
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

CENTRO FEDERAL DE EDUCAÇÃO TECNOLÓGICA DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADÊMICO - SRCA

INSTRUÇÃO NORMATIVA N° 3/2024 – SRCA/CEFET-MG

Normatiza os procedimentos para alteração  de
nota/frequência  em  diários  de  ano/semestre
finalizado. 

A SECRETÁRIA   DE   REGISTRO   E   CONTROLE   ACADÊMICO   DO   CENTRO   FEDERAL   DE   EDUCAÇÃO
TECNOLÓGICA DE MINAS GERAIS – CEFET-MG, no uso das atribuições legais e regimentais que lhe são
conferidas, e

a) Considerando os regulamentos dos programas stricto sensu  do CEFET-MG;

b) Considerando as Normas Acadêmicas dos cursos de graduação;

c) Considerando as Normas Acadêmicas dos cursos médio/técnico;

ESTABELECE:

Art.  1°  A  alteração  de  nota/frequência  de  ano/semestre  finalizado  deverá  ser  realizada  pela
Coordenação de Registro Acadêmico - CRA. 

Parágrafo único. Para que a CRA proceda a alteração serão necessários os seguintes procedimentos:

I – O discente entrará com o requerimento de solicitação de alteração junto à coordenação do curso;

II  –  A  coordenação deverá  abrir  o  processo  e  encaminhá-lo  com o requerimento do aluno para  o
departamento responsável pela disciplina;

III – O departamento acionará o professor da disciplina para que justifique a alteração;

IV – De posse da justificativa do professor (anexada ao processo), o processo deverá ser encaminhado
novamente à coordenação do curso para deferimento da alteração;

V  –  Após  o  deferimento  da  coordenação  o  processo  será  encaminhado  à  CRA responsável  para  a
realização da alteração.

Art. 2° No processo encaminhado à CRA serão necessárias as seguintes informações: 

I - a nota final do aluno na disciplina;
II - a frequência (em porcentagem de aulas que o aluno frequentou) e
III - a situação final do aluno (aprovado/reprovado).

Art. 3° Caso a solicitação de alteração seja solicitada pelo professor da disciplina o procedimento I do
Artigo 1° estará dispensado.

Art. 4° As Coordenações de Registro Acadêmico deverão realizar a alteração conforme o Procedimento
Operacional Padrão descrito a seguir. 

Art. 5° No caso de indeferimento da solicitação de alteração, o processo deverá ser encaminho à CRA
responsável para arquivamento.



MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

CENTRO FEDERAL DE EDUCAÇÃO TECNOLÓGICA DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADÊMICO - SRCA

Art 6° Para alteração de nota/frequência dos alunos dos cursos de stricto sensu ficam dispensados os
procedimentos II, III e IV do Art. 1°.

Art. 7° Esta Instrução Normativa entrará em vigor em 01 de junho de 2024.
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1. Objetivo

Apresentar as etapas para o alteração de nota/frequência de ano/semestre finalizado no SIGAA.

2. Campo de aplicação

Coordenações de Registro Acadêmico 
Secretaria de Registro e Controle Acadêmico

3. Conteúdo geral

3.1. Introdução

A alteração de nota/frequência de ano/semestre finalizado no Sistema Integrado de Gestão de Atividades
Acadêmicas  -  SIGAA é  um processo  que requer  um procedimento  especial,  uma vez  que a  simples
abertura do diário para que o professor possa realizar a alteração, implica em reabertura da situação de
todos os alunos da turma e invalidação de documentos/históricos já emitidos.

4. Conteúdo específico

OBSERVAÇÃO: Em algumas imagens ilustrativas os dados pessoais usados como exemplo foram tarjados
a fim de atender à Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Proteção de Dados).

4.1. Detalhamento da atividade

Abaixo se encontram as explicações sobre os procedimentos de alteração de notas e frequências no
sistema SIGAA para os três níveis de ensino (stricto sensu, graduação e médio/técnico)
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RETIFICAÇÃO DE NOTA/FREQUÊNCIA (STRICTO SENSU):

Acesse o módulo stricto sensu, aba Alunos, funcionalidade Aproveitamento de Estudos, e selecione
a opção Retificar Aproveitamento e Consolidação de Turma.

Utilize um dos filtros para localizar a/o aluna/o e clique em buscar 

Após selecionar o discente a seguinte tela será exibida:
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Clique no ícone verde à direita  para selecionar  a/o aluna/o,  a  seguinte  tela  de alteração será
exibida:

Digite a nota e/ou frequência, substituindo a atual, e clique em “Próximo Passo”.

Verifique os dados e clique em “Confirmar retificação”.
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RETIFICAÇÃO DE NOTA/FREQUÊNCIA (GRADUAÇÃO):

Acesse o módulo Graduação, aba Alunos, funcionalidade Notas / Retificações, e selecione a opção
Retificar Aproveitamento e Consolidação de Turma.

 

Utilize um dos filtros para localizar a/o aluna/o e clique em buscar.

Após selecionar o discente a seguinte tela será exibida:
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Clique no ícone verde à direita  para selecionar  a/o aluna/o,  a  seguinte  tela  de alteração será
exibida:

Digite a nota e/ou frequência, substituindo a atual, mude a situação conforme o caso e clique em
“Próximo Passo”.

Verifique os dados e clique em “Confirmar retificação”.
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RETIFICAÇÃO DE NOTA/FREQUÊNCIA (CURSOS TÉCNICOS):

Acesse  o  módulo  Técnico,  aba  Alunos,  funcionalidade  Notas/Retificações,  e  selecione  a  opção
Retificar Aproveitamento e Consolidação de Turma.

Utilize um dos filtros para localizar a/o aluna/o e clique em buscar 

Após selecionar o discente a seguinte tela será exibida:



CENTRO FEDERAL DE EDUCAÇÃO TECNOLÓGICA DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADÊMICO - SRCA

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

Clique  no  ícone  verde  à  direita  para  selecionar  a/o  aluna/o,  a  seguinte  tela  de  alteração será
exibida:

Digite a nota,substituindo a nota atual, mude a Situação conforme o caso e clique em “Próximo
Passo”.

Verifique os dados e clique em “Confirmar retificação”.
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