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BEE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE ENSINO

INSTRUGCAO NORMATIVA PROEN/IF SUDESTE MG N° 09, DE 23 DE SETEMBRO de 2021

Dispde sobre orientacbes para implantagcdao dos
histéricos no SIGAA, de alunos dos Cursos Técnicos
Integrados ao Ensino Médio que ingressarem no IF
Sudeste MG por meio de transferéncia de
instituicées publicas federais.

O Pré-Reitor de Ensino do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de MG, no uso de suas atribui¢cdes definidas no art. 47, inciso |, do Estatuto do IF
Sudeste MG e no art. 220, §3° do Regimento Geral e considerando:

A necessidade de regulamentacdo dos procedimentos para a implantagdo dos historicos no
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académica - SIGAA, de estudantes dos Cursos
Técnicos Integrados ao Ensino Médio que ingressarem no IF Sudeste MG por meio de
transferéncia de instituigdes publicas federais, resolve:

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa complementa e orienta os campi sobre procedimentos para
implantagdo dos histoéricos no SIGAA, de alunos dos Cursos Técnicos Integrados ao Ensino
Médio que ingressarem no IF Sudeste MG por meio de transferéncia de instituigdes publicas
federais.

Art. 2° O primeiro procedimento no caso de transferéncias aceitas de instituicbes publicas
federais é verificar a compatibilidade do curso de origem com o curso de interesse da
transferéncia, conforme Regulamento Académico de Cursos Técnicos - RAT.

Art. 3° Nos casos de transferéncias aceitas, além dos procedimentos padrées dos Registros
Académicos para o deferimento da documentagcdo do estudante, € necessario que o
coordenador do curso o qual sera efetuada a matricula, junto com os docentes, fagam a
equivaléncia dos componentes curriculares de acordo com as ementas e encaminhe para o
setor que fara os procedimentos de implementacdo de historico, objeto desta Instrugéo
Normativa.

Art. 4° Com a relagao de equivaléncia, o setor responsavel pela implantagdo do histérico do
estudante devera anotar os codigos das disciplinas do SIGAA do IF Sudeste MG, que sao
equivalentes, com as disciplinas do documento de transferéncia, de forma a facilitar a
implantag&o no sistema académico.

Art. 5° Os procedimentos para implantagao do historico constam no Anexo |.

Art. 6° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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DOU 28/04/2021
Anexo |
Procedimentos para implantagao de histérico
Passo 1: J4 com a relagao das disciplinas equivalentes e os cédigos referentes as mesmas na
estrutura curricular do SIGAA, o responsavel pela implantacdo do histérico devera ir na aba

“‘Aluno”, em “Notas/Retificagcbes” - “Implantar Histérico do Aluno”.
ENSINO TECNICO INTEGRADO

Curso I Alunol Turma Relatorios Administragao

& Trabalho de Fim de Curso O Movimentacdo de Aluno

[E Alterar Trabalho de Fim de Curso [ Prorrogar Praze de Conclus3o
[® Cadastrar Banca [ cCancelar Prorrogacdo de Prazo de Conclusdo
[E Consultar Bancas B Cadastrar Afastamento
[Bl Declaracio de Participacio de Bancas [ cConcluir Programa
[ cancelar Programa
B Cancelamento de Alunos em Lote
[El Retorno Manual de Discente
B Retornar Aluncs de Trancamento
[ Estornar Afastamento
B Documentos O Motas/Retificacdes
[E Emitir Atestado de Matricula [ Retificar Aproveitamento e Consolidacdo de Turma
[El Emitir Histdrico Completo [Hl Implantar Histérico do Aluno I
[ Emitir Histdrico (ocultar reprovacges) I Consclidacao Individual

[E Emitir Boletim A o
B Aproveitamento de Disciplina

B Aproveitar Disciplina
B Cancelar Aproveitamento

B Faltas e Estudos Domiciliares {ED)
[E Cadastrar/Alerar/Excluir Falta efou ED

Passo 2: Depois de buscar e entrar na selecdo do(a) estudante que deseja implantar o
histoérico, faga a busca pelo componente curricular que sera langado as informagdes, inserindo
os codigos das disciplinas anotadas anteriormente. Em seguida, deve ser selecionada a opgao
de “Situagdo: Aprovado”, inserida a “Nota”, o “Ano” e a “Frequéncia” da disciplina que foi
informada como equivalente a que esta sendo implantada. Posteriormente clicar no botao
“Adicionar”. Assim que todas as disciplinas que possuem equivaléncia tiverem as informacdes
adicionadas, clicar no botao “Avancar”, informar a senha e clicar em “Cadastrar”.
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EnsIino TECNICO INTEGRADO > IMPLANTAR HISTORICO

Matricula:
Discente:
Curso:
Status: CONCLUIDO
Tipo: REGULAR

IMmPLANTACAD DE HISTORICO

Dapos pa MATRICULA

Componente Curricular: &

ISitua;Eo: #| APROVADO - |

Mota: *|0,0

Anc:

Frequéncia:
I Adicionar ILimpar
<< Voltar || Cancelar I Avancar => I

* Campos de preenchimento cbrigatoria.

Passo 3: Para que conste os nomes das disciplinas que o(a) discente fez na outra instituigéo, ir
na aba “Aluno” em “Aluno” - “Editar Observacgdes do Discente”.
ENSING TECHICO INTEGRADO

| Curso | Aluno | Turma || Relatorios | Administracao
B2 Aluno B mMatricula
[ Cadastrar [ Efetuar Matricula
star/Alterar Iterar Status de Matriculas em Turmas
® L & E alt Stat I I T
[ Atualizar Dados Pessoais B Consultar Matriculas Pendentes
B Consults Geral de Discentes
- o T B Registro de Atividades
B Comunicados aos Discentes & Familiares & )
[E] Cadastrar Discente Antigo B Aatriculz
M Mudanca Curricular :‘?D—'ﬂl'dar
[ Editar ObservacSes do Discente ® validar
Excluir
B Exclui

B Trabalho de Fim de Curso

Alterar Trabalhe de Fim de Curse
Cadastrar Banca

Consultar Bancas

Declaracdc de Participacdo de Bancas

DE@@E

B Movimentacdo de Aluno

Prorrogar Praze de ConclusSa

Cancelar Prorrogacdo de Prazo de Conclusdo
Cadastrar Afastamanto

Concluir Programa

Cancelar Programa

Cancelamento de Alunos em Lote

Retorno Manual de Discentes

Retornar Alunos de Trancamento

Estornar Afastamento

DE@REEREEE

Menu Principal

Passo 4: Ir em “Inserir Nova Observacao” e inserir as seguintes informagdes:
1. “O(A) aluno(a) concluiu o Curso Técnico XXXX em XX/XX/XXXX.” - Colocando o0 nhome

do Curso e a data de concluséao;

2. “O(A) aluno(a) veio transferido(a) do Instituto XXXX onde cursou XXX anos letivos.” -
Preencher com o0 nome do local de transferéncia e os anos letivos que foram feitos na

outra instituicao;

3. “As seguintes disciplinas foram langadas conforme equivaléncia (IF XXXX - IF Sudeste
MG): * Disciplina 1 feita no IF da transferéncia - Disciplina 1 equivalente no IF Sudeste
de MG; * Disciplina 2 feita no IF da transferéncia - Disciplina 2 equivalente no IF Sudeste
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de MG...” - Inserir o nome da instituicdo de transferéncia e os nomes de cada disciplina
feita no instituto de transferéncia e das disciplinas que sdo equivalentes no IF Sudeste

MG.

Passo 5: Cada uma dessas observagdes devem ser inseridas separadamente para que fiquem
dispostas em paragrafos diferentes e de mais facil leitura no histérico. Para que isso aconteca,
va em “Inserir Nova Observacgéo", inserir o texto e clicar no botdo de “Confirmar”, em seguida,
faca o mesmo para a proxima observagdo. Cada observagdo deve aparecer de forma
separada, como na imagem a seguir:

ENsSINO TECNICO INTEGRADO > CADASTRO DE OBSERVACAO DE DISCENTE

Matricula:
Discente:
Curso:
Status: CONCLUIDO
Tipo: REGULAR

Inserir Nova Observagio Observagoes Cadastradas
.t Alterar Observacio “/: Remover Observacdo
A aluna concluiu o Curso Técnico X000 e X000, o :"J
ALUMNA VEIO TRANSFERIDA DO INSTITUTO XXX ONDE CURSOU XXX ANOS LETIVOS. % .'-'J
-AS SEGUINTES DISCIPLINAS FORAM LANCADAS CONFORME EQUIVALEHCIA {IF XXXXX - IF SUDESTE MG): * DISCIPLINA 1 FEITA NO IF DA E
TRAMNSFERENCIA - DISCIPLINA 1 EQUIVALENTE NO IF SUDESTE DE MG; * DISCIPLIMA 2 FEITA NO IF DA TRANSFERENCIA - DISCIPLINA 2 EQUIVALENTE s o
MO IF SUDESTE DE MG...

<< Selecionar Outro Discents || Cancelar

Passo 6: Caso haja disciplinas que foram cursadas no instituto de origem, mas ficaram
pendentes no histérico do IF Sudeste MG, por ndo haver equivaléncia e que nao serao
cursadas pelo(a) estudante no ano da transferéncia ou em anos posteriores, va na aba “Aluno”,
em “Notas/Retificagcdes” - “Implantar Historico do Aluno”.

EMSIMO TECNICO INTEGRADO

Curso I Aluncll Turma Relatdrios Administracio

B Trabalho de Fim de Curso
B Alterar Trabalho de Fim de Curso
[£ Cadastrar Banca
B Consultar Bancas
[H Declaracdo de Participacdo de Bancas

B Documentos
B Emitir Atestado de Matricula
[El Emitir Histarico Completo
[ Emitir Histarico (ocultar reprovacdes)
[E Emitir Boletim

B Faltas e Estudos Domiciliares (ED)
[ Cadastrar/Alterar/Excluir Falta efou ED

B Movimentacdo de Aluno

Prorrogar Praze de Conclusdo

Cancelar Prorrogacdo de Prazo de Conclusdo
Cadastrar Afastamento

Concluir Programa

Cancelar Programa

Cancelamento de Alunos em Lote

Retorno Manual de Discente

Retornar Alungs de Trancamento

D@EEEEoEEE

Estornar Afastamento

B Notas/Retificacdes
[F] Retificar Aproveitamento e Consolidacio de Turma
@ Implantar Histdrico dao Alunc I
[ Con=olidacgo Individual

B Aproveitamento de Disciplina
B Aproveitar Disciplina
B Cancelar Aproveitamento
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Passo 7: Depois de buscar e entrar na selecdo do(a) estudante que deseja implantar o
historico, fazer a busca pelo componente curricular que sera langado as informacgoes, inserindo
os codigos das disciplinas que nao tém equivaléncia e que deveriam ter sido cursadas nos
anos que frequentou a outra instituicdo. Em seguida, selecionar a opg¢ado de “Situagao:
Dispensado”, deixar a “Nota: 0,0” (ela ndo aparecera no histoérico), inserir o “Ano” em que o
discente cursou o componente curricular e clicar no botdo “Adicionar”. Assim que todas as
disciplinas que ndo possuem equivaléncia tiverem as informag¢des adicionadas, clicar no botéao
“‘Avancar”, depois informar a senha e clicar em “Cadastrar”.

EnsING TECNICO INTEGRADO > IMPLANTAR HISTORICO

Matricula:
Discente:
Curso:
Status: CONCLUIDO
Tipo: REGULAR

IMPLANTACAD DE HISTORICO

Dapos pa MaTRICULA
Componente Curricular: &
Situacdo: *| DISPENSADO W
Mota: *| 0,0
Ano: &

Adicionar || Limpar

<= Voltar || Cancelar || Avancar ==

* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Passo 8: De forma que fique mais compreensivel a informacao das dispensas das disciplinas €
necessario inserir explicagao nas observagdes. Para isso, ir na aba “Aluno” em “Aluno” - “Editar
Observacdes do Discente”.

ENsSING TECHNICO INTEGRADO

Curso Aluno Turma || Relatdrios || Administracio
2 Aluno @ Matricula
[ Cadastrar [ Efetuar Matricula
® Listar/Alterar [ alterar Status de Matriculas em Turmas
[ Atualizar Dados Pessoais B Consultar Matriculas Pendentes
g :BFSJHE GEF_': d_e _-|=ce"|te_= R @ Registro de Atividades
Comunicados aos Discentes & Familiares
B Cadastrar Discente Antigo ® “atriﬂf ar
[ Mudapca Curricular B Censclidar
B Editar Observactes do Discente B validar
® Excluir
B Trabalho de Fim de Curso @ Movimentacdo de Aluno
[El Alterar Trabalho de Fim de Curso [® Prorrogar Praze de Conclusdo
[ Cadastrar Banca [® Cancelar Prorrogacio de Prazo de Conclus3o
[H Consultar Bancas B Cadastrar Afastamento
B Declaragdo de Participacdo de Bancas [E Concluir Programa
B Cancelar Programa
B cancelamentoc de Alunos em Lote
[ Retorno Manual de Discente
[E Retornar Alunes de Trancamento
[£ Estornar Afastamento

Menu Principal
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Passo 9: Ir em “Inserir Nova Observacao” e inserir as seguintes informacgoes:
1. “O(a) aluno(a) foi dispensado(a) das seguintes disciplinas no momento da transferéncia
por falta de equivaléncia, conforme consta no histérico: * Disciplina 1; * Disciplina 2 ....” -
Inserir os nomes das disciplinas.

ENSINO TECNICO INTEGRADO > CADASTRO DE OBSERVACAO DE DISCENTE

Matricula:
Discente:
Curso:
Status: CONCLUIDO
Tipo: REGULAR

Inserir Nova Observacio Observagbes Cadastradas
.1 Alterar Observacdo “f: Remover Observagdo
A aluna concluiu o Curse Técnice XXXX em XX/ 3 KKK, % j
ALUMA VEIO TRANSFERIDA DO INSTITUTO XXX OMDE CURSOU XXX ANOS LETIVOS. % L’

-AS5 SEGUINTES DISCIPLINAS FORAM LANCADAS CONFORME EQUIVALENCIA (IF XXXXX - IF SUDESTE MG): * DISCIPLINA 1 FEITA NO IF DA -
TRANSFEREMCIA - DISCIPLINA 1 EQUIVALENTE NO IF SUDESTE DE MG; * DISCIPLINA 2 FEITA NO IF DA TRANSFERENCIA - DISCIPLINA 2 EQUIVALENTE > o
NO IF SUDESTE DE MG...

"0(a) aluno(a) foi dispensado(a) das seguintes disciplinas no momento da transferéncia por falta de equivaléncia, conforme consta no histdrico: * j
Disciplina 1; * Disciplina 2 ...%

<< Selecionar Qutro Discente || Cancslar

Observacao: O ideal é que este procedimento ndo seja necessario e que todas as disciplinas
cursadas na instituicdo de origem tenham equivaléncia e nenhuma fique faltando ou como
extra na estrutura curricular do Curso aceito a transferéncia no IF Sudeste MG.

Passo 10: Caso haja alguma disciplina que foi cursada na instituicdo de origem e nao tem
equivaléncia no IF Sudeste MG, ficando como extra na estrutura curricular, estas devem ser
inseridas nas observacdes. Para isso, ir na aba “Aluno” em “Aluno” - “Editar Observacodes do
Discente”.
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ENSIND TECNICO INTEGRADO

| Curso || Aluno Il Turma || Relatorios Administracao

@ Aluno @ Matricula
[E Cadastrar [ Efetuar Matricula
® Listar/Alterar [ Alterar Status de Matriculas em Turmas
[ atualizar Dados Pessoais [ Consultar Matriculas Pendentes
[® Consulta Geral de Discentes 3 s
. . - O Registro de Atividades
[E Comunicados aos Discentes & Familiares @ .
[ Cadastrar Discente Antigo Matriculzr

I_ﬂ Mudanca Curricular ® conszalidar
=

Editar Observaciies do Discante | g 'E"aﬁiii_ll'
xcluir

@ Trabalho de Fim de Curso O Movimentacdo de Aluno
[ alterar Trabalho de Fim de Curso
[ Cadastrar Banca
[ Consultar Bancas
[E Declaragdo de Participacio de Bancas

Prorrogar Prazo de Conclusia

Cancelar Prorrogacdo de Prazo de Conclusdo
Cadastrar Afastamento

Concluir Programa

Cancelar Proegrama

Cancelamente de Alunos em Lote

Retorno Manual de Discente

Retornar Alunos de Trancamento

DE@EEEREEE

Estornar Afastamento

Menu Principal

Passo 11: Ir em “Inserir Nova Observagao” e inserir as seguintes informacoes:
1. “As disciplinas a seguir o(a) aluno(a) fez no IF XXXX e ndo ha correspondéncia no IF
Sudeste MG (Disciplina - Nota - Frequéncia):
1° ano em 20XX: * Disciplina 1 - Nota - Frequéncia; * Disciplina 2 - Nota - Frequéncia... ”
- Inserir 0 nome da instituicdo de transferéncia, os nomes, notas e frequéncia das
disciplinas.
ENSING TECNICO INTEGRADO > CADASTRO DE OBSERVACAO DE DISCENTE
Matricula:
Discente:
Curso:

Status: CONCLUIDO
Tipo: REGULAR

Inserir Nova Observacao Observacoes Cadastradas
1 |

.= Alterar Observagido ol: Remover Observacao

A aluna concluiu o Curso Técnico XXHK em XX KKK, o ]

ALUNA VEIO TRANSFERIDA DO INSTITUTO XXX ONDE CURSOU XXXX ANOS LETIVOS.

-AS SEGUINTES DISCIPLINAS FORAM LANCADAS CONFORME EQUIVALENCIA (IF XXXXX - IF SUDESTE MG): * DISCIPLINA 1 FEITA NO IF DA -
TRAMSFERENCIA - DISCIPLINA 1 EQUIVALEMTE MO IF SUDESTE DE MG; * DISCIPLINA 2 FEITA NO IF DA TRANSFERENCIA - DISCIPLINA 2 EQUIVALENTE v o
NO IF SUDESTE DE MG...

"0{a) aluno(a) foi dispensado(a) das sequintes disciplinas no momento da transferéncia por falta de equivaléncia, conforme consta no histdrico: * y
Disciplina 1; * Disciplina 2 ...." =

As disciplinas a seguir o(a) aluna(z) fez no IF XXXX 2 ndo ha correspondéncia no IF Sudeste MG (Disciplina - Mota - Frequéncia): 19 ano em 20XX: * t_ﬂl
Disciplina 1 - Mota - Frequéncia; * Disciplina 2 - Nota - Freguéncia. -

== Selecionar Qutre Discente || Cancelar
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Observagao: O ideal é que este procedimento nao seja necessario e que todas as disciplinas
cursadas na instituicdo de origem tenham equivaléncia e nenhuma fique faltando ou como
extra na estrutura curricular do Curso aceito a transferéncia no IF Sudeste MG.

Passo 12: Apos esses procedimentos € necessario gerar o historico escolar do(a) estudante
indo na aba “Aluno” em “Documentos” - “Emitir Histérico Completo” ou “Emitir Histérico (ocultar
reprovacoes)”.

EnsINO TECNICO INTEGRADO

Curso Aluno Turma Relatorios Administracio
B Trabalho de Fim de Curso B Movimentacio de Aluno
[B Altersr Trabalho de Fim de Curso B Prorrogar Praze de Conclusdo
[ Cadastrar Banca B Cancelar Prorrogacdo de Prazo de Conclusio
B Consultar Bancas B Cadastrar Afastamanto
B DeaclaragSo de Participagdo de Bancas B Concluir Programa
[ Cancelar Programa
B Cancelamento de Alunos em Lote
B Retorno Manual de Discente
[ Retornar Aluncs de Trancamento
[ Estornar Afastamento
B Documentos B Motas/Retificacies
B _Emitir Atestado de Matricula B Retificar Aproveitamento & Consolidacdo de Turma
[£ Emitir Histdrico Completo B Implantar Histérico do Alung
[B) Emitir Histdrico (ocultar reprovacées) B Consclidacdo Individual
2] Emitir Boletim
@ Aproveitamento de Disciplina
B Aproveitar Disciplinz
B Cancelar Aproveitamento
B Faltas e Estudos Domiciliares (ED)
B Cadastrar/alterar/Excluir Falta efou ED

Menu Principal
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