,

Revisdo Linguistica:

Alex Mourao Terzi, Lenice Alves Moreira,

SUMARIO

CAPITULO | — Das Disposi¢es Preliminares.............ccccoeeeeeeieeeeeeeeeienseeeeesneens 05
CAPITULO 1I- Dos Cursos OfEreCidos...........coocueviereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeenns 06
CAPITULO Ill- Dos Curriculos dos Cursos de Graduacéo e

Programas AnalitiCOS. .......oiiii i 07
CAPITULO IV- D0 REgIME ESCOIAN ... 08
CAPITULO V- Da Selega0o € do INGreSSO0.........c.eueurevieeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 09
CAPITULO VI- Da Matricula, Rematricula e Renovagao de Matricula................... 09
CAPITULO VII- Das Vagas RemanesSCentes..............ccveeeeueeeeeeeeeseneeneenenns 10
CAPITULO VIII- Do Aproveitamento de DiSGIplinas............cccoveeeeeeeeeeeeieeeeeeennn. 12
CAPITULO IX- Do Discente em Regime ESpecial............ccovueeeeeoeeeeieeeeeeeeeenn 13
CAPITULO X- Do Trancamento, da Suspensdo Temporaria e Cancelamento de
MatFiCUIA. . ... . e 14
CAPITULO XI- Da Verificagdo do Rendimento Académico e da Promogéo.......... 17

CAPITULO XII- Do Estagio Curricular,



http://www.barbacena.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/rag_-__atualizado_em_11-11-recrendenciamento_-_publicar_0.pdf
http://www.barbacena.ifsudestemg.edu.br/sites/default/files/rag_-__atualizado_em_11-11-recrendenciamento_-_publicar_0.pdf

Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) e Atividades Complementares................ 20

CAPITULO XlII- Da MUAANGa A€ CUISO.......veeeeeeeeeeeeee e, 20
CAPITULO XIV- Dos Diplomas e Historico ACad&miCo...........cceeveeeereeeeeeenennne. 20
CAPITULO XV-DO NDE..... ..ottt ettt 21
CAPITULO XVI- DO COlEGIAAO........c.eceeeeeeeeeeeeeee et 22
CAPITULO XVII- Da Coordenagaio de CUISO...........ccceieveeeeeeeeeeeeseeeeeee e 24
CAPITULO XVIII- Da Colaga0 de GraU.........c.ceeueeeeeieeeeeeeeeee e 25
CAPITULO XIX- Do Mérito EStudantil.............c.ccoevevereeeeeeeeeeeeeeeee e 28
CAPITULO XX- Das DiSpOSICBES GEIaIS.......c..cveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 28
CAPITULO |

Das Disposic¢des Preliminares
Art. 1°. Para os efeitos deste Regulamento entende-se por:

|. Projeto Pedagodgico do Curso: € o instrumento de concepcao de ensino e
aprendizagem de um curso e apresenta caracteristicas de um projeto, devendo
seguir o modelo de PPC IF Sudeste MG, disponivel no sitio institucional;

[I. matriz curricular: sequéncia hierarquizada, a base de pré-requisitos, das
disciplinas ou conjunto de disciplinas a serem cumpridas para a obtencdo do
diploma ou certificado correspondente;

[ll. matricula: ato pelo qual candidato e instituigdo celebram um vinculo do qual
resulta a condigao de integrante do quadro discente, na condigdo de aluno regular,
provendo vaga;

IV. renovagao de matricula: ato de confirmagdo da matricula no inicio de cada
periodo letivo;

V. trancamento de matricula: ato pelo qual o discente interrompe temporariamente
os estudos, sem a perda do vinculo (matricula) e do direito a vaga;

VI. suspensao temporaria: ato pelo qual o discente interrompe temporariamente os
estudos, sem a perda do vinculo (matricula) e do direito a vaga, baseado nas
situacdes previstas noRegimento Geral do IF Sudeste MG;

VII. rematricula: reativacdo da matricula apds periodo de trancamento ou
suspensao temporaria;

VIIl. cancelamento de matricula: ato pelo qual o discente interrompe definitivamente
os estudos, com a perda do vinculo (matricula) e do direito a vaga;

IX. disciplinas obrigatérias: sdo as indispensaveis a formagao basica profissional,
fixadas a partir das matérias estabelecidas pelo Conselho Federal de Educacéo, e
as de enriquecimento, fixadas pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais - IF Sudeste MG;




X. disciplinas optativas: conjunto de disciplinas relativas a um Curso que se
destinam a formacdo da cultura geral ou a complementar conhecimentos
especificos, determinado pelo respectivo Colegiado, no qual o discente deve cursar
um numero de carga horaria pré-determinada, de sua livre escolha;

XI. Libras: disciplina curricular obrigatéria nos cursos de formagao de professores
para o exercicio do magistério (cursos de licenciatura nas diferentes areas do
conhecimento, curso normal de nivel médio, curso Normal Superior, curso de
Pedagogia e curso de Educagdo Especial) e nos cursos de Fonoaudiologia. A
Libras devera ser ofertada obrigatoriamente como disciplina optativa para os
demais cursos de graduagao, sendo, neste caso, facultada sua inser¢cdo para
integralizagdo do curso, conforme estabelecido pelo decreto 5626/2005;

XII. disciplina isolada: qualquer disciplina integrante dos curriculos dos cursos
superiores de graduagao, cursada por aluno externo ou nao matriculado na matriz
do curso em que a mesma é ofertada;

XIll. pré-requisito: disciplina ou conjunto de disciplinas ou estagios em que o
discente deve lograr aprovagdo para obter o direito de matricula em outra(s)
disciplina(s), ou conjunto de disciplinas, ou estagios;

XIV. discente especial: discente matriculado especificamente em disciplinas
isoladas em cursos de graduacéao e pés-graduagao (conforme Regimento Geral);

XV. discente ouvinte: discente ndo matriculado, mas que frequenta as aulas de
determinada disciplina (devidamente autorizado pelo professor titular da mesma);

XVI. discente de convénio (intercambio/estrangeiro): discente oriundo de outro
campus ou instituicdes de ensino e/ou pesquisa conveniadas.

CAPITULO II
DOS CURSOS OFERECIDOS

Art. 2°. O Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais atende ao disposto na Lei n° 9394 de 20 de dezembro de 1996 — LDB — e
demais legislagbes educacionais vigentes.

Art. 3°. Atendendo as determinagbes governamentais e as necessidades sociais, o
IF Sudeste MG devera rever, periodicamente, sua oferta de ensino.

Paragrafo unico. Cabera ao Conselho Superior - CONSU — autorizar a implantagao
de novos cursos e/ou extinguir o(s) existente(s), observados os dispositivos legais
vigentes e o regulamento para criagdo de cursos de graduacgao.

Art. 4°. Os cursos de graduagao sao oferecidos nas modalidades de bacharelado,
licenciatura e tecnologia.

Paragrafo unico. A duragéo dos cursos é definida em horas/relégio, respeitados os
tempos minimos e maximos permitidos pelo Conselho Nacional de Educagao —
CNE.

Art. 5°. O IF Sudeste MG podera obter colaboracédo de outras Instituicdes para o
desenvolvimento de suas atividades académicas de ensino, pesquisa e extensao.

CAPITULO Il




Dos Curriculos dos Cursos de Graduagao e Programas Analiticos

Art. 6°. Na composicdo das matrizes curriculares dos cursos, assim como nas
definicbes relativas ao estagio curricular, levar-se-d0 em conta as determinagdes
legais fixadas em legislagao especifica, pelos 6rgaos competentes do Ministério da
Educacao e pelo Regimento Geral do IF Sudeste MG.

Art. 7°. As matrizes curriculares de cada curso deverao contemplar distribuicio de
carga horaria para disciplinas obrigatorias, disciplinas optativas, atividades
complementares, estagio, TCC (trabalho de conclusado de curso) e/ou monografia,
conforme caracteristicas e legislagao especifica de cada curso.

§ 1°. A oferta de disciplina optativa estara condicionada a existéncia de vagas e
disponibilidade de professor para leciona-la no periodo e ao niumero minimo de 5
(cinco) alunos matriculados, salvo casos avaliados pelo colegiado de curso.

§ 2°. A disciplina de Libras devera constar como disciplina curricular obrigatéria nos
cursos de formagdo de professores para o exercicio do magistério (cursos de
licenciatura nas diferentes areas do conhecimento, curso normal de nivel médio,
curso Normal Superior, curso de Pedagogia e curso de Educacgao Especial) e nos
cursos de Fonoaudiologia, devendo ser ofertada obrigatoriamente como disciplina
optativa para os demais cursos de graduagdo, sendo, neste caso, facultada sua
insercdo para integralizagdo do curso, conforme estabelecido pelo decreto
5626/2005.

Art. 8°. A matriz curricular de cada curso e/ou suas alteragdes serao propostas pelo
Nucleo Docente Estruturante (NDE), analisadas pelo Colegiado do Curso e
analisadas pela Coordenagao Geral de Graduagao, devendo ser aprovadas pelo
Conselho de campus.

§ 1°. As eventuais alteragdes nas matrizes curriculares serdo implantadas no inicio
de cada turma, respeitando um prazo minimo de 2 (dois) anos.

a) Em cursos implantados ha menos de 5 (cinco) anos as alteragdes poderao
ocorre de acordo com as necessidades.

§ 2°. E facultado ao discente solicitar mudanga para a matriz vigente, dentro do
mesmo curso, protocolando seu pedido na Secretaria de Graduacao, o qual sera
encaminhado ao coordenador de curso para analise.

Art. 9°. Os programas analiticos das disciplinas deveréao ser atualizados e entregues
até 7 (sete) dias apds o inicio de cada semestre letivo, em versdo impressa
assinada e em versdo digital a Coordenagao de Graduagao, que apods revisao 0s
encaminhara a Coordenagdo Geral de Assuntos e Registros Académicos e/ou
orgao equivalente.

§ 1°. O programa analitico da disciplina atualizado devera ser apresentado aos
discentes na primeira aula da disciplina.

§ 2°. O trabalho de elaboragéo e revisdo dos programas analiticos devera ser feito
pelos professores, sob a orientagcdo dos Coordenadores de Cursos e supervisdo da
Coordenacgao de Graduagao, levando-se em consideragao o Projeto Pedagdgico de
Curso, devendo conter:

| - curso, semestre, disciplina, codigo, carga horaria e pré-requisitos;




Il - periodo de execugao e nome do(s) professor (es);
[l - ementa;
IV - objetivos;

V - conteudo programatico discriminando a quantidade de aulas por conteudo,
separando as aulas tedricas e praticas, quando aplicavel;

VI - numero de horas e aulas previstas por semestre;

VIl - metodologia;

VIII - recursos didaticos;

IX - avaliacao;

X - bibliografia basica (minimo de 3) e complementar (minimo de 5).
CAPITULO IV

Do Regime Escolar

Art. 10. A ordenacao curricular devera ser estruturada em semestres.

Art. 11. A Instituicdo podera oferecer os Cursos de Graduacdo nos periodos
matutino, vespertino, noturno e integral, de segunda a sabado, de acordo com sua
estrutura e necessidade.

Art. 12. O ano letivo compreende dois periodos regulares de atividades
académicas, podendo ainda comportar um periodo especial.

§ 1°. Os periodos regulares tém duragdo minima de 100 (cem) dias de trabalho
escolar.

§ 2°. O periodo especial compreende disciplina de férias, periodo de verado, turma
especial, oferta extraordinaria de disciplina, tera duracao fixado pelo Calendario
Académico no qual sera ministrado o conteudo da disciplina, incluindo a aplicacao
das avaliagcbes eo exame final.

| - nenhum estudante podera matricular-se em mais de 2 (duas) disciplinas no
periodo especial;

Il - somente estudante de curso de graduacdo do IF Sudeste MG podera
candidatar-se a matricula em disciplinas oferecidas no periodo especial;

lIl - o periodo especial integrara o periodo letivo seguinte, em que o estudante vier a
se matricular, para fim de cémputo do coeficiente de rendimento académico;

IV - ndo sera concedido trancamento de matricula no periodo especial.
CAPITULO V
Da Selegao e do Ingresso

Art. 13. A seleg¢ao de candidatos para o ingresso nos semestres iniciais podera ser
realizada mediante Processo Seletivo e Classificacdo, ou qualquer outra forma que
o IF Sudeste MG venha a adotar, desde que em conformidade com a legislagao
vigente.




Art. 14. A(s) sistematica(s) de selecédo nos cursos oferecidos pelo IF Sudeste MG
sera(ao) dimensionada(s) a cada periodo letivo, sendo organizada e executada pela
Comissao Permanente de Processo Seletivo — COPESE.

CAPITULO VI
Da Matricula, Rematricula e Renovacao de Matricula

Art. 15. Para matricular-se em um dos cursos de graduacéo oferecidos pelo IF
Sudeste MG, o discente devera ter concluido o Ensino Médio ou equivalente e ter
sido aprovado e classificado em processo seletivo, nos termos do artigo 13 deste
regulamento.

Art. 16. A matricula, rematricula ou renovacado de matricula devera ser efetuada na
Secretaria de Graduagdao, em conformidade com o calendario académico do
campus.

§ 1°. O discente com direito a renovagcdo de matricula, que deixar de efetua-la
dentro dos prazos previstos, devera apresentar justificativa, mediante protocolo, na
Secretaria de Graduacdo, até dez dias uteis apos a data estabelecida, caso
contrario, tera sua matricula cancelada, conforme previsto no Regimento Geral da
instituicio.

§ 2°. O discente somente podera matricular-se numa disciplina se:

| - houver vaga;

Il - o horario n&o estiver em conflito com outra disciplina;

lIl - tiver sido aprovado nas disciplinas que sejam pré-requisitos, considerando a
matriz curricular do curso;

IV - em casos especiais, for concedida a quebra de pré-requisito, conforme Artigo
77.

§ 3°. O discente matriculado no primeiro periodo sera obrigado a cursar todas e
apenas as disciplinas previstas na matriz curricular do curso, no respectivo periodo,
salvo os casos de aproveitamento de disciplinas.

§ 4°. O discente somente podera matricular-se em no maximo 600 (seiscentas)
horas de carga horaria total para cada semestre.

§ 5°. Quando determinada disciplina, prevista na matriz curricular, ndo for oferecida
pela Instituigdo, por alteragado ou extingdo, o discente devera matricular-se em uma
disciplina equivalente, a critério da Coordenagdo do Curso e, caso nao haja
equivaléncia, a Instituicdo devera ofertar turma especial.

§ 6°. O aluno reprovado em disciplina optativa tera o resultado considerado no
calculo do coeficiente de rendimento académico.

§ 7°. O discente do IF Sudeste MG ndo matriculado em uma disciplina, mas que
frequenta as aulas como ouvinte, ndo podera realizar avaliagdes de qualquer
natureza, requerer aproveitamento ou exame de proficiéncia para a referida
disciplina.

CAPITULO VI

Das Vagas Remanescentes




Art.17. O numero de vagas remanescentes de cada curso sera calculado até 60
(sessenta) dias apds o inicio de cada periodo letivo, a partir do segundo periodo, e
correspondera as vagas geradas por: transferéncias e cancelamentos. As vagas,
previstas no edital de processo seletivo, ndo preenchidas e as vagas geradas por
desisténcia, referentes ao primeiro periodo, também caracterizam-se como vagas
remanescentes.

Art. 18. O edital contendo o numero de vagas remanescentes a serem preenchidas
e informacdes sobre a forma de preenchimento sera publicado semestralmente pela
Secretaria de Graduacao, de acordo com o calendario académico.

Paragrafo unico. As vagas remanescentes serdo ocupadas, observando-se os
critérios de selecdo de cada curso, aprovados pela Coordenacido de Graduacgao e
Coordenacao do Curso.

Art. 19. Como critério de desempate, as formas para preenchimento de vagas
remanescentes a partir do segundo periodo letivo s&o: transferéncia interna,
transferéncia externa e portador de diploma, nessa ordem de preferéncia.

Art. 20. As vagas geradas por mudanga de curso (transferéncia interna) serao
acrescidas ao quantitativo de vagas remanescentes dos respectivos cursos de
origem e serao preenchidas por candidatos aprovados no processo seletivo,
obedecendo-se a ordem de classificagdo, observando o artigo 19 deste
regulamento.

Art. 21. A aceitacdo de transferéncias de discentes regularmente matriculados de
instituicbes de ensino superior, estara condicionada:

| - ao atendimento do edital de preenchimento de vagas remanescentes;
Il - a disponibilidade de vagas;
[Il - ao cumprimento de no minimo 260 (duzentos e sessenta) horas do total da

carga horaria exigida, para integralizacdo do curso na Instituigdo de origem, desde
que aprovado nas disciplinas;

IV - afinidade entre as areas de concentragdo do curso de origem e do curso
pretendido, de acordo com a definicao da Capes;

V - arealizagao de processo de selegao, salvo nos casos previstos em lei.

Art. 22. Nao serao aceitas transferéncias para os periodos iniciais dos cursos
quando o ingresso a eles se der através de exames classificatérios, exceto nos
casos previstos em lei, devidamente caracterizados.

Art. 23. A aceitacdo de transferéncia de discentes oriundos de estabelecimentos
estrangeiros, inclusive aqueles amparados por acordos oficiais, dependera do
cumprimento, por parte do interessado, de todos os requisitos previstos em
regulamentacgao prépria e das normas constantes neste documento.

Art. 24. Os pedidos de transferéncia que apresentarem documentagao incompleta
serao automaticamente cancelados.

Art. 25. O ingresso como portador de diploma corresponde ao candidato que possui
diploma de graduagao devidamente registrado ou validado pelo MEC.

CAPITULO VIII




Do Aproveitamento de Disciplinas

Art. 26. E facultado ao discente solicitar o aproveitamento de disciplinas
correspondentes as disciplinas cursadas anteriormente ao ingresso no curso em
instituicdes de ensino superior;

ou as cursadas paralelamente em outras instituicdes credenciadas de ensino
superior, de acordo com o calendario académico do campus.

§ 1°. Para a verificagao de aproveitamento de disciplinas, a Instituicdo devera exigir,
para analise, o histérico escolar, bem como os programas desenvolvidos no
estabelecimento de origem, além de exame de proficiéncia no caso de disciplinas
cursadas paralelamente em outra instituicdo ou quando o colegiado de curso julgar
necessario.

§ 2°. O discente podera ser dispensado de cursar disciplinas optativas ou
obrigatérias que ja tenha cursado em outra Instituicgdo (ou em outro curso no IF
Sudeste MG), desde que os conteudos desenvolvidos e carga horaria sejam
equivalentes a, pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) da disciplina
pretendida.

§ 3° Poderao ser aproveitadas apenas disciplinas cursadas no mesmo nivel de
ensino.

§ 4°. O pedido de aproveitamento de disciplinas, protocolado na Secretaria de
Graduacéo, devera ser feito em formulario préprio, acompanhado de histérico
escolar e programas analiticos das disciplinas, obedecendo ao prazo previsto no
calendario académico.

§ 5°. A avaliacao e a aprovagao do aproveitamento de disciplina serao realizadas
pelo professor da mesma até 7 (sete) dias uteis apds o recebimento do pedido e
referendado pelo coordenador de curso. Caso o professor ndo cumpra o prazo
estabelecido, o coordenador de curso tera autonomia para avaliacdo e aprovacao.

§ 6° No caso de disciplinas cursadas em outra Instituicdo, s6 podera haver
aproveitamento de disciplinas se essas, no IF Sudeste MG, corresponderem, no
maximo, a 60% (sessenta por cento) da carga horaria para a conclusdo do curso
em que ingressou, § 7°. Se a disciplina a ser dispensada estiver sendo oferecida no
semestre correspondente ao da solicitacdo de dispensa, o discente devera
frequentar as aulas da disciplina a ser dispensada e realizar as atividades
académicas até o deferimento do pedido de aproveitamento.

Art. 27. O discente devidamente matriculado em um curso podera requerer exame
de proficiéncia em determinada disciplina do mesmo.

§ 1°. Para submeter-se ao exame de proficiéncia em determinada disciplina, o
requerente devera estar regularmente matriculado no curso e nao ter sido
reprovado na disciplina e nao ter tido o pedido de dispensa da disciplina indeferido.

§ 2°. A solicitagcdo de exame de proficiéncia ocorre na Secretaria de Graduagéo,
durante periodo previsto no calendario académico, em requerimento anexado de
prova documental que justifique seu pedido.




a) O aluno que requerer exame de proficiéncia devera comprovar, por meio de
documentos legais, 0 conhecimento prévio na area da disciplina, experiéncia
significativa de aprendizagem.

§ 3° Cabera ao colegiado de curso deferir ou ndo a solicitacdo de exame de
proficiéncia, respeitando o § 7° do Artigo 16 deste Regulamento.

§ 4°. A elaboragao, aplicacdo e correcdo das provas de proficiéncia sdo de
responsabilidade de uma Banca Examinadora Especial, designada pelo colegiado
do curso. O resultado do processo e respectivos documentos deverdo ser
entregues ao Registro Académico em até 40 (quarenta) dias apdés a data do
protocolo da solicitagdo de exame de proficiéncia, conforme paragrafo 2° deste
artigo.

§ 5°. O discente que conseguir no minimo 75% (setenta e cinco por cento) da nota
no exame de proficiéncia estara dispensado de cursar a disciplina correspondente,
caso contrario ndo podera solicitar outro exame de proficiéncia para a mesma
disciplina.

§ 6° No histérico devera constar a nota obtida pelo discente no exame de
proficiéncia.

§ 7°. Se a disciplina a ser dispensada estiver sendo oferecida no semestre
correspondente ao da solicitagdo de dispensa, o discente devera frequentar as

aulas da disciplina a ser dispensada e realizar as atividades académicas até o
deferimento do pedido de exame de proficiéncia.

CAPITULO IX
Do Discente em Regime Especial

Art. 28. O IF Sudeste MG aceitara matriculas de discentes ndo regulares, em
disciplinas isoladas, nos cursos de graduacéo, obedecidas as disposi¢cdes legais e
os regulamentos da Institui¢ao.

§ 1°. A matricula em disciplinas isoladas somente sera permitida a candidatos que
concluiram ou que estejam regularmente matriculados no ensino superior dessa e
de outras IES.

§ 2°. A matricula de discentes em regime especial em disciplinas isoladas sera
efetivada somente apds a matricula dos discentes regulares e oriundos de vagas
remanescentes, obedecido o limite maximo de vagas fixado.

§ 3°. Para efeito do disposto no item anterior, o levantamento das vagas em
disciplinas sera efetuado pela Secretaria de Graduacdo, depois de encerrado o
prazo para matricula, previsto no Calendario Académico.

§ 4°. O requerimento para matricula em disciplinas isoladas devera ser preenchido
e analisado na Secretaria de Graduacédo/Coordenador de Curso, respeitados os
prazos previstos no calendario académico, instruidos com a seguinte
documentacgao:

| - formulario préprio devidamente preenchido, indicando as disciplinas de interesse
do candidato;




Il - copia autenticada do diploma de graduagao ou declaragéo de vinculo académico
com a Instituicdo de origem;

[l - copia autenticada do historico escolar de graduacgao.

§ 5°. Sera dado ao discente especial o direito de aproveitamento de disciplinas
cursadas nesta ou em outra IES como pré-requisito, desde que seu conteudo seja
analisado e aprovado pela Coordenacao do Curso.

§ 6°. A Secretaria de Graduagao/Coordenador de Curso indeferira o pedido quando:

| - a Instituicdo de ensino superior de origem do candidato n&o for credenciada na
forma da lei;

Il - a documentacédo do candidato apresentar alguma irregularidade ou n&o estiver
completa;

[Il - n&o houver vaga nas disciplinas pretendidas.
IV — quando o aluno for reprovado em duas ou mais vezes em regime especial.

§ 7°. A inobservancia, pelo candidato, dos prazos fixados para a efetivacdo da
matricula implicara a perda da vaga e sera autorizado o remanejamento da mesma
para outro candidato, respeitada a ordem de entrada dos processos no IF Sudeste
MG.

§ 8°. O discente especial podera cursar até 3 (trés) disciplinas por periodo regular,
em, no maximo, 3 (trés) periodos letivos, sem obrigatoriedade de vinculagao a
qualquer curso, desde que nao haja impedimento, em funcdo de pré-requisitos
estabelecidos.

§ 9° O discente matriculado em disciplina isolada deve observar todos os
regulamentos do IF Sudeste MG.

§ 10. Ao discente concluinte de disciplina isolada o IF Sudeste MG expedira a
correspondente declaracdo de conclusdo, acompanhada dos conteudos
programaticos estudados.

§ 11. A declaragao de conclusédo de disciplina isolada ndo da ao discente especial o
direito de reivindicar qualquer vinculo ao curso a que a disciplina pertence,
ressalvadas as condi¢des previstas nos capitulos V (da Selegao e Ingresso) e VIl
(das Vagas Remanescentes) do presente Regulamento, em que podera aproveitar
a disciplina cursada.

CAPITULO X
Do Trancamento, da Suspensao Temporaria e do Cancelamento de Matricula

Art. 29. O trancamento de curso devera ser feito mediante requerimento dirigido a
Secretaria de Graduacéo.

§ 1°. O trancamento de curso devera ser requerido pelo proprio discente ou por seu
representante legal, em qualquer data do periodo letivo.

§ 2°. O trancamento de curso so tera validade por um semestre, devendo o discente
refazer sua matricula na época prevista no Calendario Académico.

§ 3°. O discente s6 podera trancar o curso por dois semestres letivos consecutivos
ou alternados em todo o curso.




Art. 30. Sera permitido o trancamento de até 3 (trés) disciplinas por semestre,
mediante requerimento dirigido a Secretaria de Graduacéo.

§ 1°. O trancamento da mesma disciplina sera concedido, no maximo, 02 (duas)
vezes ao longo do curso.

§ 2°. O pedido de trancamento de disciplina sera apresentado em data prevista no
calendario académico.

Art. 31. A suspensado temporaria da matricula devera ser feita mediante
requerimento dirigido a Secretaria de Graduacao.

Paragrafo unico. A suspensdo temporaria da matricula devera ser requerida pelo
préprio discente ou por seu representante legal, em qualquer data do periodo letivo
desde que devidamente justificado, conforme Regimento Geral do IF Sudeste MG.

Art. 32. O cancelamento da matricula no curso podera ocorrer:

| - mediante requerimento do discente ou do seu representante legal dirigido a
Secretaria de Graduacao;

Il - por oficio, ordinariamente emitido pelo Registro Académico e assinado pelo
Diretor de Ensino ou equivalente, quando o discente regularmente matriculado
apresentar coeficiente de rendimento académico acumulado inferior a 50%
(cinquenta por cento) por trés semestres

letivos consecutivos para cursos de até 3 (trés) anos de periodo minimo de
integralizacao e 4 (quatro) semestres letivos consecutivos para os demais cursos;

lIl - oficio, extraordinariamente emitido pelo Registro Académico e assinado pelo
Diretor de Ensino ou equivalente, quando o discente cometer irregularidade ou
infracdo disciplinar apurada em sindicancia designada pelo Diretor Geral para esta
finalidade, nos seguintes casos:

a) apresentar para matricula documento falso ou falsificado;

b) portar arma branca ou de fogo dentro da Instituicdo ou em viagens e eventos
organizados pela mesma;

c) atentar contra a integridade fisica ou moral de qualquer pessoa dentro da
Instituicdo ou em viagens e eventos organizados pela mesma;

d) fazer ameacga grave contra a integridade fisica de qualquer pessoa dentro da
Instituicdo ou em viagens e eventos organizados pela mesma;

e) portar, fazer uso ou oferecer a outrem substancias narcoticas dentro da
Instituicdo ou em viagens e eventos organizados pela mesma;

f) participar de atos, conhecidos como trote, que atentem contra a integridade fisica
e/ou moral dos discentes, dentro da Institui¢ao.

g) praticar roubo ou furto dentro da Instituicdo ou em viagens e eventos organizados
pela mesma;

h) realizar atos de depredacao dos bens do IF Sudeste MG ou de seus servidores
dentro da Instituicdo ou em viagens e eventos organizados pela mesma.

IV - quando o discente ndo efetivar renovagao da matricula na data prevista.




V - quando o discente for reprovado em todas as disciplinas do primeiro periodo do
curso.

§ 1°. Antes de ter sua matricula cancelada pelos motivos previstos neste artigo o
discente devera ser comunicado da possibilidade de cancelamento com a devida
motivacgao.

§ 2° O discente tera garantia do contraditorio e da ampla defesa, devendo ser
notificado do prazo e da possibilidade de juntada de documentos e alegagdes que
julgar necessarias a sua defesa.

§ 3°. Apds julgamento e decisao da autoridade competente, devera ser concedido o
direito a interposicao de recursos, antes da decisao final.

§ 4°. O discente desligado da Instituicdo pelos motivos previstos neste artigo,
somente tera direito ao retorno pelo ingresso através de processo seletivo,
excetuando-se os casos descritos no inciso lll, o qual ficara permanentemente
desligado da Instituigdo.

CAPITULO XI
DA VERIFICAGCAO DO RENDIMENTO ACADEMICO E DA PROMOGAQ

Art. 33. O registro do rendimento académico dos discentes compreendera a
apuracao da assiduidade e a avaliagdo do rendimento em todos os componentes
curriculares cursados nesta Instituicao.

§ 1°. O professor devera registrar diariamente o conteudo desenvolvido nas aulas e
a frequéncia dos discentes através do diario de classe ou qualquer outro
instrumento de registro adotado.

§ 2°. Os professores deverao entregar o Diario de Classe corretamente preenchido
com conteudos, notas, faltas e horas/aula ministradas na Coordenagao
Pedagdgica/Secretaria de Graduacdo, dentro do prazo previsto no Calendario
Académico.

Art. 34. Deverao ser aplicadas no minimo trés (3) avaliagdes por disciplina.

§ 1°. Os critérios e valores de avaliagdo adotados pelo professor deverdao ser
explicitados no programa analitico e apresentados aos discentes no inicio do
periodo letivo;

§ 2° Os discentes terdo direito a vista de prova, cabendo apds a divulgagao do
resultado da mesma, e num prazo maximo de 02 (dois) dias uteis, pedido de
revisdo de nota, junto a Secretaria de Graduagdo, desde que devidamente
fundamentado;

§ 3°. O professor devera registrar as notas de todas as avaliagbes e, ao final do
periodo regular, o somatério das notas e de faltas para cada disciplina.

§ 4°. O resultado final das avaliagbes sera expresso em notas graduadas de zero
(0) a cem (100) pontos, em numeros inteiros.

Art. 35. Sera concedida segunda chamada da avaliagdo, com o mesmo conteudo,
ao discente que deixar de ser avaliado por auséncia, nos casos de doenca, luto,
matrimdnio, convocacgao para atividades esportivas institucionais, civicas, juridicas,




impedimentos por motivos religiosos e atividades em eventos institucionais de
ensino, pesquisa e extensdo, desde que haja comunicagao por escrito a institui¢ao.

§ 1°. A solicitacdo para prova de segunda chamada devera ser feita pelo discente
ou pais/responsaveis de discente menor de 18 anos, mediante requerimento
formalizado na Secretaria de Graduagado, juntamente com o documento que
justifique a auséncia nos casos supracitados, até 5 (cinco) dias uteis apos a data da
avaliacao perdida ou do prazo 16 estabelecido pelo atestado.

§ 2°. Tera direito ao tratamento excepcional, através de exercicios domiciliares com
acompanhamento da instituicdo de ensino, como compensacdo da auséncia as
aulas, os alunos portadores de afecc¢des, de acordo com o Decreto- lei n° 1.044/69.
O atestado médico devera conter a CID e o tempo necessario para o afastamento
(conforme regulamento especifico).

§ 3°. Tera direito ao regime de exercicios domiciliares a estudante em estado de
gravidez a partir do 8° (oitavo) més de gestagdo e durante 3 (trés) meses, de
acordo com a Lei n° 6.202/75, o que sera comprovado por atestado médico
apresentado a instituicao de ensino (conforme regulamento especifico).

§ 4°. Para o tratamento excepcional e exercicios domiciliares o estudante devera
preencher o requerimento até 5 (cinco) dias uteis contados a partir do inicio do
impedimento (conforme regulamento especifico).

Art. 36. A frequéncia as aulas e a demais atividades académicas sera obrigatoria.

Paragrafo unico. Serdo aceitos pedidos de abono de faltas nos casos listados
abaixo, sendo protocolados diretamente na Secretaria de Graduagéo e computados
pela mesma:

| — alunos reservistas, de acordo com o Decreto-lei n® 715/69, que assegura o
abono de faltas para todo convocado matriculado em Orgdo de Formacdo de
Reserva ou reservista que seja obrigado a faltar a suas atividades civis por forgca de
exercicio ou manobra, exercicio de apresentacdo das reservas ou cerimobnias
civicas;

Il — oficial ou Aspirante-a-Oficial da Reserva, convocado para o servigo ativo, de
acordo com o Decreto N° 85.587/80;

[l — aluno com representagcdo que tenha participado de reunidées da Comissao
Nacional de Avaliagdo da Educagao Superior — CONAES — em horario coincidente
com as atividades académicas.

Art. 37. Sera aprovado na disciplina o discente que, atendidas a exigéncia minima
de 75% (setenta por cento) de frequéncia, obtiver, no conjunto das avaliagbes ao
longo do periodo letivo, nota igual ou superior a 60 (sessenta).

Art. 38. Sera facultada outra avaliacao na disciplina (exame final), envolvendo todo
o conteudo programatico, ao discente que, no conjunto das avaliagdes ao longo do
periodo letivo, obtiver nota igual ou superior a 40 (quarenta) e inferior a 60
(sessenta), a ser realizada no prazo previsto no Calendario Escolar.

Art. 39. Para efeito de aprovagao ou reprovagao nos cursos de graduagao serao
aplicados critérios abaixo:




| - estara APROVADO o discente que obtiver nota da disciplina (ND) maior ou igual
a 60 (sessenta) e frequéncia (F) igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento).

Il - estara REPROVADO o discente que obtiver nota da disciplina (ND) inferior a 40
(quarenta) ou frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco por cento).

lIl - sera facultada submissdo ao EXAME FINAL, ao discente que obtiver nota da
disciplina (ND) inferior a 60 (sessenta) e maior ou igual a 40 (quarenta) e frequéncia
(F) igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento).

IV - o discente que se submeter ao exame final sera considerado aprovado caso
obtenha nota minima de 60% (sessenta por cento).

Paragrafo unico. Para o discente que nao for aprovado no exame final, a nota a ser
registrada sera aquela obtida na disciplina antes da realizagdo desse exame (ND).
Se for aprovado, a nota final consistira em exatamente 60% (sessenta por cento) do
valor do exame.

Art. 40. O coeficiente de rendimento académico tem por finalidade principal
acompanhar o Rendimento Académico do discente e € calculado a partir de todas
as disciplinas cursadas (aprovadas ou ndo) pelo aluno durante o curso, sendo
definido pela férmula que segue:

> CH % N

> CH

CR: Coeficiente de rendimento académico

K=

em que:

CH: Carga horaria da disciplina
N: Nota da disciplina

Art. 41. O tempo maximo para conclusdo do curso, contados a partir da data de
ingresso no primeiro periodo, estara definido no Projeto Pedagdgico do Curso, ndo
devendo ultrapassar o limite do dobro do tempo de integralizac&o previsto na matriz
curricular.

§1° Serdao computados, para efeito de contagem do tempo maximo de
integralizacao curricular, §2° Nao serdo computados, para efeito de contagem do
tempo maximo de integralizacdo, os periodos de suspensdo temporaria de
matricula.

CAPITULO Xll

Do Estagio Curricular, Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e Atividades
Complementares

Art. 42. O estagio curricular, TCC e atividades complementares, quando parte
integrante da Matriz Curricular, serdo regulamentados pelo Projeto Pedagdgico do
Curso.




Art. 43. O prazo maximo para a conclusao do estagio curricular, TCC e atividades
complementares, quando obrigatorios, sera coincidente com o prazo maximo de
conclusao do curso.

Art. 44. O resultado final do discente no estagio curricular, no TCC e nas atividades
complementares podera ser representado por simbolos, quando n&o constar como
disciplina na matriz curricular do curso. O simbolo “S” representa Desempenho
Satisfatério e “N” Desempenho Nao-Satisfatério.

CAPITULO XIII
Da Mudanca de Curso

Art. 45. O discente do IF Sudeste MG podera mudar de curso na propria Instituicao,
findo o segundo periodo regular do curso em que estiver matriculado, observadas
as normas para preenchimento de vagas remanescentes.

Paragrafo unico. A mudanca de curso sera concedida apenas uma vez ao discente.
CAPITULO XIV
Dos Diplomas e Histoérico Académico

Art. 46. O IF Sudeste MG expedira diploma de graduacgao (tecnologia, bacharelado
ou licenciatura) aos que concluirem com aprovagao toda a matriz curricular do
curso, de acordo com a legislagao vigente.

Art. 47. O histérico académico € um documento oficial emitido pelo IF Sudeste MG
ao graduado, no qual constarao as disciplinas em que o discente obtiver aprovagéo,
aproveitamento ou dispensa, suas respectivas cargas horarias, o periodo em que
foram cursadas, aproveitadas ou dispensadas e a média final.

Paragrafo unico. A Instituicao tem até 30 (trinta) dias para a expedi¢cao do histérico
escolar para académico, apos a solicitagdo do mesmo.

CAPITULO XV
Do NDE

Art. 48. O Nucleo Docente Estruturante — NDE — é o érgao consultivo, responsavel
pela concepcao do Projeto Pedagdgico de cada Curso, e tem por finalidade a
implantag&o, a implementacéo, a atualizagdo e a complementagdo do mesmo.

Art. 49. Sao atribuigdes do NDE:
| - elaborar e atualizar periodicamente o Projeto Pedagdgico do curso;
Il - estabelecer o perfil profissional do egresso do curso;

[l - conduzir os trabalhos de reestruturagdo curricular sempre que necessario e
encaminha-los

para aprovacao no Colegiado de Curso, zelando pelo cumprimento das Diretrizes
Curriculares Nacionais para os Cursos de Graduacao;

IV - promover a integragao horizontal (disciplinas do mesmo periodo) e vertical
(disciplinas de periodos distintos) do curso;

V - indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e
extensdo, oriundas de necessidades da graduacio, de exigéncias do mercado de




trabalho e afinadas com as politicas publicas relativas a area de conhecimento do
Curso;

VI - detectar necessidades do curso e buscar solugdes para atendimento pleno do
Projeto Pedagdgico.

Art. 50. O NDE sera constituido pelo Coordenador e, pelo menos, cinco docentes
do Curso;

Art. 51. A indicagdo dos representantes docentes do NDE sera feita pelo
coordenador do curso, com mandato de 1 (um) ano, permitida recondugéo por
tempo indeterminado, observando a renovagéo parcial de seus integrantes.

§ 1°. No caso de curso a ser implantado, a indicagao dos representantes docentes
do NDE sera feita pelo Departamento de Ensino do campus, mediante portaria.

§ 2° A nomeacgdo dos representantes do NDE dar-se-a por meio de portaria
institucional.

Art. 52. Os docentes representantes do NDE deverao possuir titulagdo académica
obtida em programas de péds-graduagcao devidamente reconhecidos e/ou
revalidados. Pelo menos 60% (sessenta por cento) dos representantes deverao
possuir curso de pos-graduagao stricto sensu e, destes, preferencialmente 60%
(sessenta por cento), possuir titulo de Doutor.

Paragrafo unico. Para a composicdo do NDE de cursos de tecnologia, deve-se,
preferencialmente, levar em conta a experiéncia profissional relevante dos
docentes, no eixo tecnoldgico do curso, fora do magistério, de pelo menos dois
anos.

Art. 53. O percentual de docentes que compdem o NDE com formacgao académica
na area do curso deve ser preferencialmente, pelo menos 60% (sessenta por
cento).

Art. 54. Pelo menos 40% (quarenta por cento) dos docentes designados para o
NDE deverao ser contratados em regime de horario integral.

Art. 55. A Presidéncia do NDE sera exercida pelo Coordenador de Curso.

Paragrafo unico. Nas reunides, o Coordenador de Curso sera substituido, em suas
faltas ou impedimentos eventuais, pelo Vice-coordenador do curso.

Art. 56. Compete ao Presidente do NDE:

| - convocar e presidir as reunides, com direito a voto, inclusive o de qualidade;
Il - representar o NDE junto aos 6rgaos da institui¢ao;

[Il - encaminhar as deliberagdes do NDE aos 6rgaos competentes;

IV - designar relator ou comissao para estudo de matéria a ser decidida pelo NDE e
um representante do corpo docente para secretariar e lavrar as atas.

Art. 57. O NDE reunir-se-a, ordinariamente, por convocagao de iniciativa do seu
Presidente, 1 (uma) vez por semestre e, extraordinariamente, sempre que
convocado pelo Presidente ou pela maioria de seus membros titulares.

Art. 58. As decisbes do NDE serdo tomadas por maioria simples de votos, com
base no numero de presentes.




CAPITULO XVI
Do Colegiado

Art. 59. Os Colegiados dos Cursos de Graduagao do IF Sudeste MG sao 6rgaos
responsaveis pela supervisdo das atividades didaticas, pelo acompanhamento do
desempenho docente e pela deliberacdo de assuntos referentes aos discentes do
curso, dentro da Instituigao.

Art. 60. O Colegiado € composto pelos seguintes membros:

| - 4 (quatro) representantes docentes, eleitos por seus pares, assim entendidos os
docentes que ministram disciplinas do Curso afeto a cada Colegiado, com mandato
de 02 (dois) anos, permitida recondugao;

Il - dois representantes discentes, eleitos por seus pares, dentre os discentes do
curso com mandato de 01 (um) ano, permitida reconducgao;

[l - o Coordenador de Curso;
IV - o0 Vice-coordenador de curso ou equivalente.
§ 1°. Devera haver dois suplentes para as categorias | e .

§ 2° Se julgar conveniente, o coordenador do curso podera substituir um
representante docente por um representante técnico-administrativo na composi¢ao
do colegiado do curso;

§ 3° Na eleicdao do Colegiado do Curso, nao terdo direito a voto os docentes
substitutos e os temporarios.

Art. 61. O Colegiado ¢é presidido pelo Coordenador do Curso.

Paragrafo unico. Nas reuniées de colegiado, o Coordenador de Curso devera ser
substituido, em suas faltas ou impedimentos eventuais, pelo Vice-coordenador ou
equivalente.

Art. 62. Sao atribuicées do Colegiado do Curso:

| - avaliar e deliberar a respeito do projeto pedagodgico do curso e suas alteragdes,
conforme sugestdes do NDE;

Il - deliberar sobre as normas de integralizagcdo e funcionamento do curso,
respeitando o estabelecido pela legislagao vigente;

[Il - deliberar sobre os pedidos de prorrogag¢ao de prazo para conclusao de curso,
pedidos de dispensa de pré-requisitos, aproveitamento de disciplinas e de exame
de proficiéncia, protocolos de trabalhos de conclusao de curso;

IV - deliberar, mediante recurso, sobre decisdes do Presidente do Colegiado do
Curso.

Art. 63. Sao atribuicdes do Presidente do Colegiado
| - convocar e presidir as reunides, com direito a voto, inclusive o de qualidade;
Il - representar o Colegiado junto aos 6rgaos do IF Sudeste MG;

lIl - executar as deliberagdes do Colegiado;




IV - designar relator ou comissao para estudo de matéria a ser decidida pelo
Colegiado;

V - decidir, ad referendum, em caso de urgéncia, sobre matéria de competéncia do
Colegiado.

Art. 64. O Colegiado do Curso reunir-se-a, ordinariamente, por convocagao de
iniciativa do seu Presidente ou atendendo ao pedido de pelo menos 1/3 (um tergo)
dos seus membros.

§ 1°. As reunides extraordinarias serdo convocadas com antecedéncia minima de
48 (quarenta e oito) horas, mencionando-se a pauta.

§ 2°. Em caso de urgéncia ou excepcionalidade, o prazo de convocagéao previsto no
paragrafo anterior podera ser reduzido e a indicagdo de pauta, omitida,
justificando-se a medida no inicio da reuniao.

CAPITULO XVII
Da Coordenacao de Curso

Art. 65. O Coordenador e Vice-coordenador de curso ou equivalente serao eleitos
pelos docentes efetivos que ministraram disciplinas do Curso nos ultimos dois anos
e discentes regularmente matriculados no curso, respeitadas as chapas
apresentadas.

§ 1°. Caso nédo haja candidatura, o Coordenador e o Vice-coordenador serao
indicados pela Diregcao e/ou Coordenacgao de Ensino correspondente.

§ 2°. O prazo de mandato para o coordenador de curso sera de 2 (dois) anos,
permitida a recondug&o por mais um mandato elegivel.

§ 3°. O Coordenador e o Vice-coordenador de Curso deverdo ser docentes com
formagédo em area correspondente as finalidades e aos objetivos do curso.

§ 4°. Na auséncia do coordenador de curso o mesmo sera substituido pelo
Vice-coordenador ou equivalente.

§ 5° Os votos dos segmentos, docentes e discentes, terdo pesos distintos, 25%
para os discentes e 75% para os docentes em relacdo aos possiveis votantes de
cada segmento.

Art. 66. Compete ao Coordenador de Curso:

| - encaminhar aos docentes, as normas e diretrizes do Colegiado de Curso a serem
obedecidas com respeito a coordenacgao didatica do Curso;

Il - acompanhar a execugdo do curriculo, avaliando, controlando e verificando as
relagbes entre as diversas disciplinas, orientando e propondo a outros Orgaos de
Coordenacao de ensino, as medidas cabiveis;

[Il - orientar os discentes quanto aos direitos e deveres académicos;

IV - participar junto a Coordenagao de Graduacgado e Chefia de Departamento ou
orgao equivalente, da elaboragdo, da programagédo académica, do calendario
escolar e do horario das aulas; compatibilizando-os com a lista de oferta de
disciplinas;




V - assessorar 0os 6rgaos competentes em assuntos de administragédo académica,
referente ao Curso;

VI - acompanhar a matricula dos discentes de seu curso, em colaboragdo com o
orgao responsavel pela matricula;

VIl - assessorar a Coordenagao de Graduacdo ou 6rgao equivalente no processo
de preenchimento de vagas remanescentes;

VIl - assessorar os docentes, na execugao das diretrizes e normas emitidas pelo
Colegiado de Curso;

IX - coordenar, junto ao NDE, a elaboragao do Projeto Pedagdgico do Curso, bem
como sua atualizagdo, garantindo o envolvimento dos docentes, discentes,
egressos do curso e, ainda, das entidades ligadas as atividades profissionais;

X - apresentar sugestdes a Coordenagao de Graduacgao e Chefia de Departamento
ou 6rgao equivalente sobre assuntos de sua natureza que tenham por finalidade a
melhoria do ensino, das relagdes entre comunidades envolvidas, do aprimoramento
das normas pertinentes e outras de interesse comum.

CAPITULO XVIlI
Da Colacao de Grau

Art. 67. Participara da solenidade e recebera a outorga do grau apenas o discente
habilitado para esse fim.

Paragrafo unico. Ndo colara grau o discente em condigbes irregulares nos
seguintes itens:

| - matriz curricular do curso;
Il - documentagao académica.

Art. 68. A colacdo de grau € obrigatoria para a emissao e registro do diploma e
devera ser requerida pelo discente na Secretaria de Graduacdo, conforme o
calendario académico em vigor. Em nenhuma hipdtese a colagdo de grau é
dispensada.

Art. 69. A cerimbnia de colagdo de grau € um ato da Instituicdo que pode ser
realizada:

| - em ato solene, com veste talar e na presenga do Reitor, do Diretor Geral do
campus e demais autoridades presentes, em local publico;

Il - no gabinete do Diretor Geral nos casos em que o formando, apresentar motivo
justificavel.

§ 1°. A data de colagdo de grau de gabinete sera informada através de edital
proprio.

§ 2°. O pedido de colacédo de grau de gabinete far-se-a mediante requerimento a
Secretaria de Graduacdo e serdo aceitos pedidos, devidamente comprovados,
pelos seguintes motivos:

| - problema de saude;




Il - doenca de carater infectocontagiosa, mediante atestado médico reconhecido na
forma da lei, constando o Cédigo Internacional de Doengas (CID);

[l - ter sido vitima de acgao involuntaria provocada por terceiros;

IV - manobras ou exercicios militares comprovados por documento da respectiva
unidade militar;

V - luto por parentes em linha reta (pais, avos, filhos e netos), colaterais até o
segundo grau (irmaos e tios), cdnjuge ou companheiro (a), mediante respectivo
atestado de obito;

VI - convocagao, coincidente em horario, para depoimento judicial ou policial, ou
para eleicdes em entidades oficiais, devidamente comprovada por declaragao da
autoridade competente;

VII - outros, devidamente analisados pela Coordenagao de Graduagao.

Art. 70. O Reitor podera delegar a Presidéncia da Sessao de colagao de grau a
outra autoridade,

sempre observando a hierarquia administrativa e académica.

Art. 71. A solenidade de colagédo de grau sera registrada em ata lavrada em livro
proprio pela Secretaria de Graduacgao.

Paragrafo unico. A ata referente a colagao de grau de gabinete devera ser assinada
pelos formandos, sendo esta uma condi¢ao imprescindivel para receber o diploma.

Art. 72. Compete a Diregao de Ensino ou Diregéo correspondente, com anuéncia do
Diretor Geral, propor as datas e autorizar a realizagao das ceriménias de colagao de
grau.

Art. 73. O roteiro para a cerimdnia solene de colagao de grau é de responsabilidade
da Instituicdo, devendo seguir as seguintes partes:

| - inicio da solenidade (Mestre de cerimdnia);

Il - composi¢cao minima da mesa diretiva, que vira assim nominada:
a) Reitor (ou representante);

b) Diretor Geral (ou representante);

c) Diretor de Ensino ou equivalente (ou representante);

d) Coordenador de Graduagao (ou representante);

e) Patrono;

f) Paraninfo (s).

lIl - entrada dos homenageados para ocupar seus lugares (opcional, pois poderao
ja estar acomodados em seus lugares antes de iniciar a ceriménia);

IV - entrada dos formandos;
V - abertura da sessao solene, proferida pelo presidente da mesa;
VI - execugao do hino nacional,

VIl - prestagao do juramento;




VIII - outorga de grau;

IX - discurso do orador;

X - discurso do Patrono;

XI - discurso do (s) Paraninfo (s), sendo facultativo;

XII - homenagem ao (s) académico (s) destaque do (s) curso (s);

Xl - discurso e encerramento da solenidade, proferida pelo Presidente da mesa.
Art. 74. Pessoas que poderédo ser homenageados pelas turmas:

| - um Patrono, Unico para todos os cursos ou turmas, que devera compor a mesa;
Il - um Paraninfo para cada curso, que devera(ao) compor a mesa;

[l - um Nome de Turma para cada curso ou turma, que permanecera(ao) em
lugares reservados;

IV - colaboradores da Instituicdo, os quais permanecerao em lugares reservados;

- Patrono: sugere-se que o Patrono seja alguém de repercusséo local, regional,
estadual ou nacional e que de preferéncia tenha alguma relagdo com o curso ou
com a Instituicdo. A escolha deve ser feita pelos formandos, por unanimidade ou
eleigao direta.

- Paraninfo: em geral € um professor ou profissional da area, que mantém prestigio
incondicional junto a turma. A escolha deve ser feita pelos formandos, por
unanimidade ou eleicao direta.

- Nome de Turma: colaborador da Instituicido. A escolha deve ser feita pelos
formandos de cada curso, por unanimidade ou elei¢ao direta.

- Colaboradores da Instituicdo: dois docentes e dois técnico-administrativos que
meregam o reconhecimento e gratiddo da turma como um todo. A escolha deve ser
feita pelos formandos de cada curso, por unanimidade ou elei¢cao direta.

- Académico destaque: é o discente que possuir o maior coeficiente de rendimento
académico acumulado durante seu curso.

CAPITULO XIX
Do Mérito Estudantil

Art. 75. O Instituto Federal podera conceder o Titulo de Mérito Estudantil aos
concluintes de cada curso que se destacaram em atividades académicas e
extracurriculares, indicados pelos colegiados de cursos e homologados pelo
Conselho de campus, segundo recomendacgao aprovada pelo Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao (conforme Regimento Geral).

CAPITULO XX
Das Disposicoes Gerais

Art. 76. Nao sera permitida a matricula simultdnea em dois ou mais cursos de
graduacao oferecidos pelo IF Sudeste MG.

Art. 77. Para possibilitar a formatura do discente, nos dois ultimos periodos do curso
podera ser eliminado o pré-requisito de até 2 (duas) disciplinas durante o curso, ndo




podendo solicitar mais de uma vez para a mesma disciplina, condicionada a
anuéncia do Colegiado do Curso.

Paragrafo unico. O pedido de dispensa de pré-requisito pelo formando devera ser
realizado na Secretaria de Graduagao, obedecendo ao prazo previsto no calendario
académico.

Art. 78. O discente que tiver seu requerimento indeferido, em qualquer instancia no
cumprimento ao que determina o regulamento tera direito a recurso, com indicagao
do motivo e solicitagdo dentro do prazo estimulado pela institui¢cao.

Art. 79. O aluno podera solicitar transferéncia a qualquer tempo, preenchendo
formulario fornecido pelo setor de Registros Académicos.

Art. 80. As orientagdes procedimentais e comportamentais referentes aos discentes
encontram-se no Manual do Aluno e no Cédigo Disciplinar Discente.

Art. 81. Nos cursos presenciais do IF Sudeste MG, é obrigatoria a frequéncia de
alunos e professores, de acordo com o Art. 47, § 3°, da Lei 9394/96.

Art. 82. Os casos omissos ou excepcionais serdao apreciados e julgados pelo 6rgao
colegiado maximo de cada campus.

Art. 83. Este regulamento entra em vigor a partir de sua publicagao.
Juiz de Fora, 21 de fevereiro de 2013.

Atualizagbes vocabular e técnica pelo Férum de Graduacédo, referendado pelo
Comité de Ensino, em 11 de novembro de 2014.

REGULAMENTO DE MONITORIA DO IF SUDESTE MG

REGULAMENTO DO PROGRAMA DE MONITORIA
Regulamento do Programa de Monitoria, apreciado Comité de Ensino.
Resolugdo CEPE N° 02/2015, de 16 de margo de 2015.

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADES DO PROGRAMA

Art. 1° - Entende-se por Monitoria a realizacido de acbes de assisténcia a aulas ou a
atividades em auxilio ao professor com a finalidade de aprimoramento do processo de
ensino-aprendizagem nos cursos técnicos, de graduacdo e poés-graduacéo, bem como a
reducao dos indices de repeténcia e evasao do IF Sudeste MG.

Art. 2° - Caracteriza a Monitoria o projeto que tem por objetivo proporcionar aos estudantes
a participacdo em projeto académico de ensino, fomentando a articulacdo entre teoria e




pratica, com o objetivo de despertar neles o interesse pela docéncia e estimular a
cooperacao entre discentes e docentes nas atividades de ensino.

Art. 3° - O Programa de Monitoria, vinculado a Diretoria de Ensino, é destinado a
estudantes regularmente matriculados nos cursos técnicos, de graduacgao e pds-graduacao
do IF Sudeste MG, orientados por docentes de acordo com o perfil descrito nesse
Regulamento.

Art. 4° - O monitor tera seu trabalho acompanhado por professor(es) orientador(es)
responsavel(eis) pela disciplina ou conjunto de disciplinas.

Paragrafo unico: Nao poderdo ser orientadores de projetos de monitoria, professores que
nao sejam responsaveis por disciplina, objeto da monitoria.

Art. 5° - A participagdo no Programa de Monitoria sera validada apés realizagcao da selegao
de bolsista pelo professor orientador e apresentagdo do Termo de Compromisso (Cf. Anexo
1), que definira as responsabilidades do aluno e do orientador.

Paragrafo Unico — O Termo de Compromisso sera firmado entre o estudante e o campus do
Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais, em que o estudante esta matriculado.

CAPITULO I
DA SELEGAO DOS PROJETOS

Art. 6° - O Docente do quadro permanente do IF Sudeste MG, para se candidatar ao
Programa de Monitoria, devera apresentar projeto, conforme modelo, e dentro do prazo
definidos pela Diretoria de Ensino.

§ 1° - Projetos fora do modelo (Cf. Anexo Il) definido pela Diretoria de Ensino n&o seréo
avaliados.

§ 2° - O Docente que nao pertencer ao quadro permanente do IF do Sudeste de Minas
Gerais podera apresentar projeto, desde que o coordenador do curso seja co-orientador do
projeto.

Art. 7° - Os projetos serao avaliados por um comité ad hoc, designado pela Diretoria de
Ensino, composto pelos coordenadores de ensino (técnico ou graduagéo), ou equivalente,
por representantes de areas ou nucleos do conhecimento e pelos Chefes de
Departamentos, ou 6rgaos equivalentes.

Paragrafo unico: O comité ad hoc sera presidido pelo Coordenador de ensino (técnico ou
graduacgao), ou equivalente.

Art. 8° — O Comité ad hoc encaminhara os resultados a Diretoria de Ensino, conforme

critérios descritos no Edital, para divulgagao.

CAPITULO IlI
DA DISTRIBUIGAO DE BOLSAS




Art. 9° — O numero de bolsas de Monitoria sera fixado anualmente pela Diretoria de Ensino,
de acordo com as dotagdes orgcamentarias e respeitando as restricbes orcamentarias.

Art. 10 - A bolsa tem carater transitério, € isenta de imposto de renda, ndo gera vinculo
empregaticio e n&o pode ser acumulada com atividades remuneradas de qualquer
natureza, exceto apoio estudantil (incluindo bolsas de outros programas ou outras
instituicdes).

Art. 11 - E vedada a divisdo da mensalidade de uma bolsa entre dois ou mais estudantes.
CAPITULO IV
DA INSCRI(;AO DE PROJETOS DE MONITORIA

Art. 12 — A inscricdo no Programa de Monitoria se dara por meio de apresentagao de
projeto, pelo professor responsavel pela disciplina ou conjunto de disciplinas, em
consonancia com o plano de curso e 0s objetivos do Programa de Monitoria, de acordo o
Edital.

CAPITULO V
DA AVALIACAO E DO ACOMPANHAMENTO DOS PROJETOS DE MONITORIA

Art. 13 — Ao final do periodo de execugdo do projeto, o orientador devera apresentar a
chefia imediata, um relatério das acdes desenvolvidas.

Art. 14 — Ao final do periodo da bolsa, o aluno devera apresentar ao professor orientador
um relatério das atividades do projeto.

CAPITULO VI
DO REGIME DE PARTICIPACAO

Art. 15 — O regime de participagdo do monitor € de 10 ou 20 horas semanais de atividades,
para projetos de cursos de graduagao e de pés-graduagao, conforme definicdo no Edital de
Selecao; e de 10 horas semanais, para projetos de cursos técnicos de nivel médio; a bolsa,
proporcional a carga-horaria, sera paga mensalmente, a vista de apresentacao de atestado
de frequéncia ao professor-orientador.

Paragrafo Unico — O horario das atividades de monitoria do aluno ndo podera, em hipétese
alguma, prejudicar o cumprimento de suas atividades discentes regulares.

Art. 16 — Os projetos serao apresentados para execugao dentro do periodo de 01 semestre
letivo, sendo permitida a recondugao uma unica vez, por igual periodo; a participacdo no
Programa de Monitoria tera a duragao maxima de dois semestres letivos.

Art. 17 - O orientador podera admitir o monitor voluntario, que sera o aluno que exercera as
atividades de monitoria sem recebimento de bolsa, devendo fazer todos os registros e
participacdo em eventos que sdo exigidos do monitor com bolsa para usufruir dos direitos
prescritos no Art. 26.

Art. 18 - E permitida a monitoria voluntaria, desde que indispensavel para o bom
desenvolvimento da disciplina, desde que tenha projeto aprovado no edital.

Art. 19 - A monitoria voluntaria também podera ocorrer caso haja mais de um candidato
classificado para uma disciplina e o professor tenha necessidade de mais de um monitor;




Art. 20 - O processo de monitoria voluntaria é de inteira responsabilidade do professor, que
devera fazer o edital de selegdo do bolsista, divulgar o resultado, acompanhar o monitor e
emitir comprovante de monitoria.

CAPIiTULO VII
DA SELECAO DOS MONITORES

Art. 21 — Para o candidato habilitar-se ao Programa de Monitoria, serdo observados como
critérios minimos:

| — Aprovacdo na disciplina ou conjunto de disciplinas para as quais se pretende a
participacdo no Programa. Para o caso de monitoria voluntaria admitir-se-a a atuagao como
monitor em curso de nivel inferior de ensino. No caso de disciplinas de ultimo periodo,
excepcionalmente, caso haja necessidade de monitoria, admitir-se-a o monitor matriculado
na disciplina, objeto da monitoria, observando o histérico de rendimento do monitor;

Il — Aprovagao no processo seletivo de monitores (o orientador devera adotar critérios de
sele¢do, de acordo com o perfil necessario);

Il — Disponibilidade de horario para o cumprimento das tarefas previstas no programa de
monitoria;

IV — Nao estar cumprindo pena disciplinar;

V — Nao estar usufruindo de qualquer outro tipo de bolsa oferecido por programas
executados pelo IF Sudeste MG, exceto de apoio estudantil;

VI — nado ser concluinte do curso no periodo de vigéncia do programa de monitoria
constante no edital.

Art. 22 — Os monitores serédo selecionados, nos limites das vagas, mediante prova escrita
de conhecimentos que verse sobre pontos do programa da disciplina ou conjunto de
disciplinas.

Art. 23 — Além da prova escrita, o orientador(es) podera(ao) estipular outros critérios de
selegao.

Paragrafo Unico — A selegao sera realizada pelo(s) orientador(es) do projeto.

Art. 24 — Poderao concorrer na selegao os alunos regularmente matriculados em cursos
presenciais de Educacao Profissional e Tecnoldgica ou de Graduagao ou pos-graduacgao do
IF Sudeste MG, conforme descrito no Edital.

Art. 25 — O disposto nos paragrafos anteriores ndo exclui normas complementares a serem
baixadas pela Diretoria de Ensino, que constarao no respectivo Edital de Selecao.

CAPITULO VIII
DOS DIREITOS E DEVERES
Art. 26 — Sao0 direitos do monitor:

| — Obter remanejamento de horario de Monitoria, em virtude de provas e de apresentagao
de trabalhos.

Il — Receber Certificados de participagdo no Programa de Monitoria do Instituto Federal do
Sudeste de Minas.

Art. 27 — Sao deveres do monitor:

| — Cumprir as normas do Programa, bem como o plano de atividades proposto a ele pelo(s)
professor(es) orientador(es).




Il - Colaborar com o professor na execucao das tarefas didaticas.

Il — Apoiar o professor na orientagdo aos alunos em seus estudos e trabalhos teéricos ou
praticos.

IV — Assinar o Termo Compromisso ao iniciar suas atividades de Monitoria e justificar-se
junto ao professor orientador e a Diretoria de Ensino, em caso de desisténcia.

V — Participar das atividades e eventos programados pela Instituicdo relacionados ao
Programa e/ou outros Programas do Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais.

VI — Elaborar mensalmente um relatério das atividades desenvolvidas e dos fatos que julgar
relevante e apresenta-lo ao professor orientador.

VIl — Zelar pela conservacdo dos aparelhos e do material de ensino pertencentes aos
laboratdrios e Nucleos Académicos vinculados as disciplinas ou modulos.

VIl — Apurar a frequéncia dos alunos participantes da monitoria.
Art. 28 — E direito do(s) Orientador(es):

| — Obter certificado de participagdo no Programa de Monitoria.
Art. 29 — Sao deveres do(s) Orientador(es):

| — Elaborar projeto académico de ensino a ser executado pelo aluno e submeté-lo a
Diretoria de Ensino.

Il — Elaborar cronograma de atividades a serem exercidas pelo monitor.
Il = Cumprir e fazer cumprir as normas do Programa.

IV — Participar das atividades e eventos programados pela Instituicdo relacionados ao
Programa e/ou outros do Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais.

V — Selecionar monitor.

VI — Atestar mensalmente a frequéncia do aluno/monitor dentro do prazo e através de
mecanismo definido pela Diretoria de Ensino.

VIl — Encaminhar a chefia imediata, ao final do semestre, os documentos referentes a
monitoria.

CAPITULO IX

DAS PENALIDADES

Art. 30 — E vedado:

| — ao monitor, exercer atividades administrativas.
Il — ao monitor, preencher diarios de classe.

Il — ao monitor, substituir o professor em horario de aulas, inclusive na aplicagdo de provas,
exercicios e outras atividades docentes.

IV — ao monitor, corrigir exercicios e avaliagdes.

V - ao professor-orientador, descumprir as normas preestabelecidas nesta
Regulamentacéo.

Art. 31 — Cabe a Diretoria de Ensino ou 6rgao de sua subordinagéo, a qualquer momento,
realizar estratégias de acompanhamento do projeto.

§ 1° - Verificada alguma irregularidade e, ouvidos aluno e orientador, o Diretor de Ensino
aplicara a penalidade devida, cabendo recurso ao Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, ou conselho de campus, no prazo de 10 (dez) dias.




§ 2° - Em caso de irregularidade, serao tomadas as seguintes providéncias:
| — Comunicacao verbal ao orientador.

Il = Comunicacgao por oficio emitido pela Diretoria de Ensino.

Il = Cancelamento do projeto e das bolsas.

Art. 32 — A Diretoria de Ensino interrompera o projeto e a concessao de bolsas, caso seja
constatada a pratica das atividades descritas nos incisos |, Il, Il ou IV do Art. 28.

Art. 33 — O orientador que tiver seu projeto cancelado pelo descumprimento das diretrizes
estabelecidas nesta Regulamentagdo ficara impedido de participar do Programa de
Monitoria do periodo letivo seguinte.

CAPITULO X

DA EXCLUSAO DO BOLSISTA

Art. 34 — O aluno sera excluido do Programa por:

| — Modificagao das condigdes regulamentares que determinaram a participagao.
Il — Abandono do Curso ou trancamento de todas as disciplinas do periodo.

IIl — Solicitagdo de desligamento apresentada pelo aluno ao orientador.

IV — Descumprimento ou cumprimento insatisfatorio de suas atribuicdes.

Paragrafo Unico — A exclusdo de que trata o item IV sera determinada pela Diretoria de
Ensino, de oficio ou por provocacao do orientador, dela cabendo recurso ao Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensao, ou conselho de campus.

CAPITULO XI
DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 35 — Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria de Ensino e/ou Conselhos
superiores do campus.

Art. 36 — Esta Regulamentac¢ao/Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Juiz de Fora, 16 de marco de 2015.

ANEXO I (Modelo Termo de Compromisso)

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE
DE MINAS GERAIS

TERMO DE COMPROMISSO MONITORIA




1. IDENTIFICAGAO DO ALUNO

NOME:

NUMERO DE MATRICULA: CPF:

CARTEIRA DE IDENTIDADE: ORGAO EXPEDIDOR:
NOME DO PAI:

NOME DA MAE:

2. DADOS BANCARIOS DO ALUNO

A CONTA BANCARIA DEVE SER INDIVIDUAL, NO NOME DO ALUNO. SOMENTE CONTA
CORRENTE.

BANCO: AGENCIA: N°. DA CONTA:

3. ENDEREGCO DO ALUNO
RUA/AVENIDA:

BAIRRO: CIDADE: CEP:
TELEFONE(S): EMAIL:

3. DADOS DO PROJETO
NOME DO PROJETO:

MODALIDADE: () MONITORIA.

ORIENTADOR (NOME LEGIVEL):

SIAPE:

TELEFONE(S) (ORIENTADOR): EMAIL (ORIENTADOR):
DATA DE INiCIO:

LOCAL DE ATIVIDADE: HORARIO DE ATIVIDADE:

TERMO DE COMPROMISSO:

Eu, (nome do aluno em negrito), aprovado em processo seletivo para o Programa de
ciente do Regulamento de Monitoria do IF Sudeste MG, o qual fixa normas para o Programa de Monltorla
comprometo-me a cumpri-la. Estou ciente dos direitos e deveres do bolsista, exercendo-os em regime de XX
horas semanais de atividade. O Programa de tera vigénciade __/ /201_ a
| 1201_. O presente Termo de Compromisso nao se caracteriza como contrato de trabalho, podendo, a
qualquer tempo, ser denunciado unilateralmente por ambas as partes, no caso de descumprimento de qualquer
das obrigag¢des assumidas.

Declaro-me ciente de que o pagamento de cada més, sera proporcional a frequéncia apurada.

(cidade), de de 201_.




Nome legivel do aluno Assinatura do aluno

Nome legivel do orientador Assinatura do orientador

ANEXO II (Projeto de Monitoria)

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE
DE MINAS GERAIS

PROJETO DE MONITORIA

Titulo do Projeto:
Orientador/coordenador:
SIAPE:

E-mail p/ contato: Telefone p/ contato:

Justificativa para o projeto:

Objetivos do projeto:

Descricao e Cronograma das atividades envolvidas no projeto:

Descricao da relagao das atividades do projeto com o ensino:




Cursos e disciplinas atendidos pelo projeto:

Numero de bolsas solicitadas:

O projeto sera desenvolvido em parceria?

O projeto gerara receitas e despesas? Especificar.

Declaro-me conhecedor do Regulamento de Monitoria do IF Sudeste MG e estou
ciente das minhas obriga¢des enquanto orientador.

Orientador (nome legivel) Assinatura

ANEXO 13.8. REGULAMENTO DE MONITORIA
REGULAMENTO DO PROGRAMA DE MONITORIA
Regulamento do Programa de Monitoria, apreciado Comité de Ensino.
Resolugédo CEPE N° 02/2015, de 16 de margo de 2015.

CAPITULO I
DA NATUREZA E FINALIDADES DO PROGRAMA

Art. 1° - Entende-se por Monitoria a realizagdo de agdes de assisténcia a aulas ou a atividades em
auxilio ao professor com a finalidade de aprimoramento do processo de ensino-aprendizagem nos
cursos técnicos, de graduagao e pos-graduagédo, bem como a reducgéo dos indices de repeténcia e
evasao do IF Sudeste MG.

Art. 2° - Caracteriza a Monitoria o projeto que tem por objetivo proporcionar aos estudantes a
participacao em projeto académico de ensino, fomentando a articulagdo entre teoria e pratica, com o




objetivo de despertar neles o interesse pela docéncia e estimular a cooperagao entre discentes e
docentes nas atividades de ensino.

Art. 3° - O Programa de Monitoria, vinculado a Diretoria de Ensino, é destinado a estudantes
regularmente matriculados nos cursos técnicos, de graduacéo e pés-graduacgéo do IF Sudeste MG,
orientados por docentes de acordo com o perfil descrito nesse Regulamento.

Art. 4° - O monitor tera seu trabalho acompanhado por professor(es) orientador(es) responsavel(eis)
pela disciplina ou conjunto de disciplinas.

Paragrafo unico: Ndo poderao ser orientadores de projetos de monitoria, professores que ndo sejam
responsaveis por disciplina, objeto da monitoria.

Art. 5° - A participagdo no Programa de Monitoria sera validada apds realizagao da selegao de bolsista
pelo professor orientador e apresentacédo do Termo de Compromisso (Cf. Anexo 1), que definira as
responsabilidades do aluno e do orientador.

Paragrafo Unico — O Termo de Compromisso sera firmado entre o estudante e o campus do Instituto
Federal do Sudeste de Minas Gerais, em que o estudante esta matriculado.

CAPITULO Il
DA SELEGCAO DOS PROJETOS

Art. 6° - O Docente do quadro permanente do IF Sudeste MG, para se candidatar ao Programa de
Monitoria, devera apresentar projeto, conforme modelo, e dentro do prazo definidos pela Diretoria de
Ensino.

§ 1° - Projetos fora do modelo (Cf. Anexo Il) definido pela Diretoria de Ensino ndo serdo avaliados.

§ 2° - O Docente que nao pertencer ao quadro permanente do IF do Sudeste de Minas Gerais podera
apresentar projeto, desde que o coordenador do curso seja co-orientador do projeto.

Art. 7° - Os projetos serdo avaliados por um comité ad hoc, designado pela Diretoria de Ensino,
composto pelos coordenadores de ensino (técnico ou graduagao), ou equivalente, por representantes
de areas ou nucleos do conhecimento e pelos Chefes de Departamentos, ou 6rgaos equivalentes.

Paragrafo unico: O comité ad hoc sera presidido pelo Coordenador de ensino (técnico ou graduagéao),
ou equivalente.

Art. 8° — O Comité ad hoc encaminhara os resultados a Diretoria de Ensino, conforme

critérios descritos no Edital, para divulgagao.




CAPITULO Il
DA DISTRIBUIGAO DE BOLSAS

Art. 9° — O nimero de bolsas de Monitoria sera fixado anualmente pela Diretoria de Ensino, de acordo
com as dotagOes orgamentarias e respeitando as restricbes orgamentarias.

Art. 10 - A bolsa tem carater transitério, € isenta de imposto de renda, ndo gera vinculo empregaticio e
nao pode ser acumulada com atividades remuneradas de qualquer natureza, exceto apoio estudantil
(incluindo bolsas de outros programas ou outras instituigbes).

Art. 11 - E vedada a divisdo da mensalidade de uma bolsa entre dois ou mais estudantes.
CAPITULO IV
DA INSCRIQAO DE PROJETOS DE MONITORIA

Art. 12 — A inscrigao no Programa de Monitoria se dara por meio de apresentagéo de projeto, pelo
professor responsavel pela disciplina ou conjunto de disciplinas, em consonancia com o plano de curso
e os objetivos do Programa de Monitoria, de acordo o Edital.

CAPITULO V
DA AVALIAGAO E DO ACOMPANHAMENTO DOS PROJETOS DE MONITORIA

Art. 13 — Ao final do periodo de execugao do projeto, o orientador devera apresentar a chefia imediata,
um relatoério das agdes desenvolvidas.

Art. 14 — Ao final do periodo da bolsa, o aluno devera apresentar ao professor orientador um relatério
das atividades do projeto.

CAPITULO VI
DO REGIME DE PARTICIPACAO

Art. 15 — O regime de participagdo do monitor € de 10 ou 20 horas semanais de atividades, para
projetos de cursos de graduacdo e de pos-graduacéo, conforme definigdo no Edital de Selegéo; e de
10 horas semanais, para projetos de cursos técnicos de nivel médio; a bolsa, proporcional a
carga-horaria, sera paga mensalmente, a vista de apresentagdo de atestado de frequéncia ao
professor-orientador.

Paragrafo Unico — O horério das atividades de monitoria do aluno ndo poder4, em hipétese alguma,
prejudicar o cumprimento de suas atividades discentes regulares.

Art. 16 — Os projetos serdo apresentados para execugao dentro do periodo de 01 semestre letivo,
sendo permitida a recondugdo uma Unica vez, por igual periodo; a participagdo no Programa de
Monitoria tera a duragao maxima de dois semestres letivos.

Art. 17 - O orientador podera admitir o monitor voluntario, que sera o aluno que exercera as atividades
de monitoria sem recebimento de bolsa, devendo fazer todos os registros e participacao em eventos
que sao exigidos do monitor com bolsa para usufruir dos direitos prescritos no Art. 26.

Art. 18 - E permitida a monitoria voluntaria, desde que indispensavel para o bom desenvolvimento da
disciplina, desde que tenha projeto aprovado no edital.




Art. 19 - A monitoria voluntaria também podera ocorrer caso haja mais de um candidato classificado
para uma disciplina e o professor tenha necessidade de mais de um monitor;

Art. 20 - O processo de monitoria voluntaria é de inteira responsabilidade do professor, que devera
fazer o edital de selegéo do bolsista, divulgar o resultado, acompanhar o monitor e emitir comprovante
de monitoria.

CAPITULO VI
DA SELEGAO DOS MONITORES

Art. 21 — Para o candidato habilitar-se ao Programa de Monitoria, serdo observados como critérios
minimos:

I — Aprovacéo na disciplina ou conjunto de disciplinas para as quais se pretende a participagdo no
Programa. Para o caso de monitoria voluntaria admitir-se-a a atuagdo como monitor em curso de nivel
inferior de ensino. No caso de disciplinas de ultimo periodo, excepcionalmente, caso haja necessidade
de monitoria, admitir-se-4 o monitor matriculado na disciplina, objeto da monitoria, observando o
histérico de rendimento do monitor;

Il — Aprovagao no processo seletivo de monitores (o orientador devera adotar critérios de selegao, de
acordo com o perfil necessario);

lIl — Disponibilidade de horario para o cumprimento das tarefas previstas no programa de monitoria;
IV — Nao estar cumprindo pena disciplinar;

V — Nao estar usufruindo de qualquer outro tipo de bolsa oferecido por programas executados pelo IF
Sudeste MG, exceto de apoio estudantil;

VI — nao ser concluinte do curso no periodo de vigéncia do programa de monitoria constante no edital.

Art. 22 — Os monitores serdo selecionados, nos limites das vagas, mediante prova escrita de
conhecimentos que verse sobre pontos do programa da disciplina ou conjunto de disciplinas.

Art. 23 — Além da prova escrita, o orientador(es) podera(ao) estipular outros critérios de selegao.
Paragrafo Unico — A selegao sera realizada pelo(s) orientador(es) do projeto.

Art. 24 — Poderao concorrer na selegédo os alunos regularmente matriculados em cursos presenciais de
Educacao Profissional e Tecnoldgica ou de Graduagao ou pos-graduacao do IF Sudeste MG, conforme
descrito no Edital.

Art. 25 — O disposto nos paragrafos anteriores ndo exclui normas complementares a serem baixadas
pela Diretoria de Ensino, que constarao no respectivo Edital de Selegao.

CAPITULO VIII
DOS DIREITOS E DEVERES
Art. 26 — S&o direitos do monitor:

| — Obter remanejamento de horario de Monitoria, em virtude de provas e de apresentagdo de
trabalhos.

Il — Receber Certificados de participagdo no Programa de Monitoria do Instituto Federal do Sudeste de
Minas.

Art. 27 — S&o deveres do monitor:

| — Cumprir as normas do Programa, bem como o plano de atividades proposto a ele pelo(s)
professor(es) orientador(es).

Il - Colaborar com o professor na execugao das tarefas didaticas.
Il — Apoiar o professor na orientagdo aos alunos em seus estudos e trabalhos teéricos ou praticos.

IV — Assinar o Termo Compromisso ao iniciar suas atividades de Monitoria e justificar-se junto ao
professor orientador e a Diretoria de Ensino, em caso de desisténcia.




V — Participar das atividades e eventos programados pela Instituigao relacionados ao Programa e/ou
outros Programas do Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais.

VI — Elaborar mensalmente um relatdrio das atividades desenvolvidas e dos fatos que julgar relevante e
apresenta-lo ao professor orientador.

VII — Zelar pela conservacao dos aparelhos e do material de ensino pertencentes aos laboratérios e
Nucleos Académicos vinculados as disciplinas ou moédulos.

VIII — Apurar a frequéncia dos alunos participantes da monitoria.
Art. 28 — E direito do(s) Orientador(es):

| — Obter certificado de participagdo no Programa de Monitoria.
Art. 29 — Sao deveres do(s) Orientador(es):

| — Elaborar projeto académico de ensino a ser executado pelo aluno e submeté-lo a Diretoria de
Ensino.

Il — Elaborar cronograma de atividades a serem exercidas pelo monitor.
Il = Cumprir e fazer cumprir as normas do Programa.

IV — Participar das atividades e eventos programados pela Instituigdo relacionados ao Programa e/ou
outros do Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais.

V — Selecionar monitor.

VI — Atestar mensalmente a frequéncia do aluno/monitor dentro do prazo e através de mecanismo
definido pela Diretoria de Ensino.

VIl — Encaminhar a chefia imediata, ao final do semestre, os documentos referentes & monitoria.
CAPITULO IX

DAS PENALIDADES

Art. 30 — E vedado:

| —ao monitor, exercer atividades administrativas.

Il — ao monitor, preencher diarios de classe.

Il — ao monitor, substituir o professor em horario de aulas, inclusive na aplicacado de provas, exercicios
e outras atividades docentes.

IV — ao monitor, corrigir exercicios e avaliagdes.
V — ao professor-orientador, descumprir as normas preestabelecidas nesta Regulamentacao.

Art. 31 — Cabe a Diretoria de Ensino ou 6rgao de sua subordinagéo, a qualquer momento, realizar
estratégias de acompanhamento do projeto.

§ 1° - Verificada alguma irregularidade e, ouvidos aluno e orientador, o Diretor de Ensino aplicara a
penalidade devida, cabendo recurso ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, ou conselho de
campus, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 2° - Em caso de irregularidade, serao tomadas as seguintes providéncias:
| — Comunicagao verbal ao orientador.

Il — Comunicagao por oficio emitido pela Diretoria de Ensino.

Il — Cancelamento do projeto e das bolsas.

Art. 32 — A Diretoria de Ensino interrompera o projeto e a concessao de bolsas, caso seja constatada a
pratica das atividades descritas nos incisos |, Il, lll ou IV do Art. 28.

Art. 33 — O orientador que tiver seu projeto cancelado pelo descumprimento das diretrizes
estabelecidas nesta Regulamentagdo ficara impedido de participar do Programa de Monitoria do
periodo letivo seguinte.




CAPITULO X

DA EXCLUSAO DO BOLSISTA

Art. 34 — O aluno sera excluido do Programa por:

| — Modificagao das condigbes regulamentares que determinaram a participacgéo.
Il — Abandono do Curso ou trancamento de todas as disciplinas do periodo.

lIl — Solicitagdo de desligamento apresentada pelo aluno ao orientador.

IV — Descumprimento ou cumprimento insatisfatério de suas atribuigées.

Paragrafo Unico — A exclusdo de que trata o item IV sera determinada pela Diretoria de Ensino, de
oficio ou por provocagao do orientador, dela cabendo recurso ao Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao, ou conselho de campus.

CAPITULO XI
DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 35 — Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria de Ensino e/ou Conselhos superiores do
campus.

Art. 36 — Esta Regulamentagao/Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Juiz de Fora, 16 de margo de 2015.

ANEXO I (Modelo Termo de Compromisso)

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE
MINAS GERAIS

TERMO DE COMPROMISSO MONITORIA

1. IDENTIFICACAO DO ALUNO

NOME:

NUMERO DE MATRICULA: CPF:

CARTEIRA DE IDENTIDADE: ORGAO EXPEDIDOR:
NOME DO PAI:

NOME DA MAE:




2. DADOS BANCARIOS DO ALUNO
A CONTA BANCARIA DEVE SER INDIVIDUAL, NO NOME DO ALUNO. SOMENTE CONTA CORRENTE.

BANCO: AGENCIA: N°. DA CONTA:

3. ENDERECO DO ALUNO
RUA/AVENIDA:

BAIRRO: CIDADE: CEP:
TELEFONE(S): EMAIL:

3. DADOS DO PROJETO

NOME DO PROJETO:

MODALIDADE: ( ) MONITORIA.

ORIENTADOR (NOME LEGIVEL):

SIAPE:

TELEFONE(S) (ORIENTADOR): EMAIL (ORIENTADOR):
DATA DE INiCIO:

LOCAL DE ATIVIDADE: HORARIO DE ATIVIDADE:

TERMO DE COMPROMISSO:

Eu, (nome do aluno em negrito), aprovado em processo seletivo para o Programa de ,
ciente do Regulamento de Monitoria do IF Sudeste MG, o qual fixa normas para o Programa de Monitoria,
comprometo-me a cumpri-la. Estou ciente dos direitos e deveres do bolsista, exercendo-os em regime de
__horas semanais de atividade. O Programa de terdvigénciade __ /_ /201_a
| 1201_. O presente Termo de Compromisso nao se caracteriza como contrato de trabalho, podendo, a

qualquer tempo, ser denunciado unilateralmente por ambas as partes, no caso de descumprimento de qualquer
das obrigagbes assumidas.

Declaro-me ciente de que o pagamento de cada més, sera proporcional a frequéncia apurada.

(cidade), de de 201_.

Nome legivel do aluno Assinatura do aluno




Nome legivel do orientador Assinatura do orientador

ANEXO II (Projeto de Monitoria)

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE
MINAS GERAIS

PROJETO DE MONITORIA

Titulo do Projeto:

Orientador/coordenador:

SIAPE:

E-mail p/ contato: Telefone p/ contato:

Justificativa para o projeto:

Objetivos do projeto:

Descricao e Cronograma das atividades envolvidas no projeto:

Descrigao da relagéo das atividades do projeto com o ensino:




Cursos e disciplinas atendidos pelo projeto:

Numero de bolsas solicitadas:

O projeto sera desenvolvido em parceria?

O projeto gerara receitas e despesas? Especificar.

Declaro-me conhecedor do Regulamento de Monitoria do IF Sudeste MG e estou ciente das
minhas obrigagbes enquanto orientador.

Orientador (nome legivel) Assinatura

ANEXO 13.9. PLANTA BAIXA DOS NOVOS LABORATORIOS DE TI'ECNIQA
DIETETICA, ANALISE SENSORIAL, AVALIAGAO NUTRICIONAL E EDUCAGAO
NUTRICIONAL
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ANEXO 13.10. PLANTA BAIXA DA CLINICA ESCOLA
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ANEXO 13.11. REGULAMENTO DE REGISTRO DE CERTIFICADOS E
DIPLOMAS

A seguir, esta a parte do regulamento que aborda informagdes sobre os cursos de
graduacao:

CAPITULO V
DOS DIPLOMAS DOS CURSOS DE GRADUAGAO

Art. 17. Para registro do diploma, o curso deve estar devidamente reconhecido ou
em consonancia com o disposto no artigo 63 da Portaria do MEC n° 40, de
12/12/2007 e suas alteracbes, desde que, tenha entrado com o pedido de
reconhecimento entre 50 e 75% do prazo previsto para a sua integralizagéo na
forma da lei.

Art. 18. Os diplomas dos cursos de graduagao somente serdo emitidos e registrados
com a disponibilizagdo dos seguintes documentos:

I. requerimento do formado solicitando a expedi¢cao do diploma;
II. copia da certidao de registro civil ou de casamento;
[ll.copia do documento de identidade oficial com o érgao expedidor e estado;

IV. cédpia do cadastro de pessoa fisica — CPF;




V.comprovante de estar em dia com o Servigo Militar (quando for o caso; candidatos
com idade acima de 45 anos, sao dispensados dessa apresentacao);

VI. cépia do certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente;

VII. copia do histoérico escolar do curso de graduagao concluido e com o resultado do
Enade;

VIII. copia da ata de colagéo de grau;
IX. ficha de confirmacao de dados dos formandos;

X. portaria de reconhecimento, constando o numero e data de publicagao no Diario
Oficial da Uniao;

Xl. portaria de renovagao de reconhecimento, constando o numero e data de
publicacido no Diario Oficial da Unido, quando for o caso;

XIl. no caso de aplicagéo da Portaria n° 40/2007, incluir o ato autorizativo de criagao
do curso (Resolugdo do CONSU);

XIII. oficio de encaminhamento protocolado no Sistema Integrado de Gestao
— SIGA, ifsudestemg.edu.br;

XIV.planilha, que servira de base para confec¢gdo do diploma, constando os
seguintes dados do formando: nome do curso, nome do formando, nacionalidade,
naturalidade, data de nascimento, n°® da cédula de identidade com o érgéo
expedidor, CPF;

XV. certidao de “Nada Consta” da Biblioteca do campus;
XVI. outras documentacgdes que vierem a ser exigidas pelas unidades formadoras.

Paragrafo unico. O historico escolar mencionado no item VII, devera conter
obrigatoriamente:

I. nome do estabelecimento, com endereco completo; Il. nome completo do formado
e numero de matricula; lll. nacionalidade;

IV. documento de identidade oficial com o 6rgao expedidor e estado; V. data de
nascimento;

VI. naturalidade;
VIl. nome do curso;

VIIl. portaria de reconhecimento, constando o numero e data de publicacdo no
D.0O.U; (no caso de aplicagdao da Portaria n° 40/2007, recomenda-se incluir o ato
autorizativo)

IX. tipo de processo seletivo e ano/semestre de ingresso;

X.componentes curriculares cursados com aproveitamento (periodo, disciplina,
nota/conceito, frequéncia e carga horaria);

XI. carga horaria total do curso em horas e conforme parecer/CNE em horas;

XIl. a situacao do titulando no Enade de acordo com as orientagdes do artigo 33-G
da Portaria 40, de 12 de dezembro de 2007;

XIll. data da colagéo de grau;



XIV. assinatura do responsavel pela emissédo de acordo com o regimento de cada
campus;

XV. as competéncias profissionais definidas no perfil profissional do curso, no caso
dos cursos de tecnologia, de acordo com a legislag&o vigente.

Art. 19. Os diplomas deverao ser confeccionados em papel cartdo com gramatura
minima de 120mg e apresentar as seguintes técnicas de seguranca:

|.selo holografico, que possui uma caracteristica Unica, de acordo com a luz e o
movimento da figura, revela informacgdes sobre toda a imagem, prendendo a atencao
do observador;

[l.microletras, que sao letras minusculas escritas de forma que ndo ha quebra de
palavras, impossibilitando a fotocdpia e a leitura a olho nu; e

[ll.marca-d'agua, que é a aplicagdo da imagem do logotipo da Instituicdo no fundo do
diploma, em tons pastéis.

Art. 20. O diploma dos cursos de graduagao encaminhado para registro obedece as
seguintes especificagdes:

l. no anverso:

a)timbre, com nome da mantenedora e do Instituto Federal;
b)brasao nacional;

c)selo nacional;

d)nome do curso;

e)data de colagéo de grau;

f)grau conferido;

g)nome completo do formado;

h)nacionalidade;

i)naturalidade;

j)data de nascimento;

k)numero do documento de identidade oficial com o 6rgéo expedidor e estado;
l)nimero de cadastro de pessoa fisica — CPF;

m)data de expedigao do diploma; e

n)assinaturas do Reitor, do Diretor-Geral do campus e do diplomado.
[l.no verso:

a)numero da portaria de reconhecimento do curso, com a data de sua publicagdo no
DOU;

b)numero da portaria de renovagao de reconhecimento do curso, com a data de sua
publicagdo no DOU, quando for o caso;

c)campo com assinatura do responsavel e data da emissao do diploma no campus;

d)apostilamento quando for o caso; e



e) campo para registro do diploma na reitoria.

Paragrafo unico. O encaminhamento para impressao dos diplomas de graduagao
estd sob a responsabilidade da coordenagédo de registro académico do campus,
devendo os mesmos ser impressos, em grafica previamente licitada, pela Proé-reitoria
de Administracéao.

Art. 21. A emissdo e registro dos diplomas dos cursos de graduagao ocorrerao
conforme a ordem dos seguintes tramites:

l.o interessado, apds concluidas todas as etapas ou todos os créditos de sua
formacgéao, solicitara, na Coordenagdo de Registros Académicos do campus, por
meio de requerimento, a expedi¢cado de seu Diploma;

Il.a Coordenacgao de Registros Académicos do campus fara a conferéncia de todos
os documentos comprobatérios da formacado do aluno, emitira o diploma, abrira o
processo, providenciara a assinatura do Diretor-Geral e encaminhara a Reitoria,
para registro;

lll.La Coordenacdo de Registro Académicos da Reitoria registrara o diploma,
providenciara a assinatura do Reitor e retornara ao campus o diploma e o processo
do formado;

IV. a Coordenagédo de Registros Académicos do campus entregara o diploma ao
interessado, por meio de protocolo de controle.

Paragrafo Unico. Caso as instancias por onde tramita o processo de certificacdo ou
diplomacgéo detectem erros, insuficiéncia de documentos ou outras irregularidades,
devolverao o processo ao setor de origem imediatamente anterior, com indicagao do
que precisa ser corrigido e, em seguida, o processo volta a tramitar pelas mesmas
vias regulares de tramitacao.

Art. 22. O prazo maximo de encaminhamento do processo para registro de diploma
na Reitoria é de 90 (noventa) dias apos a colagao de grau;

Art. 23. A coordenacgao de Registro Académico da Reitoria tera o prazo de até 20
(vinte) dias para devolver as unidades formadoras os diplomas de conclusdo de
curso, a partir do recebimento do processo.

Art. 24. No ato de recebimento do certificado ou diploma o titular devera assina-lo a
vista do servidor que o despacha.

Paragrafo unico. E admitida a entrega de diploma ou certificado expedido a terceiro,
desde que apresente procuracao com firma reconhecida em Cartério, ou comprove
ser responsavel legal pelo titulado.

Art. 25. E de responsabilidade também do titulado conferir todas as informagdes
constantes em seu diploma e devolvé-lo para corre¢des porventura necessarias, em
tempo habil ou posterior.



