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1. Orientacoes aos
usuarios

O presente Guia contem orientacdes sobre a
organizacdo e o funcionamento da Geréncia
Educacional de Desenvolvimento do Ensino (GEDEN)
no que se refere aos procedimentos e formularios
adotados pelo CEFET-SC - Unidade Sao José.

As atribuicdes das Coordenadorias que constituem a
GEDEN estéo definidas no REGIMENTO ESCOLAR.

As normas estdo explicitadas na ORGANIZACAO
DIDATICA, instrumento legal que fundamenta os
Processos.

|
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CONTEUDO

Orientagdes aos usuarios

Padrdes de Processos

Padrdes de Recursos

Padrdes Diversos

NERAA

Fundamentos Legais
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Neste guia constam as seguintes informagdes:

1. Orientagbes aos usuarios — séo apresentadas as instrugdes aos usuarios
deste guia, informagdes sobre o funcionamento do servigo de protocolo, tabelas de
codificagdo dos setores da Instituicdo e os formularios utilizados.

2. Padrdes de processos — sao apresentados os padroes de procedimentos e
formularios adotados nos diversos processos do ensino encaminhados via servigo de
protocolo.

3. Padrdes de recursos — sdo apresentados os padrdes de procedimentos e
formularios adotados nas solicitagdes motivadas por negativas e indeferimentos
referentes aos processos do 2° bloco.

4. Padrdes diversos — sdo apresentados os padrdes de procedimentos e
formularios adotados no atendimento direto as solicitagdes dos alunos, isto €, sem a
formalizacao de processos via servigo de protocolo.

5. Fundamentos legais — Neste bloco estdo registrados os fundamentos
legais que sustentam os processos do ensino.
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CODIFICACAO SETORIAL

Gabinete da Direcéao

Assessoria da Direcéo

Geréncia Educacional de Desenvolvimento do Ensino
Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino
Coordenadoria de Extenséo

Coordenadoria de Telecomunicacdes
Coordenadoria de Refrigeracédo e Ar Condicionado
Coordenadoria de Cultura Geral

Coordenadoria de Suporte Educacional
Coordenadoria de Orientacéo de Turno
Coordenadoria de Estagio

Coordenadoria de Registros Escolares
Coordenadoria Recursos Humanos
Coordenadoria Materiais e Financas
Coordenadoria de Servigos Gerais

Coordenadoria Multimeios e Saude

Coordenadoria Informéatica

RO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE SANTA CATARINA
)ADE SAO JOSE
ENCIA EDUCACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

GADIR

ASDIR

GEDEN
GEAEN
COEXT
COTEL
CORAC
COGER
COSED
COTUR
COEST
COREG
COREH
COMAF
COSEG
COMES
COINF
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O SERVICO DE PROTOCOLO

O Servigo de Protocolo compreende o recebimento, 0 encaminhamento e o
monitoramento de processos originados por solicitagbes feitas pelos alunos, assim
como pela informagao sobre 0 andamento e pela apresentagao dos resultados.

1. Para dar entrada a um processo o interessado devera preencher o
formulario especifico e apresentar a documentacao exigida na Secretaria da GEDEN.

2. Na abertura do processo o interessado recebera um cartdo de protocolo
que contera o numero do processo.

3. A Secretaria registrara no CPG (Controle de Processos da Geden)

4. Para obtencdo de informagOes/resultado do processo em tramitagéo, o
interessado devera apresentar o cartdo de protocolo

9. Apds o tramite os processos sao arquivados para eventual consulta.
6. Em caso de indeferimento, resposta negativa ao pleito, o solicitante podera
entrar com solicitagdo em grau de recurso, utilizando formulario préprio, com a devida

justificativa e os documentos relacionados a causa. Assim, a solicitagdo em grau de
recurso constitui novo processo, diferenciado com a inscri¢do “recurso” em sua capa.

PADROES DE PROCESSO

A seguir sdo descritos os processos, com a indicacdo dos documentos
necessarios, seu trdmite esquematico e o fluxo de procedimentos.
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TRANSFERENCIA EXTERNA

A TRANSFERENCIA EXTERNA aplica-se aos casos de ingresso de alunos oriundos
de outra Instituigdo no inicio do periodo letivo ou no decorrer de um periodo letivo.

As transferéncias obrigatérias, previstas em lei, de alunos de cursos regulares
iguais ou correlatos aos mantidos pela Instituicéo, independerao de vagas ou época
e serdo baseadas, quanto a curriculo, na base nacional comum.

No que tange ao curso de Ensino Médio, as demais transferéncias poderdo ser
recebidas pela Instituicao respeitando-se a existéncia de vagas e considerando-se,
quanto a curriculo, a base nacional comum.

O aluno do curso de Ensino Médio, transferido de outra escola e com divergéncia
curricular relacionada a base nacional comum, devera realizar processo de
adaptagao.

A adaptacdo sera efetivada mediante o desenvolvimento de atividades
pedagdgicas sob a orientacdo de professores responsaveis pelo desenvolvimento do
componente curricular e por um profissional da Coordenadoria de Suporte
Educacional. O aluno sera considerado adaptado quando, mediante avaliacao,
comprovar que desenvolveu as habilidades/competéncias previstas no Plano de
Curso para o componente curricular da fase.

O aluno que passar por adaptacdo e que ndo desenvolver as
habilidades/competéncias necessarias para cursar a fase devera repetir 0 processo
de adaptagéo previsto no paragrafo primeiro.

O aluno do curso de Educacdo Profissional cuja transferéncia foi aceita pela
Instituico e com divergéncias curriculares, também devera realizar adaptagéo
mediante o desenvolvimento de atividades escolares compativeis, sob a orientacao
dos professores responsaveis pela area profissional.

O aluno devera realizar a adaptacao curricular no primeiro semestre do seu ingresso
na Instituigéo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

12 Etapa:
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1. Atestado de matricula da escola que esta cursando

2. Historico Escolar do Curso em andamento.

3. Codpia da Carteira de Identidade - RG. Caso nédo possua RG, copia da
Certiddo de Nascimento.

4. Matriz/Grade curricular e ementa das disciplinas cursadas ou em
andamento (para anélise do curriculo).

22 Etapa:
1. Fotocopia do documento oficial de identidade ou certidao de nascimento;
2. Original do Histérico Escolar do ensino fundamental ou do Histérico Escolar
do ensino meédio ou técnico, conforme o caso, ou fotocopia autenticada;
3. Fotocopia do Certificado de Conclusdo do ensino fundamental ou médio ou
diploma de técnico conforme o caso;
4. Duas fotos 3X4 recentes;
5. Titulo de Eleitor e Quitagao Militar (para maiores de dezoito anos)

TRAMITE ESQUEMATICO:

Secretaria = Coordenador de Area = Secretaria = COREG

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

12 ETAPA:

1. O solicitante preenche o formulario' e da entrada ao processo na Secretaria da
GEDEN, anexando atestado de matricula da escola que esta cursando; Histdrico
Escolar do Curso em andamento; Copia da Carteira de Identidade — RG (Caso néo
possua RG, copia da Certiddo de Nascimento); Matriz/Grade curricular e programa
das disciplinas cursadas ou em andamento.

2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha-o & Coordenadoria de Area.

3. A Coordenadoria de Area verifica a existéncia de vaga e analisa o curriculo para
verificar a necessidade de adaptagéo.

- Caso haja vaga, defere o processo, emite o atestado de vaga, orienta sobre
adaptacdo caso necessaria € encaminha o processo a Secretaria.

- Caso ndo haja vaga, indefere o processo e encaminha-o a Secretaria.

4. Em caso de deferimento:

! Caso o solicitante seja menor de 18 anos o formulario devera ser assinado pelos Pais ou Responsaveis.
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- A Secretaria registra o resultado do processo no CPG, fornece a resposta e entrega

o0 atestado de vaga ao solicitante, que encaminha o referido atestado a escola de
origem para retirada de seus documentos (Historico Escolar do curso em andamento,
histdrico escolar do curso anterior, Certificado/Diploma do Curso anterior). Caso haja
possibilidade de solicitagdo de aproveitamento de estudos o solicitante devera
providenciar, também, ementas das disciplinas para avaliagao.

- A Secretaria encaminha o processo a COREG que procedera a matricula, com a
presenga do aluno (e de um dos responsaveis, caso seja menor de dezoito anos),
munido da devida documentacao.

5. Em caso de indeferimento, a Secretaria registra a resposta do processo no CPG,
fornece a resposta ao solicitante e arquiva o processo.

g PREVISAO DE RESPOSTA: cinco dias Uteis.

22 ETAPA:

1. O aluno procede a matricula, na COREG, preenchendo o requerimento de
matricula e apresentando os documentos (fotocopia do documento oficial de
identidade ou certiddo de nascimento; via original do Historico Escolar do ensino
fundamental ou via original do Histérico Escolar do ensino médio ou técnico,
conforme o caso; fotocdpia do Certificado de Conclusdo do ensino fundamental ou
médio, ou diploma de técnico conforme o caso; duas fotos 3X4 recentes; Titulo de
Eleitor e Quitagéo Militar (para maiores de dezoito anos). Caso seja menor de idade,
sera necessaria a presenga de um dos Responsaveis para assinar a matricula.

2. Efetuada a matricula, a COREG emite a autorizagdo para ingresso do aluno em
aula.

3. De posse da autorizagdo o aluno podera assistir as aulas apresentando a
autorizagéo ao professor que fara o registro do nome no Diario de Classe.

#* Caso haja necessidade de adaptagdo, caberd & Coordenadoria de Area
encaminha-la.

FORMULARIOS:

Requerimento de matricula

Lista de documentos para matricula
Atestado de vaga

Autorizag&o para entrada do aluno em sala.
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LISTA DE DOCUMENTOS PARA MATRICULA:

1) Fotocdpia do documento oficial de identidade ou certidao de nascimento;

2) Via original do Histérico Escolar do ensino fundamental ou via original do Histérico
Escolar do ensino médio ou técnico, conforme o caso;

3) Fotocdpia do Certificado de Conclusdo do ensino fundamental ou médio, ou
diploma de técnico conforme o caso;

4) 02 (duas) fotos 3X4 recentes;

5) Titulo de Eleitor e Quitagé&o Militar (para maiores de dezoito anos).

o Se deferido — a COREG efetua o registro da situagdo do aluno no sistema
académico, e arquiva a alteragédo na pasta do aluno

e Se indeferido — a Secretaria arquiva o0 processo na pasta de processos
indeferidos.

Quando se trata de TRANSFERENCIA DE UM ALUNO DO CEFET/SC - UNIDADE
SAO JOSE PARA OUTRA INSTITUIGAO; O aluno preenche o formulario e da
entrada ao processo na Secretaria da GEDEN para o cancelamento da matricula,
anexando a declaragao de quitagao da biblioteca, e o atestado de matricula da escola
que esta cursando; o aluno devera apresentar Atestado de Vaga (na Instituicdo em
que pretende ingressar) para efetuar a retirada de seus documentos na COREG.

A entrega da documentagdo para transferéncia externa sera realizada mediante
Atestado de Vaga e assinatura de recibo.

A retirada de documentos da COREG podera ser efetuada somente pelo proprio
aluno ou mediante procuragao.

Caso seja solicitado o curriculo do curso, cabera & Coordenadoria de Area fornecé-lo.

FORMULARIO:
e Recibo de documentos

Rua José Lino Kretzer, 608 - Praia Comprida — S&o José — SC 8
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MOVIMENTACAO INTERNA

A movimentag&o interna pode ocorrer mediante mudanca de turno, mudanga de curso
e mudanga de turma — pendéncia.

MUDANCA DE TURNO

Podera solicitar mudanga de turno, condicionada a existéncia de vaga, o aluno que
vier a assumir emprego ou estagio em turno idéntico aquele em que estiver
matriculado.

A mudanga de turno podera ocorrer, ainda, por motivo de prestacdo do servigo militar
ou outros motivos considerados justos pela respectiva Coordenadoria de Area.

A solicitacdo de mudanca de turno sera feita pelo aluno ou pelo seu responséavel legal
mediante requerimento.

No caso em que a mudanga de turno vir implicar em choque com disciplinas em
pendéncia, o aluno devera solicitar mudanga de turno e de turma-pendéncia num
MEeSMOo Processo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

1. Declaracdo da empresa com o horario de trabalho ou
2. Comprovante de matricula em estagio ou

3. Outro documento que justifique o pedido (ex: declaragéo dos pais quando menor de 18
anos e exerce alguma atividade em contexto familiar).

TRAMITE ESQUEMATICO
Secretaria =» Coordenadoria de Area =» Secretaria ou COREG =¥ Secretaria
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FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno preenche o formulario?2 e da entrada ao processo na Secretaria da
GEDEN, anexando os documentos solicitados.

2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha-o & Coordenadoria de Area.

3. A Coordenadoria de Area analisa a justificativa e verifica a existéncia de vaga, da
parecer, indicando a turma para a qual o aluno sera transferido se for o caso, e:

- se indeferido, encaminha o processo para a Secretaria;

- se deferido, preenche a ficha de movimentagado do aluno e encaminha o processo
para a Secretaria que encaminhara para a COREG

4. A COREG altera a situacdo do aluno no Sistema Académico e informa aos
professores sobre a transferéncia efetuada.

5. A Secretaria registra o resultado do processo no CPG, fornece a resposta ao aluno
e

- se indeferido, arquiva 0 processo;

- se deferido, entrega a ficha de movimentacao ao aluno.

£ PREVISAO DE RESPOSTA: Cinco dias Uteis

% Caso o solicitante seja menor de 18 anos o formulario devera ser assinado pelos Pais ou Responsaveis.
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MUDANGCA DE CURSO

O aluno podera requerer mudanca de curso de educagdo profissional de nivel
técnico.

A mudanga podera ocorrer uma Unica vez, respeitada a existéncia de vaga e a
compatibilidade do processo de classificacao.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
e Histdrico Escolar do Curso em que esta matriculado.

TRAMITE ESQUEMATICO:

Secretaria = COREG = Coordenadoria de Area = COREG = Secretaria

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno preenche o formulario® e da entrada ao processo na Secretaria da
GEDEN, anexando os documentos solicitados.

2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha o processo a COREG.

3. A COREG informa a situacdo do aluno no curso, explicitando se ele ja efetuou
alguma troca de curso, e encaminha o processo a Coordenadoria de Area referente
ao curso que o aluno solicita.

4. A Coordenadoria de Area analisa o processo, verificando se existe vaga, indica, se
for o caso, a necessidade de adaptacdo?, a possibilidade de aproveitamento de
estudos® e a turma em que o aluno sera matriculado e

- se indeferido, encaminha o processo a Secretaria;

- se deferido, encaminha o processo a COREG.

5. A COREG efetua a mudanca de curso, emite as fichas de movimentagao de aluno
dirigidas aos Professores, a Coordenadoria de Area do curso de origem do aluno, a
COTUR e a COSED e encaminha o processo a Secretaria.

% Caso o solicitante seja menor de 18 anos o formulario devera ser assinado pelos Pais ou Responsaveis.
* Cabera a Coordenadoria de Area encaminhar a adaptacgdo, caso seja necessaria.
® Cabera ao aluno solicitar em processo especifico o aproveitamento de estudos caso seja possivel.
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6. A Secretaria registra o resultado do processo no CPG, fornece a resposta ao aluno
e

- se indeferido, arquiva o processo; ,

- se deferido, fornece a ficha de movimentacdo a Coordenadoria de Area, a COTUR,
a COSED e ao aluno para que apresente aos professores.

g PREVISAO DE RESPOSTA: Cinco dias Uteis

FORMULARIOS:
e Ficha de movimentagédo de aluno (Para professores, para COTUR, para
COSED)
= A COTUR e COSED ao receberem a informacgéo devem atualizar sua pasta de
turma.
= A Coordenadoria de Area ao receber as informacdes deve informar, por
escrito, aos professores a saida do aluno do curso.
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MUDANGA DE TURMA - PENDENCIA

O aluno podera requerer mudanga de turma em situagbes que possa apresentar
justificativa procedente.

Quando se tratar de choque com disciplinas em pendéncia gerado por mudancga de
turno devera fazer o pedido no mesmo processo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
e Documento que justifique o pedido.

TRAMITE ESQUEMATICO:
Secretaria =» Coordenadoria de Area =» COREG =» Secretaria

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno preenche o formulario® e da entrada ao Processo na Secretaria, anexando 0s
documentos solicitados.

2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha & Coordenadoria de Area.

3. A Coordenadoria de Area analisa o processo, verificando a situagéo do aluno na turma
e a disponibilidade de vaga, e da parecer indicando a turma para a qual o aluno mudara,
se for o caso, e

- se indeferido, encaminha o processo a Secretaria;

- se deferido, encaminha o processo a COREG e providencia junto aos professores da
turma de origem o repasse das informagdes relativas a vida escolar do aluno
(avaliagbes/frequéncia) aos professores da nova turma.

4. A COREG efetua a mudancga de curso, emite as fichas de movimentacdo de aluno
dirigidas aos Professores, a COTUR e a COSED e encaminha o processo a
Secretaria.

5. A Secretaria registra o resultado do processo no CPG, fornece a resposta ao aluno
e
- se indeferido, arquiva o processo;

® Caso o solicitante seja menor de 18 anos o formulario devera ser assinado pelos Pais ou Responsaveis.
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- se deferido, fornece a ficha de movimentacdo a COTUR, a COSED e ao aluno para
que apresente aos professores

Z Previsdo de resposta: Cinco dias Uteis

FORMULARIOS:
e Ficha de movimentagéo de aluno (aos professores, COTUR, COSED)
e Ficha de movimentagao de aluno — repasse de informagdes sobre vida escolar.

e A COTUR e a COSED ao receberem a informacdo devem atualizar sua pasta
de turma.
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APROVEITAMENTO DE ESTUDOS EXTERNO

Ao matricular-se no médulo/fase, o aluno podera requerer aproveitamento de estudos
concluidos com éxito por componente curricular ou area de conhecimento.

O aproveitamento de estudos concluidos com éxito podera ser realizado mediante:

1. aproveitamento de estudos com base nos documentos escolares apresentados
pelo aluno, quando o mesmo for egresso de cursos de ensino médio ou da
educagao profissional de nivel técnico;

2. aproveitamento de estudos mediante realizagdo de atividade passivel de
avaliacdo, quando o aluno adquiriu as competéncias e/ou habilidades em
cursos de formagao inicial e continuada, na formagao metédica no trabalho
ou por outros meios;

O aluno devera requerer aproveitamento de estudos em até 5 (cinco) dias letivos, a
partir do inicio do mddulo/fase, nos casos em que desejar cursar a fase ou médulo
seguinte e nos demais casos, até o ultimo dia letivo do 1° (primeiro) bimestre.

O aluno aguardara o resultado do processo de aproveitamento de estudos assistindo
regularmente as aulas do componente curricular ou area de conhecimento em que
solicitou o aproveitamento de estudos.

O aluno cujos estudos concluidos com éxito foram aproveitados no total dos
componentes curriculares/area de conhecimento de um médulo/fase sera matriculado
no modulo/fase imediatamente posterior.

O aproveitamento de estudos de todos os componentes curriculares/area de
conhecimento sé sera possivel até o penultimo modulo/fase do curso.
DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Egresso de cursos de ensino médio ou da educagéo profissional de nivel técnico —
histdrico escolar e ementas/programas das disciplinas solicitadas.

2. Cursos de formagéo inicial e continuada e experiéncia profissional — documento
que comprove.
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diegomedeiros
Realce

diegomedeiros
Nota
O aluno pode validar disciplinas de outros O aluno matriculado num módulo pode validar a disciplina de outros módulos.

Para fazer isso no ISAAC, deve-se matricular o aluno no módulo da disciplina e excluir as disciplinas que ele não cursou nem validou. Na avaliação individual, a disciplina em questão deve ser validada.

Para exemplo, ver processo 3532-5/13 do Ismael Pinheiro Matiola, em 2013-1.
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TRAMITE ESQUEMATICO EXTERNO
Secretaria =» Coordenadoria de Area =» COREG =» Secretaria

=]

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno preenche o formulario’ e da entrada ao Processo na Secretaria, anexando o0s
documentos solicitados.

2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha & Coordenadoria de Area.

3. A Coordenadoria de Area analisa o processo, verificando a situagdo do aluno conforme
solicitagdo e justificativa, da parecer e

- se indeferido, encaminha o processo a Secretaria;

- se deferido, a Secretaria encaminha o processo a COREG, informa aos professores das
disciplinas envolvidas, a COTUR e a COSED sobre o aproveitamento efetuado.

4. A COREG efetua o registro da situagéo do aluno no sistema académico e arquiva a
alteragéo na pasta do aluno.

5. A Secretaria se indeferido registra o resultado do processo no CPG e procede ao

arquivamento do processo.

FORMULARIOS:
e Comunicado sobre aproveitamento de estudos (aos professores, a COTUR, a
COSED)

g PREVISAO DE RESPOSTA: cinco dias Uteis

" Caso o solicitante seja menor de 18 anos o formulario devera ser assinado pelos Pais ou Responsaveis.
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diegomedeiros
Realce
Para validações, é a coordenação que faz a atualização da situação do aluno.

diegomedeiros
Nota
Validação de disciplina: este processo é também usado para validação do estágio obrigatório, a partir da realização do estágio no CST.

Para exemplo, ver processo 3454-9/13 do aluno Carlos Moises Araldi Maciel.
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APROVEITAMENTO DE ESTUDOS INTERNO =

O aproveitamento de estudos concluidos com éxito podera ser realizado mediante:
1. Aprovagéo na disciplina a ser validada

O aluno devera requerer aproveitamento de estudos em até 5 (cinco) dias letivos, a
partir do inicio do mddulo/fase, nos casos em que desejar cursar a fase ou médulo
seguinte e nos demais casos, até o ultimo dia letivo do 1° (primeiro) bimestre.

O aluno aguardara o resultado do processo de aproveitamento de estudos assistindo
regularmente as aulas do componente curricular ou area de conhecimento em que
solicitou o aproveitamento de estudos.

TRAMITE ESQUEMATICO ( INTERNO)
Secretaria = COREG =>» Secretaria

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:
1. O aluno preenche o formulario® e da entrada ao Processo na Secretaria.
2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha a COREG.

3. A COREG analisa o processo, verificando a situa¢éo do aluno conforme solicitagéo e ,
da parecer e

- se indeferido, encaminha o processo a Secretaria; que registra o resultado do processo
no CPG e procede ao arquivamento do processo

- se deferido, a COREG efetua o registro da situagdo do aluno no sistema académico,
arquiva a alteracdo na pasta do aluno e informa aos professores das disciplinas
envolvidas, sobre o aproveitamento efetuado.

FORMULARIOS:
e Comunicado sobre aproveitamento de estudos (aos professores)

g PREVISAO DE RESPOSTA: cinco dias Uteis

8 Caso o solicitante seja menor de 18 anos o formulario devera ser assinado pelos Pais ou Responsaveis.
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Nota
A validação INTERNA é quando o aluno já faz a disciplina em um outro momento e agora o aluno deseja aproveitar a aprovação na disciplina.

Uma situação possível é quando o aluno ficou em pendência em uma disciplina e teve sua matrícula cancelada. No reingresso, as disciplinas do módulos que já foram cursadas são validadas internamente.
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AUTORIZAGAO PERMANENTE PARA ENTRADA TARDIA E SAIDA
ANTECIPADA

A autorizagdo permanente para entrada tardia e saida antecipada sera concedida em
até 10 minutos ao aluno que comprovadamente estiver impossibilitado de cumprir o
horario regular.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Autorizacao escrita dos pais ou responsaveis para menores de 18 anos.

2. Declaragéo da empresa ou outro documento que justifique o pedido (caso aluno
trabalhe).

3. Cdpia do horario de dnibus

4. Cpia do comprovante de residéncia.

TRAMITE ESQUEMATICO:
Secretaria =» Coordenadoria de Area =» Secretaria/ COTUR

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno preenche o formulario e da entrada ao Processo na Secretaria, anexando 0s
documentos solicitados.

2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha & Coordenadoria de Area.

3. A Coordenadoria de Area analisa o processo, verificando a situago do aluno conforme
solicitagdo e justificativa, da parecer e

- se indeferido, encaminha o processo a Secretaria;

- se deferido, encaminha o processo a Secretaria que encaminhara a COTUR.

4. A COTUR providencia a autorizagdo permanente e o termo de ciéncia a ser assinado
pelo aluno, e arquiva 0 processo.

5. A Secretaria se indeferido registra o resultado do processo no CPG procede ao
arquivamento.

& Previsao de resposta: trés dias uteis
FORMULARIOS:
e Comunicado de autorizacdo a COTUR.

e Termo de ciéncia.
e Autorizag&o permanente.
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EXPEDIGAO DE DIPLOMA =

A expedicdo de diploma aos concluintes de Cursos de Graduagéo e de Educagao
Profissional de Nivel Técnico sera efetuada mediante a integralizacdo de todo o
curriculo, conforme previsto no Plano do Curso (apds aprovagdo do relatério de
estagio curricular obrigatério ou de Trabalho de Conclusao de Curso).

O aluno que realizar Curso Técnico e de Ensino Médio em concomitancia recebera o
diploma somente mediante comprovagéo de concluséo do Ensino Médio.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1. Quitag&o com a biblioteca
2. Relatorio de Estagio Curricular Profissional Obrigatério ou Trabalho de
Conclus&o de Curso
3. Documentos relativos ao estagio curricular obrigatorio conforme orientagao
da COEST.
4. Carteira de Estudante (devolugéo caso ainda ndo tenha ocorrido).

TRAMITE ESQUEMATICO: ,
COEST =»>» Secretaria,-) COEST =>» COREG =» Coordenadoria de Area =» Secretaria
=>» Coordenadoria de Area =» Secretaria =» GADIR =» Secretaria = COREG.

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno apresenta o relatdrio e a documentagdo a COEST para verificar se esta de
acordo com as orientagdes.

2. A COEST emite visto na documentacao apresentada.

3. O aluno preenche o formulario e da entrada ao Processo na Secretaria, anexando 0s
documentos solicitados.

4. A Secretaria encaminha o processo a COEST.

5. ACOEST da parecer e encaminha o processo a COREG.

6. A COREG da parecer e encaminha o processo & Coordenadoria de Area.

7. A Coordenadoria de Area encaminha o processo ao professor para avaliagdo do
relatorio.

8. O Professor avalia o relatorio e, no prazo de até 30 (trinta) dias, encaminha a
Secretaria; caso exijam-se correcdes no relatério a Secretaria disponibilizara ao aluno,
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diegomedeiros
Nota
Expedição de diploma:
--------------------------

Exemplo: Processo de Alexandre João da Silva

diegomedeiros
Realce
O Coordenador mesmo avalia...

diegomedeiros
Realce

diegomedeiros
Realce
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que devera devolver no prazo de até 30 (trinta)dias, com as devidas corre¢des, para que
novamente seja entregue ao professor. Apds ser aprovado:

9. A Secretaria, se aprovado o relatério encaminha o processo a Coordenadoria de Area,
que avalia e depois encaminha para a Secretaria que encaminhara para 0 GADIR.

10. O Diretor da o parecer final e envia 0 processo a Secretaria que registra no CPG e
encaminha a COREG

11. A COREG expede o Diploma e o Historico Escolar, armazena-os em pasta propria e
arquiva o processo, e encaminha o relatério a COEST.

OBS: O aluno ao devolver o Relatério devera trazer as folhas que foram pedidas para
serem feitas as corre¢des separadas com um clipe.
As paginas do relatorio que foram corrigidas deverao ser adicionada ao relatério.

8 PREVISAO DE RESPOSTA: 45 (quarenta e cinco) dias Uteis
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Realce

diegomedeiros
Realce
Corrigir o relatório, atribuir uma nota.

Verificar no ISAAC se o aluno possui aprovação em todas as disciplinas. O Alunos/histórico escolar/Tipo 05 pode ser usado para visualizar a situação do aluno, marcando para exibir conceitos do eixo. Nesse caso, algumas situações podem surgir:
	- O aluno não está matriculado em estágio
		- Matricular
	- O aluno não possui matrícula nos módulos 1 e 2
		- Houve uma transição entre os cursos 124 e 125,
		não fazer nada além de confirmar esta informação.

Depois desta verificação, cadastrar no ISAAC a nota do estágio (avaliação individual) e dar um parecer no SIGA informando que o aluno cumpriu todas as obrigações com o curso.
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EXPEDIGAO DE CERTIFICADO DE ESPECIALIZAGAO.

A expedicdo de Certificado de Especializagdo sera efetuada mediante a
integralizacdo de todo o curriculo, conforme previsto no Plano do Curso.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. Fotocdpia autenticada da carteira de identidade;
2. Fotocopia autenticada de certiddo de casamento;

- necessario apenas em caso de mudanga de nome;
3. Fotocopia autenticada do titulo de eleitor com o comprovante de votagao
da ultima eleigdo (a justificativo de voto ndo valida como comprovante
eleitoral);
Fotocopia autenticada da quitacao militar (alunos sexo masculino);
Declaragao negativa de débito da biblioteca do Cefet/SC;
Recibo de entrega das copias da monografia expedido pela Coordenacéo
do curso;
Copia do diploma de graduacao;
8. Afa de defesa da monografia.

o o b

~

TRAMITE ESQUEMATICO:
Secretaria = COREG

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno preenche o formulario e da entrada ao processo na Secretaria.

2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha a COREG.

3. A COREG expede o Certificado de Especializagdo, armazena-os em pasta propria e
arquiva o processo na pasta do aluno

g PREVISAO DE RESPOSTA: 30 (trinta) dias Uteis
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PRORROGAGAO DO PRAZO DE ENTREGA DE RELATORIO
CURRICULAR PROFISSSIONAL OBRIGATORIO

O aluno podera solicitar prorrogacdo da entrega do relatério final, uma Unica vez,
devendo apresentar o pedido com 15 (quinze) dias de antecedéncia da data limite da
entrega do mesmo (cujo prazo é de 180 dias a contar do término do estagio).

TRAMITE ESQUEMATICO:

Secretaria =» COEST =» Secretaria

FLUXO DE PROCEDIMENTOS

1. O aluno preenche o formulario e da entrada ao Processo na Secretaria.

2. A Secretaria encaminha o processo a COEST.

3. ACOEST dé parecer e

4. - se indeferido, encaminha o processo a Secretaria que registra no CPG e arquiva o

processo
- se deferido, arquiva na pasta do aluno, e encaminha o parecer a Secretaria..

g PREVISAO DE RESPOSTA: 5 (cinco) dias Uteis
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TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento é o ato pelo qual o aluno ou seu responsavel legal suspende o0s
estudos no restante do periodo letivo em curso, mantendo com a Instituig&o o vinculo
estabelecido através da matricula.

O trancamento da matricula nos médulos/fases iniciais sé podera ocorrer por motivo
de doenca devidamente comprovada em nos casos obrigatérios por forca legal.

O trancamento de matricula nos modulos/fases posteriores a inicial s podera ocorrer
dentro ou no limite de execugdo de 50% (cinquenta por cento) dos dias letivos de
cada semestre.

O trancamento da matricula sé podera ser realizado duas vezes ao longo de todo o
curso.

O retorno do aluno com matricula trancada podera ocorrer no mesmo maédulo/fase
onde houve o trancamento ou em modulo de curso equivalente e da mesma area. A
matricula sera renovada automaticamente no periodo letivo subsequente ao
trancamento para os alunos dos Cursos Técnicos.

Excepcionalmente, podera ser trancada a matricula em qualquer época do semestre
letivo, do aluno que tenha que se ausentar em periodos que ultrapassem 25% (vinte e
cinco por cento) dos dias letivos previstos no Calendario Escolar, e que se encontre
em uma das situagdes relacionadas a seguir, comprovada por documento habil:

- funcionario publico, civil ou militar que, por razéo de servigo, precise ausentar-se da
sua sede;

- incapacitado por doenga, mediante atestado firmado por mais de um médico;

- acompanhante de conjuge, ascendentes ou descendentes, para tratamento de
saude;

- empregado de empresa privada que, por motivo de servigo, necessite ausentar-se
de sua sede;

- convocacgao para prestar servico militar.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
1. Quitagao com a biblioteca
2. Declaragao da COSED
3. Documento que justifique a necessidade de trancamento
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4. Autorizagao dos pais no caso de menores de 18 anos.

TRAMITE ESQUEMATICO @,
Secretaria =» Coordenadoria de Area =» Secretaria =» COREG

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno dirige-se a COSED para justificar o motivo do trancamento. A COSED
emitird uma declaragao contendo a justificativa do aluno.

2. O aluno dirige-se a biblioteca para solicitar documento que comprove quitagdo com
0 setor.

3. O aluno preenche o formulario e da entrada ao Processo na Secretaria, anexando o0s
documentos solicitados.

4. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha-o & Coordenadoria de érea

5. A Coordenadoria de Area emite parecer e
- se indeferido, encaminha o processo a Secretaria, que registra no CPG e arquiva.
- se deferido, encaminha o processo a Secretaria que registra no CPG e encaminha o
processo a COREG que registra a situagéo do aluno no Sistema Académico e arquiva
na pasta do mesmo

Obs: O aluno do Curso Superior de Tecnologia em Sistemas de Telecomunicagoes
devera apos o trancamento da matricula do semestre que esta cursando, fazer a matricula
no semestre seguinte (a matricula ndo é automatica).

g PREVISAO DE RESPOSTA: 5 (cinco) dias Uteis
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diegomedeiros
Nota
--- Procedimentos [Processo de Sandro Rubick]:

- Secretaria registra o processo;
- Registro escolar encaminha;
- Coordenação dá o parecer, deferindo ou não, dependendo do andamento do semestre e dos motivos para o trancamento;

--- Deferimento
- Biblioteca indica a situação do aluno;
- Registro escolar tranca a matrícula.

--- Indeferimento
-
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TRANCAMENTO DE DISCIPLINA

O trancamento da matricula de disciplina s6 podera ocorrer para os alunos do curso
superior e observando o prazo de trancamento.

TRAMITE ESQUEMATICO
Secretaria =» Coordenadoria de Area =» Secretaria =» COREG

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:
1. O aluno preenche o formulario e da entrada ao Processo na Secretaria.
2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha-o a Coordenadoria de area
3. A Coordenadoria de Area emite parecer e
- se indeferido, encaminha o processo a Secretaria, que registra no CPG e arquiva.
- se deferido, encaminha o processo a Secretaria que registra no CPG e encaminha o
processo a COREG que registra a situagéo do aluno no Sistema Académico e arquiva

na pasta do mesmo

¥ PREVISAO DE RESPOSTA: 5 (cinco) dias Uteis
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CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento de matricula é o ato de desligamento do aluno da Instituicédo por
solicitagdo do aluno ou de seu representante legal ou por decisdo do Diretor da
Escola.

A pedido do aluno o cancelamento podera ocorrer a qualquer época do periodo letivo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
1. Documento que justifique a necessidade/motivo do cancelamento.
2. Declaragdo da COSED.
3. Documento que comprove quitacdo com a Biblioteca.
4. Autorizagao dos Pais no caso de menores de 18 anos.

TRAMITE ESQUEMATICO

Secretaria =» COREG =» Secretaria

FLUXO DE PROCEDIMENTOS

1. O aluno dirige-se @ COSED para justificar o motivo do cancelamento.

2. O aluno dirige-se a biblioteca para solicitar documento que comprove quitagdo com o
setor.

3. O aluno preenche o formulario e da entrada ao Processo na Secretaria, anexando o0s
documentos solicitados.

4. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha-o & Coordenadoria de Area.

5. A Coordenadoria de Area emite parecer e

- se indeferido, encaminha o processo a Secretaria.

- se deferido, encaminha o processo a COREG e informa aos professores, a COSED e a
COTUR o cancelamento da matricula.

6. A COREG procede ao cancelamento, registra a situacdo do aluno no sistema

académico, arquiva o processo e disponibiliza a entrega dos documentos ao aluno
mediante assinatura do recibo e encaminha o processo a Secretaria.
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7. A Secretaria registra o resultado no CPG.

g PREVISAO DE RESPOSTA: 5 (cinco) dias Uteis

FORMULARIOS:
e Comunicado aos professores, a COSED e a COTUR.
Documento da Biblioteca
Documento da COSED
Autorizacéo dos Pais
Recibo
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REINGRESSO

O reingresso € o ato pelo qual o aluno com matricula cancelada ou aluno que tenha
sido jubilado, ou através de um representante legal, requer novamente sua matricula.
O pedido de reingresso sera feito mediante preenchimento de formulario proprio, no
qual constarao os dados do aluno e os motivos de pedido de reingresso.

Os alunos que concluiram uma das énfases do Curso Técnico de Telecomunicages ,
poderéo solicitar reingresso para o 3° mddulo da outra énfase.

O reingresso podera ocorrer apenas no inicio do periodo letivo.

TRAMITE ESQUEMATICO ,

Secretaria = COREG =» Coordenadoria de Area =» SECRETARIA = COREG
FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno preenche o formulario, e da entrada do processo na Secretaria.

2. A Secretaria encaminha o processo a COREG.

3. A COREG informa a situag&o do aluno e encaminha o processo para a Coordenadoria
de Area.

4. A Coordenadoria de Area analisa a situagéo do aluno e verifica a existéncia de vaga,
emite o parecer.

5. A Secretaria registra o resultado do processo na CPG e,
- se indeferido, arquiva o processo;
- se deferido, encaminha @ COREG, para efetuar a matricula e informa ao
aluno a documentagéo necessaria para proceder a matricula.

g PREVISAO DE RESPOSTA: 5 (cinco) dias Uteis
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REVISAO DE ATIVIDADES DE AVALIAGAO

Seréa permitida a revisao de atividade de avaliacdo, por solicitacdo do aluno, quando o
mesmo discordar da corre¢éo realizada pelo professor.

O requerimento, dirigido ao Coordenador da Area, devera dar entrada no Protocolo
no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas ap6s a divulgagéo do resultado da
avaliacdo pelo professor, explicitando em quais questdes da avaliagdo o aluno se
sente prejudicado, com a devida justificativa.

Para efetuar a revisdo sera constituida uma banca composta de 02 (dois) professores
da Area especifica e um profissional da Coordenadoria de Suporte Educacional.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
¢ Atividade de avaliagao objeto de reviséo

TRAMITE ESQUEMATICO ,
Secretaria =» Coordenadoria de Area =» Banca Examinadora =» Coordenadoria de Area
=>» Secretaria

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno preenche o formulério, anexando os documentos solicitados, e da entrada do
processo na Secretaria.

2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha-o para a Coordenadoria de
Area.

3. A Coordenadoria de Area constitui e coordena a banca examinadora composta de 02
(dois) professores da Area especifica € um profissional da Coordenadoria de Suporte
Educacional, a qual revisara a avalia¢do e emitira relatorio justificando sua deciséo.

4. A Coordenadoria de Area emite o resultado final do processo e informa ao Professor as
alteragdes efetuadas pela Banca Examinadora.
5. A Secretaria registra o resultado do processo no CPG e procede ao arquivamento.

g PREVISAO DE RESPOSTA: 7 (sete) dias Uteis
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REGISTRO DE IMPEDIMENTO

O aluno fara o registro de impedimento quando se encontrar nas situagdes
consideradas de excecao em relacao a frequiéncia, previstas no Decreto-Lei n® 1.044,
de 21/10/69, e na Lei n° 6.202, de 17/04/75, para que possam receber tratamento
especial por parte da Instituicdo. S&o consideradas situagdes de excegéo: doengas
congénitas ou adquiridas, infec¢des, traumatismos, sindromes hemorragicas,
asmacardites, pericardites, nefropatias, reumatismos, afec¢cdes osteoarticulares
submetidas a corregdo ortopédica, outras condi¢cdes morbidas comprovadas por
declaragéo médica, como também a gestagéo a partir do oitavo més e o puerpério.

O registro de impedimento devera ser feito no prazo méximo de uma semana, a
contar do inicio do afastamento do aluno.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
Comprovante legal do impedimento

TRAMITE ESQUEMATICO
Secretaria =» Coordenadoria de Area =» Secretaria

FLUXO DE PROCEDIMENTOS :

1. O aluno preenche o formulario, anexando os documentos solicitados, e da entrada do
processo na Secretaria.

2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha-o para a Coordenadoria de
Area.

3. A Coordenadoria de Area analisa o processo, da o parecer, encaminha 0 processo &
Secretaria da GEDEN, informa aos professores sobre a situagéo do aluno e encaminha
junto @ COSED as atividades especiais caso necessario.

4. A Secretaria registra o resultado do processo no CPG e procede ao arquivamento.

g PREVISAO DE RESPOSTA: 2 (dois) dias Uteis
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RECUPERAGAO DE PROVAS/ATIVIDADES

O aluno que faltar a atividades de avaliagdo tera nova oportunidade de realiza-las,
desde que comunique, num prazo de até uma semana, seu impedimento a Escola e,
até 48 (quarenta e oito) horas ap6s cessado o impedimento, encaminhe
requerimento ao Coordenador da Area responsavel pelo curso em que esta
matriculado, instruido de documento que comprove o referido impedimento.

Sé&o considerados impedimentos:
= falecimento de familiares até 2° grau;
= convocagdo do Judiciario;
= cumprimento de tarefas oriundas do servigo militar;
= doenga quando comprovado o impedimento e fornecido o diagndstico, ou o
CID, por atestado médico;
= outros impedimentos, com a anuéncia do professor da disciplina.

No requerimento o aluno informara, entre outros dados, a data e o horario da
avaliagao nao realizada, bem como o nome do professor do componente curricular.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
e Comprovante de impedimento.

TRAMITE ESQUEMATICO
Secretaria =» Coordenadoria de Area =» Professor =» Secretaria

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno preenche o formulario, anexando os documentos solicitados, e da entrada do
processo na Secretaria.

2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha-o para a Coordenadoria de
Area.

3. A Coordenadoria de Area analisa o processo, da o parecer e, caso deferido,
encaminha-o ao professor responsavel pelo componente curricular.

4. O Professor define a data e o horéario de realizagdo da nova avaliagdo, em horario
diferente do horario de aula do aluno requerente e encaminha o processo a
Secretaria, acompanhado do comunicado de nova avaliag&o.
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5. A Secretaria registra o resultado do processo no CPG, caso deferido entrega o
comunicado de nova avaliagdo ao requerente e procede ao arquivamento do
processo.

6. Se indeferido a Secretaria procede o arquivamento do processo

g PREVISAO DE RESPOSTA: 5 (cinco) dias Uteis

FORMULARIOS:

e Comunicado de nova avaliagao.
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DISPENSA DE EDUCAGAO FiSICA

Sera facultada a pratica de Educacao Fisica, de acordo com a Lei n® 10.793/2003, ao
aluno que comprove perante a Escola:

= jornada de trabalho igual ou superior a seis horas;

= idade superior a 30 (trinta) anos

= prestacao inicial de servigo militar ou situacdo similar onde estiver obrigado a

pratica de educacao fisica;
= sjtuagOes previstas no Decreto - Lei n.° 1044/69;
= prole.

Ao aluno portador de patologia que restrinja determinados tipos de exercicios e que
optar pela pratica de Educagéo Fisica sera entregue, pelo ambulatério, informagao
escrita e firmada pelo médico da Escola, que devera ser apresentada ao professor de
Educacao Fisica.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
e Comprovante legal que justifique a dispensa.

TRAMITE ESQUEMATICO
Secretaria =» Coordenadoria de Area =» Setor Médico =» COREG =» Secretaria

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O aluno preenche o formulario, anexando os documentos solicitados, e da entrada do
processo ha Secretaria.

2. A Secretaria registra o processo no CPG e encaminha-o para a Coordenadoria de Area.

3. A Coordenadoria de Area analisa 0 processo, encaminha ao Setor médico quando se
tratar de problema de saude, da o resultado final e,

- se indeferido, encaminha a Secretaria;

- se deferido, encaminha a COREG.

4. A COREG registra a situagéo do aluno e encaminha a Secretaria.

5. A Secretaria registra o resultado do processo no CPG e procede ao arquivamento do
processo.

g PREVISAO DE RESPOSTA: 5 (cinco) dias Uteis
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PADROES DE RECURSOS

Sempre que o aluno se julgar prejudicado, total ou parcialmente, podera impetrar
recurso junto a instancia imediatamente superior aquela que proferiu a decisao.

Para impetrar um recurso, o interessado devera dar entrada a um novo processo,
com as devidas justificativas, anexando o processo anterior (indeferido).

O drgdo responsavel pela decisdo em grau de recurso devera ouvir o 6rgéo
responsavel pela decisdo em primeira instancia.

Toda decisdo deve ser motivada, ou seja, os motivos ou justificativas de um ato de
decisdo devem ser explicitados na folha de parecer que acompanha cada processo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
e Processo indeferido

TRAMITE ESQUEMATICO:
Secretaria =» GEDEN =» Secretaria

FLUXO DE PROCEDIMENTOS:

1. O interessado d& entrada ao processo junto a Secretaria da GEDEN preenchendo o
formulario e anexando a documentacgéo solicitada.

2. A Secretaria identifica o processo como RECURSO, registra-o no CPG e encaminha-o
ao Gerente de Ensino.

3. O Gerente de Ensino toma as providéncias necessarias, emite decisdo final e
encaminha o processo a Secretaria.

4. A Secretaria da os encaminhamentos indicados no processo, registra o resultado do
processo e procede ao arquivamento.

g PREVISAO DE RESPOSTA: 5 (cinco) dias Uteis
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PADROES DIVERSOS

Para 0s processos que seguem nao sera exigida formalizagdo via protocolo.

Porém, seréo aplicados, procedimentos e formularios padrdes.

MATRICULA

A matricula nos cursos regularmente mantidos pela Instituicdo sera semestral,
obedecendo as normas estabelecidas pela Geréncia Educacional de
Desenvolvimento de Ensino.

A matricula sera efetivada na época determinada no Calendario Escolar, por
requerimento do estudante ou de seu representante legal ao Diretor da Escola.

O requerimento de matricula, no qual devera constar a op¢édo pelo curso desejado,
sera instruido com documentagéo especifica conforme o curso.

PROCEDIMENTOS:

A matricula sera efetuada junto a Coordenadoria de Registros Escolares (COREG),
podendo ser classificada em 03 tipos, cada qual com seu procedimento, conforme
segue:

1. MATRICULA INICIAL

Trata-se de matricula dos alunos novos, aprovados em Exame de Classificacao,
Vestibular e outros processos de ingresso ou transferidos de outras instituigdes.

O ato da matricula consiste em preencher formulario especifico, junto & COREG,
mediante apresentacdo dos requisitos necessarios, previstos na Organizagédo
Didatica.

No ato da matricula, o requerente assinara declaragéo sujeitando-se as disposigdes
da Organizacdo Didatica que estara a disposicao na Biblioteca da Escola.

2. REMATRICULA:

Nos cursos técnicos e no Ensino médio, a partir da 2° fase/modulo, a matricula sera
efetuada automaticamente pela COREG, de acordo com os resultados de Encontro
Pedagdgico fornecidos pelas Coordenadorias de Area.
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No Curso de Graduagao Tecnoldgica, cujo curriculo é organizado por disciplinas, o
aluno efetuard a matricula, em datas previstas no calendario escolar, mediante
formulario devidamente preenchido, sendo obrigatoria a matricula em pelo menos 12
créditos (aulas) por semestre.
Para tal, a Coordenadoria de Area divulgara com antecedéncia de 48 (quarenta e
oito) horas, em relagdo ao periodo da matricula, o horario das disciplinas para o
semestre seguinte.
Nos casos onde o nimero de pretendentes a uma disciplina for maior que o numero
de vagas ofertadas, as referidas vagas serdo preenchidas considerando as seguintes
prioridades:

1. Aluno com todas as disciplinas das fases anteriores concluidas;

2. Aluno com maior numero de disciplinas concluidas;

3. Aluno com matricula mais antiga;

4. Aluno mais idade.

3. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA EFETUAR A MATRICULA NO ENSINO
MEDIO.

1. Fotocopia da cédula de identidade, acompanhada da original.

2. Fotocdpia do certificado de conclusédo do Ensino Fundamental, Acompanhada do
original.

Fotocopia do Historico escolar do ensino Fundamental acompanhada do original.
Titulo de eleitor e quitagdo com o servigo militar (maiores 18 anos).

Fotocopia do CPF, acompanhada do original.

02 (duas) fotos 3X4 coloridas e recentes

ook w

4. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA EFETUAR A MATRICULA DOS CURSOS
TECNICOS E SUPERIOR DE TECNOLOGIA.

1. Fotocopia do certificado de conclusdo do Ensino Médio, Acompanhada do
original.

Fotocopia do Historico escolar do Ensino Médio acompanhado do original
Fotocopia da cédula de identidade, acompanhada da original.

Titulo de eleitor acompanhado da original.

Fotocopia do Certificado Reservista Militar (para homens maiores de 18 anos),
acompanhada do original;

6. Fotocdpia do CPF, acompanhada do original.

7. 02 (duas) fotos 3X4 coloridas e recentes

ok own
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AUXILIO ESTUDANTE (transporte, material escolar e didatico)

O aluno interessado dirige-se @ COSED (Coordenadoria de Suporte Educacional) e
preenche a ficha de inscrigdo e apresenta comprovante de renda e de residéncia.

A COSED analisa o pedido considerando as condigbes socio-econbmicas e a
disponibilidade de verba.

O aluno contemplado é chamado a COSED, onde recebe as orientagdes.

PROCEDIMENTOS:

1. O aluno interessado dirige-se a COSED (Coordenadoria de Suporte Educacional),
onde preenche a ficha de inscri¢ao e apresenta documentacao de comprovacao de
renda e de residéncia.

2. A COSED procede a analise, considerando o desempenho escolar do aluno, as
condi¢des sdcio-econdmicas e a disponibilidade de bolsas.

3. O aluno contemplado é chamado a COSED, onde recebe as orientagdes.
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ATESTADO DE FREQUENCIA / DECLARAGAO DE MATRICULA

1. O aluno interessado deve dirigir-se a Secretaria da GEDEN para obtengéo de
atestado de frequéncia ou de declaragéo de matricula

2. Anotar na prancheta a data da solicitagdo, 0 nome e a turma.
3. A Secretaria localiza 0 nome do aluno na nominata ou no banco de dados dos
alunos no computador (se for aluno estagiério verificar junto a COEST) se ele esta

estagiando), preenche a declaracdo com os dados do aluno, carimba e coloca na
caixa de saida por ordem alfabética..

PREVISAO DE RESPOSTA: 24 horas

CARIMBO PARA AQUISIGAO DE PASSE ESCOLAR

1. O aluno dirige-se a Secretaria da GEDEN munido da ficha de passe escolar fornecida
pela empresa, devidamente preenchida e deposita-a na caixa de entrada.

2. A Secretaria verifica a veracidade do referido documento, conferindo se o aluno esta
regularmente matriculado (se for aluno estagiario verificar junto a COEST se ele esta
estagiando), carimba a ficha e coloca-a na caixa de saida por ordem alfabética.

PREVISAO DE RESPOSTA: 24 horas
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AUTORIZAGAO EVENTUAL PARA ENTRADA TARDIA OU SAIDA
ANTECIPADA

1. O interessado apresenta justificativa a COTUR.
2. A COTUR avalia e, se favoravel, faz o registro e emite ficha de autorizagéo diaria.
3. O aluno entrega a ficha ao Professor ao entrar em sala.

Para saida antecipada, se for menor de 18 anos, é necessario autorizagdo por escrita dos
pais ou responsaveis.

AUTORIZACAO PARA USO DE MATERIAL DESPORTIVO (em dias
letivos)

O interessado deve dirigir-se ao Grémio Estudantil, onde preencherd um termo de
responsabilidade (livro) e recebera o material, devendo devolvé-lo no mesmo local.

HISTORICO ESCOLAR E CERTIFICADO
(SEGUNDAVIA)

1. O interessado dirige-se a COREG para formalizar a solicitacéo.
2. A COREG anota o pedido no Livro de Histdrico.

3. A COREG providencia a segunda via do documento e armazena em pasta propria
para retirada.

4. Ao retirar, o aluno assina o livro de recebimento.

PRAZO PARA RETIRADA: 10 dias.
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TRANSFERENCIA EXTERNA - saida para outra Insfituic&o.

1. O interessado dirige-se @ COREG para formalizar a transferéncia e receber a
documentacdo necessaria para efetivagdo da mesma. Para tanto devera estar
munido dos seguintes documentos:

1. Atestado de vaga em outra instituigdo

2. Declaracédo dos pais ou responsaveis (se menor de 18 anos)

3. Declaracédo de quitagdo com a Biblioteca

4.  Declaragao da COSED

2. A COREG providencia a documentagéo do aluno.

1. A COREG comunica a transferéncia a COTUR e a COSED.
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MATRICULA EM ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

O aluno deverd, junto a COEST:

1- Preencher a ficha de matricula em estagio profissionalizante

2- Retirar os documentos carta de apresentagdo do estagidrio, termo de
compromisso, em 3 vias

3- Regularizar o estagio, conforme instrugdes (item 8.1)

A COEST devera:

1- Orientar o estagiario para matricula e regularizagéo do estagio

2- Preencher o livro de controle de estagio, com os dados da ficha de matricula e com
a data de entrega do relatério final

3- Fornecer os documentos: carta de apresentacdo do estagiario, termo de
compromisso, em 3 (trés)vias, e programa de estagio, em 3 (irés) vias

4- Registrar, no livro de protocolo, a entrega dos documentos acima e colher a

assinatura do aluno.
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REGULARIZAGAO EM ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

Apos efetivada a matricula no estagio, os seguintes procedimentos se fazem
necessario:

A- Orientagao para os alunos:

1. O aluno retira a documentacdo de estagio junto a COEST: carta de
apresentagdo do estagiario, termo de compromisso (em 3 vias) e programa de
estagio (em 3 vias)

2. Retirada da documentagéo de estagio e da apolice de seguros junto a
Empresa (em 3 vias) e programa de estagio (em 3 vias)

3. Entrega da documentagé&o de estagio e da apolice de seguro junto a
COEST

4. Retirada dos documentos de estagio, apds assinatura da Unidade de
Ensino:

- termo de compromisso (02 vias)

- programa de estagio (02 vias)

- Carta ao aluno

- Relatdrio sintese mensal

- Normas para elaboragao do relatério final

5. Entrega dos documentos de estagio, termo de compromisso e programa
de estagio a Empresa.

6. Apds a entrega do ultimo relatério sintese mensal, junto a COEST, o aluno
recebe a ficha de avaliagdo de desempenho

7- Entrega da ficha de avaliagdo de desempenho (03 vias) para o supervisor
de estagio da empresa.

8- Retirada da ficha de avaliacdo de desempenho (02 vias), devidamente
preenchida, junto a Empresa

9- Entrega da ficha de avaliagdo de desempenho (01 via) junto a COEST
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B- Orientacao para a Empresa:

1- A Empresa preenche e assina termo de compromisso (03 vias) e programa
de estagio (03 vias), faz 0 seguro e entrega os documentos ao estagiario.

2- A Empresa recebe os documentos de estagio, termo de compromisso (01
via) e programa de estagio (01 via), devidamente aprovados e assinados pela
Unidade de Ensino.

3- Mensalmente, no transcorrer do estagio, o Supervisor de estagio da
Empresa emite parecer no documento relatorio sintese mensal, a ser encaminhado a
Unidade de Ensino, através do estagiario.

4- Ao final do estagio, o Supervisor de estagio da empresa devera preencher
a ficha de avaliagdo de desempenho, em 03 vias, sendo que 01 via fica na empresa,
01 via fica com o estagiario e outra via sera entregue a COEST.
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DISPENSA DE ESTAGIO - EXPERIENCIA PROFISSIONAL

O aluno deve anexar ao processo de dispensa do estagio, os documentos
conforme a situagéo : Empregado, Autbnomo ou Empresario.

1- Empregado - Aluno que trabalha na area de seu curso ha pelo menos
1(um) ano, em uma mesma empresa.

e Declaragcdo da empresa ou atestado comprobatério da experiéncia
profissional (especificar periodo de trabalho / inicio e término, horario,
setor / area de atuagao, constando assinatura e carimbo da empresa).

e (Copia da carteira de trabalho. (Apresentar original junto a COEST)

e * Copia do registro como autdnomo junto ao INSS.

e *Duas (02) vias do programa das atividades desenvolvidas durante o
periodo de atuagcdo na empresa.

2- Autonomo - Aluno que trabalha como auténomo dentro da area de
seu curso e presta servigos para varias empresas.

e (Codpia dos comprovantes de prestacdo de servigos. Fornecidos pelas
empresas, de no minimo 90 (noventa) horas de trabalho em cada
empresa e 0 cumprimento de no minimo 600 (setecentos e vinte)
horas no total.

e Copia do registro como autdnomo junto ao INSS.

e *Duas (02) vias do programa de atividades desenvolvidas.

3- Empresario — Aluno que é empresario e atua na area de seu curso ha
pelo menos 1 (um ) ano.

e (Cdpia do contrato social da empresa

e (Copia dos comprovantes que a empresas realizou trabalhos para no
minimo 3 (trés) outras empresas.

e *Duas (02) Vias do programa de atividades desenvolvidas.

* Os formularios devem ser digitados ou datilografados e estéo disponiveis no site da
escola:

http://www.sj.cefetsc.edu.br/estagio
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diegomedeiros
Nota
Ex: Processo 3634-9/13, de Leonardo de Souza Machado.

O aluno DEVE ser matriculado em estágio


TRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE SANTA CATARINA

CEN | ,
UNIDADE SAO JOSE <=
GERENCIA EDUCACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO CEFET/SC

PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAR DISPESA DE ESTAGIO:

1- Apresentar os documentos a coordenadoria de Estagios para conferéncia;
2- Proceder as devidas corregdes, caso seja Nnecessario;

3- Dirigir-se a secretaria da GEDEN para dar entrada no pedido de dispensa de
estagio.
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