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INSTRUCAO NORMATIVA N° 3/2024 — SRCA/CEFET-MG
Normatiza os procedimentos para alteracdo de
nota/frequéncia em didrios de ano/semestre
finalizado.
A SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO
TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS — CEFET-MG, no uso das atribuicdes legais e regimentais que lhe sdo
conferidas, e
a) Considerando os regulamentos dos programas stricto sensu do CEFET-MG;
b) Considerando as Normas Académicas dos cursos de graduacao;
c) Considerando as Normas Académicas dos cursos médio/técnico;

ESTABELECE:

Art. 1° A alteracdo de nota/frequéncia de ano/semestre finalizado deverd ser realizada pela
Coordenacao de Registro Académico - CRA.

Pardgrafo Unico. Para que a CRA proceda a alteracdo serdo necessarios os seguintes procedimentos:
| — O discente entrara com o requerimento de solicitacdo de alteracdo junto a coordenacdo do curso;

Il — A coordenacdo devera abrir o processo e encaminha-lo com o requerimento do aluno para o
departamento responsavel pela disciplina;

Il — O departamento acionard o professor da disciplina para que justifique a alteracao;

IV — De posse da justificativa do professor (anexada ao processo), o processo devera ser encaminhado
novamente a coordenacao do curso para deferimento da alteracao;

V — Apds o deferimento da coordenagcdo o processo sera encaminhado a CRA responsavel para a
realizacdo da alteragao.

Art. 2° No processo encaminhado a CRA serdo necessarias as seguintes informacdes:
| - a nota final do aluno na disciplina;
Il - a frequéncia (em porcentagem de aulas que o aluno frequentou) e

Il - a situacdo final do aluno (aprovado/reprovado).

Art. 3° Caso a solicitacdo de alteracdo seja solicitada pelo professor da disciplina o procedimento | do
Artigo 1° estara dispensado.

Art. 4° As Coordenacgdes de Registro Académico deverdo realizar a alteragdo conforme o Procedimento
Operacional Padrdo descrito a seguir.

Art. 5° No caso de indeferimento da solicitacdo de alteracdo, o processo deverd ser encaminho a CRA
responsdavel para arquivamento.
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Art 6° Para alteracdo de nota/frequéncia dos alunos dos cursos de stricto sensu ficam dispensados os
procedimentos I, lll e IV do Art. 1°.

Art. 7° Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor em 01 de junho de 2024.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP — PARA ALTERAGAO DE NOTA/FREQUENCIA DE
ANO/SEMESTRE FINALIZADO NO SIGAA

- ALTERACAO DE NOTA/FREQUENCIA -

Secretaria de Registro e Controle Académico — SRCA

2024
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1. Objetivo

Apresentar as etapas para o altera¢do de nota/frequéncia de ano/semestre finalizado no SIGAA.
2. Campo de aplicagao

Coordenacgdes de Registro Académico
Secretaria de Registro e Controle Académico

3. Contetido geral

3.1. Introducao

A alteragdo de nota/frequéncia de ano/semestre finalizado no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas - SIGAA é um processo que requer um procedimento especial, uma vez que a simples
abertura do diario para que o professor possa realizar a alteracao, implica em reabertura da situagdo de
todos os alunos da turma e invalidagdo de documentos/histéricos ja emitidos.

4. Conteudo especifico

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

4.1. Detalhamento da atividade

Abaixo se encontram as explicacdes sobre os procedimentos de alteracdo de notas e frequéncias no
sistema SIGAA para os trés niveis de ensino (stricto sensu, graduacdo e médio/técnico)
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RETIFICAGAO DE NOTA/FREQUENCIA (STRICTO SENSU):

Acesse o mddulo stricto sensu, aba Alunos, funcionalidade Aproveitamento de Estudos, e selecione
a opcao Retificar Aproveitamento e Consolidacdo de Turma.

PRO-REITORIA DE POS-GRADUAGAD

Alunos ” Vinculo [ Matriculas H Cadastros H Permissies H Relatdrios e Consultas H Bolsas Docénda Assistida

@ Dados do Discente & Documentos
[El Cadastrar Discente [ Emitir Atestado de Matricula
[ Cadastrar Discente Integracdo Graduacdo B Emitir Histérico
[® Atualizar Dados Pessoais ® Emitir Histérico Parcial
[®) Atualizar Discente [® walidar Embargos dos Termes de Autorizacdo de Producdes
[ Editar Observagdes do Discente Académicas
[ Cadastrar Discente Antigo B Emitir Termo de Autorizagdo para Produgdes Académicas

[® Excluir Aluno
[El Alterar Status do Discente
[Fl Dossié Eletrénico do Aluno

& matricula
B Alterar Status de Matriculas
[ Matricular Discente

B Orientacdes B Aproveitamento de Estudos
[ Gerenciar Orientagées B Aproveitar Disciplina/Atividade
[ Excluir Aproveitamento de Components
[ Cadastrar Aproveitamento de Carga Hordria

@ Excluir Aproveitamento de Carga Hordria
[ Retificar Aproveitamento e Consolidacdo de Turma «5=a

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

STRICTO SENSU > RETIFICAGAO DE APROVEITAMENTO E CONSOLIDAGAO DE TURMAS

Buscar DISCENTE

Matricula:

CPF:

MNome do
Discente:

O 000

Curso:

Buscar || Cancelar

® Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Ap0s selecionar o discente a seguinte tela serd exibida:

STRICTO SENSU > RETIFICAGAO DE APROVEITAMENTO E CONSOLIDAGAO DE TURMAS > MATRIcULAS DO DISCENTE

Matricula: _
piscente: I
Programa: COORDENACAQ DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAD EM EDUCACAD TECNOLOGICA - NG
Curso: MESTRADO EM EDUCACAD TECNOLOGICA - MESTRADO
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

@: Selecionar Matricula

SELECIONE UM COMPONENTE CURRICULAR

. - Média _ -
Ano/Periodo Componente Curricular f— Situacao

2019 PPGET0017 - PRATICA DE PESQUISA EM PROCESSOS FORMATIVOS NA EDUCACAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA - £5h 98.0  CUMPRIU

2010 MET,015 - RelagBes de Género na Ciéncia e Tecnologia, Trebzlho e Educacie Profissional & Tecnoldgics - 45h 98.0  CUMPRIU
2021.2 2PET.068 - METODOLOGIA E METODOS DE PESQUISA EM EDUCACAO TECNOLOGICA - 45h 100.0  APROVADO
2021.2 2PET.067 - Fundamentos da Educagdo Tecnoldgica - 45h 94.0 APROVADO

2PET.116 - TAET: FEMINISMOS, TRABALHO, LOGICA DE COMPETENCIAS E EDUCACAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA:

€C © 3@@@

20212 INTERLOCUCES, LIMITES E BOSSIBILIDADES. - 45h 1080 APROVADD
2021.2 PPGETO0L2 - PROFICIENCLA EM LINGUA ESTRANGEIRA - ESPANHOL - Ch APROVADO
2022.1 2PET.065 - Desenvolvimento de Pesquisa em Educagdo Tecnoldgica I - 30h 100.0  APROVADO
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Cligue no icone verde a direita para selecionar a/o aluna/o, a seguinte tela de alteracdo serd
exibida:

STRICTO SENSU > RETIFICAGAO DE APROVEITAMENTO E CONSOLIDAGAO DE TURMAS > RETIFICACAO

Matricula: NG
piscente: [
Programa: COORDENACAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAD EM EDUCACAD TECNOLOGICA - NG

Curso: MESTRADO EM EDUCA(_:.&O TECNOLOGICA - MESTRADO
Status: ATIVO

Tipo: REGULAR

Dapos ConsoLipAapos (APROVADO)
Componente Curricular: 2PET.067 - Fundamentos da Educacdo Tecnoldgica
Ano-Periodo: 2021.2
Média Final: 54.0
Faltas: 0

RETIFICACAD DA CONSOLIDACAO DA TURMA

Média Final: #|94,00 | <=1 Faltas: [0 <=

<= Escolher Qutro Discente =< Escolher Outra Matricula || Cancelar || Proximo Passo == ﬂ:

Digite a nota e/ou frequéncia, substituindo a atual, e clique em “Préximo Passo”.

STRICTO SENSU > RETIFICAGAOC DE APROVEITAMENTO E CONSOLIDAGAOC DE TURMAS > CONFIRMACAO

Matricula: NI
Discente: [
Programa: COORDENACAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAC EM EDUCACAD TECNOLOGICA - NG
Curso: MESTRADO EM EDUCACAD TECNOLOGICA - MESTRADO
Status: ATIVO

Tipo: REGULAR

Componente Curricular: 2PET.067 - Fundamentos da Educacdo Tecnoldgica
Turma: 02 (2021.2)
Docente(s): J0SE GERALDO PEDROSA

RETIFICACAO DE MATRicuLA

DapOoS CONSOLIDADOS

Média Final: 94.0 Faltas: 0 Situacdo: APROVADO Ano-Periodo: 2021.2
Novos DADDS DA CONSOLIDACKD DA TURMA
Média Final: 94.0 Faltas: 0 Situacdo: APROVADO Ano-Periodo: 2021.2

E=p=>= | Confirmar Retificacdo || <= Alterar Novos Dados || Cancelar

Verifique os dados e clique em “Confirmar retificacao”.
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RETIFICAGAO DE NOTA/FREQUENCIA (GRADUACAO):

Acesse o mddulo Graduagdo, aba Alunos, funcionalidade Notas / Retificagdes, e selecione a opgdo
Retificar Aproveitamento e Consolidacao de Turma.

Alunos ” Matriculas e Programas H Atividades H Administracio H Consultas ” Relatorios - SRCA H DDP ” Relatorios - DDP ” Coordenacdo Unica ]

& Dados do Discente B cadastrar Discente
B Atualizar Dados Pessoais B Cadastrar Discente
[ Consultar Dados do Aluno [B) Cadastrar Discente Antigo
[Hl Editar Observacdes do Discente [B) Cadastramento de Discentes Aprovados em Processos Seletivos
[ Alterar Dados de Ingresso [B) Cadastrar Discente com Forma de Ingresso Simplificada

B indices Académicos do Aluno
B Dossi& Eletrénice do Aluno
[Fl Inserir Documentos para Registro de Diploma

B Documentos
[ Emitir Atestade de Matricula
B Emitir Histérico
B Emitir Histérico Parcial
() Emitir Declaracdo de Vinculo/Cadastro
B Emitir Certificado de Conclusio de Curso

[® Alterar Nome Social do Discente

3]
B Aproveitamento de Estudos B Transferéncia de Aluno entre Turmas
[Fl Aproveitar Componente Curricular [B) Transferéncia Automatica
Bl Aproveitamento Automatico [ Transferéncia Manual

B Excluir Aproveitamento
: B Notas/Retificacdes

[GRRetificar Aproveitamento & Consolidagdo de Turmal <:=|

[ Consclidacdo Individual
[ Implantar Histsrico do Aluno

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

GRADUAGAO > RETIFICACAO DE APROVEITAMENTO E CONSOLIDAGAC DE TURMAS

BuscAar DISCENTE

[] Matricula:

[J cpr:

Nome do
Discente:

D Curso:

Buscar || Cancelar

™ Campos de presnchimento obrigatério.

Apds selecionar o discente a seguinte tela sera exibida:

GRADUAGAO > RETIFICAGAO DE APROVEITAMENTO E CONSOLIDAGAO DE TURMAS > MATRICULAS DO DISCENTE

Matricula: I

Discente: G
Curso: 5251 - ENGENHARIA DE PRDDUQE\O CIVIL - BELO HORIZONTE - BACHARELAD®Q - Presencial - M

Status: ATIVC
Tipo: REGULAR

@): Selecionar Matricula

SELECIONE UM COMPONENTE CURRICULAR

Ano/Periodo Componente Curricular ':ue:: Situacdo
20222 2DB.003 - CALCULOT - 50h 61.0 APROVADO @
20222 2DB.004 - GEOMETRIA ANALITICA E ALGEBRA VETDRIAL - S0h &0.0 APROVADO @¢
20222 2DG.D0Z - METODOLOGIA CIENTIFICA - 30h 84.0  APROVADD )
20222 2DG.D41 - INTRODUC,EO A ADNII\ISTRAC}-O - 30h 24.0 APROVADO @
20222 2ECCM.001 - PROGFAM.-".CAO DE COMPUTADORESI - 3Ch 70.0 APROVADO @
20222 2ECCM.002 - LABORATORIO DE PROGRAM-'—.QAO DE COMPUTADORES I - 30h 7.0 APROVADO @
20222 DAEC.003 - CONTEXTO SOCIAL E PROFISSIONAL 0O ENGENHEIRO DE PRODUC-&D CIVIL - 30h 93.0 APROVADO @
20222 DEM.003 - GEOMETRIA DESCRITIVA - 3Ch 62.0 APROVADO @
20231 DCSA.018 - MATEMATICA FINANCEIRA - 30h 6.0 REPROVADO @

20231 2DB.014 - CALCULOII - 90h &2.0 APROVADO @
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Cligue no icone verde a direita para selecionar a/o aluna/o, a seguinte tela de alteracdo serd
exibida:

GRADUAGAO > RETIFICACAOC DE APROVEITAMENTO E CONSOLIDACAO DE TURMAS > RETIFICACAOD

Matricula: [N

Discente: I

Curso: 9261 - ENGENHARIA DE PRODUC.&O CIVIL - BELO HORIZONTE - BACHARELADO - Presencial - N
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

RETIFICACAO DE MATRIcuLA
Dapos ConsoLIDADOS (APROVADO)

Componente Curricular: 2DB.004 - GEOMETRIA ANALITICA E ALGEBRA VETORIAL
Ano-Periodo: 2022.2
Média Final: 60.0
Nota Minima: 60.0

Frequéncia: 55.0

RETIFICACAD DA CONSOLIDACAO DA TURMA

Média Final: #[60,00 | 3= Frequéncia: *[o5,00 |2 <=
Nota Minima: #|80,00 <O Situacdo: % | APROVADO v«

<<= Escolher Outro Discente || <= Escolher Outra Matricula || Cancelar || Préximo Passo == <:=

* Campos de presnchimento obrigatdrio.

Digite a nota e/ou frequéncia, substituindo a atual, mude a situagdo conforme o caso e clique em
“Préximo Passo”.

GRADUAGAO > RETIFICAGAO DE APROVEITAMENTO E CONSOLIDAGAO DE TURMAS > CONFIRMAGAOD

Matricula: NN
Discente: I

Curso: 9261 - ENGENHARIA DE PRODUC.&O CIVIL - BELO HORIZONTE - BACHARELADO - Presencial - N
Status: ATIVO

Tipo: REGULAR

Componente Curricular: 2DB.004 - GEOMETRIA ANALITICA E ALGEBRA VETORIAL
Turma: 01 (2022.2)

Docente(s): I

RETIFICACAO DE MATRICULA

DaAapos CONSOLIDADOS

A E— o - o= - = Ano-
Média Final: 60.0 MNota Minima: 60.0 Frequéncia: g5 E Situacao: APROVADO Perio:l;' 2022.2
Novos DADOS DA CONSOLIDAGCAO DA TURMA
o - - e - = Ano-
Média Final: 60.0 Nota Minima: 60.0 Frequéncia: g5, E Situagao: APROVADO Periodo: 2022.2

Confirmar Retificacdo || <= Alterar Novos Dados || Cancelar

Verifique os dados e clique em “Confirmar retificacdo”.
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RETIFICAGCAO DE NOTA/FREQUENCIA (CURSOS TECNICOS):

Acesse o mddulo Técnico, aba Alunos, funcionalidade Notas/Retificacdes, e selecione a opc¢do
Retificar Aproveitamento e Consolidacao de Turma.

Ensino TECNICO INTEGRADO

Gestor Geral H Relatorios Gestor Geral ” Curso H Aluno H Turma ” Relatdrios ” Administracio

@ Aluno B matricula
[ cadastrar B Efetuar Matricula
B Listar/Alterar B Alterar Status de Matriculas em Turmas
B Atualizar Dados Pessoais B Consultar Matriculas Pendentes

[ Consulta Geral de Discentes
B Registro de Atividades

B Matricular

B Comunicados aos Discentes e Familiares
[® Cadastrar Discente Antigo

[ Mudanga Curricular g SOI".'I;Dlldar
B Mudanca Curricular em Lote alidar
B Excluir

® Editar Observacdes do Discente
[ Dossié Eletrénico do Aluno B Trabalho de Fim de Curso

[ Alterar Trabalho de Fim de Curso

[ Cadastrar Banca

M Consultar Bancas

[ Declaracdio de Participacio de Bancas

B Movimentacdo de Aluno B Documentos

[ Prorrogar Prazo de Conclusio Emitir Comprovante de Matricula
[ Cancelar Prorrogagdo de Prazo de Conclusdo Emitir Certificado de Conclusdo de Ensino Médio
[ Cadastrar Afastamento Emitir Certificado de Conclus8o de Curso
Emitir Atestado de Matricula

Emitir Histérico

[® Cencluir Programa
Bl Cancelar Programa

B Cancelamento de Alunos em Lote Emitir Histérico Parcial

IE@@EEEE

[ Retorno Manual de Discente Emitir Boletim

B Retornar Alunos de Trancamento - "
B Notas/Retificacbes

[ Retificar Aproveitamento & Consolidacdo de Turma -c:
® Implantar Histérico do Aluno
® Consclidacio Individual

B Estornar Afastamento
[ Histérico de Estruturas Curriculares por Discente

® Aprovar por Conselhe de Classe

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

ENSINO TECNICO INTEGRADO > RETIFICAGAO DE APROVEITAMENTO E CONSOLIDACAO DE TURMAS

Buscar DISCENTE

Matricula:

CPF:

Mome do
Discente:

Curso:

000D

Buscar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Apds selecionar o discente a seguinte tela sera exibida:

ENSINO TECNICO INTEGRADO > RETIFICAGAO DE AFROVEITAMENTO E CONSOLIDAGAO DE TURMAS > MATRICULAS DO DISCENTE

Matricula: N
Discente: [
Curso: TECNICO DE NIVEL MEDIO EM MECATRONICA - SMECT.I (INTEGRADO - MTN) - VARGINHA
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

3): Selecionar Matricula

SELECIONE UM COMPONENTE CURRICULAR

Meédia

Ano/Periodo Componente Curricular Final Situacdo
2022 BFG.161 - ARTES - 8Ch 99.5 APROVADO @
2022 BFG.173 - BIOLOGIA - 12 SERIE - 120h 84.0 APROVADO ©¢
2022 BMECT.135 - CIRCUITOS ELETRICOS - 80h 86.0 APROVADO @
2022 BMECT.136 - DESENHO TECNICO - 80h 100.0 APROVADO @
2022 BFG.162 - EDUC&(_:ED FiSICA - 12 SERIE - 80h 85.0 APROVADO @
2022 BFG.186 - FILOSOFIA - 12 SERIE - 80h 25.0 APROVADO @
2022 BFG.175 - FISICA - 12 SERIE - 160k 87.0 APROVADO @
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Cligue no icone verde a direita para selecionar a/o aluna/o, a seguinte tela de alteracdo sera
exibida:

ENSINO TECHNICO INTEGRADO > RETIFICACAOC DE APROVEITAMENTO E CONSOLIDAGAO DE TURMAS > RETIFICAGAO

Matricula: I
Discente: NG

Curso: TECNICO DE NIVEL MEDIO EM MECATRONICA - 8MECT.I (INTEGRADO - MTN) - VARGINHA
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

RETIFICACAO DE MATRiIcuLA
Dapos ConsoLipapos (APROVADO)

Componente Curricular: 8MECT.135 - CIRCUITOS ELETRICOS
Ano-Periodo: 2022
Média Final: 86.0
Faltas: 2

RETIFICACAD DA CONSOLIDACAD DA TURMA
Média Final: #|85,00 | <=1 Faltas: #|2 =

<= Escolher Outro Discente || << Escolher Qutra Matricula || Cancelar || Préximo Passo == [«

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

ENsSINO TECNICO INTEGRADO > RETIFICAGAO DE APROVEITAMENTO E CONSOLIDAGAC DE TURMAS > CONFIRMAGAQ

Matricula: I
Discente: [N

Curso: TECNICO DE NIVEL MEDIO EM MECATRONICA - 8MECT.I (INTEGRADD - MTN) - VARGINHA
Status: ATIVO

Tipo: REGULAR

Componente Curricular: SMECT.135 - CIRCUITOS ELETRICOS
Turma: 01 (2022)
Docente(s): ANTONIO JOSE BENTO BOTTION

RETIFICACAO DE MATRICULA

Dapos CONSOLIDADOS

Media Final: 86.0 Faltas: 2 Situagdo: APROVADO Ano-Periodo: 2022
Novos Dapos pa CONSOLIDACAD DA TURMA

Media Final: 86.0 Faltas: 2 Situagdo: APROVADO Ano-Periodo: 2022

=:>- Confirmar Retificacdo || << Alterar Novos Dados || Cancelar

Verifique os dados e clique em “Confirmar retificacdo”.
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