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MANUAL DO
ALUNO DE GRADUACAO

APRESENTACAO

Prezado aluno de curso de graduacao do IF Sudeste MG - Campus
Rio Pomba, este manual traz orientacoes essenciais para sua
jornada académica e foi elaborado para facilitar o acesso as
informacoes, pensando em apoiar e orientar os estudantes dos
cursos de graduacao ao longo de sua trajetoria.

Aqui, vocé encontrara uma fonte confiavel de informacoes
essenciais sobre o0s principais processos académicos,
administrativos e pedagogicos que envolvem sua vida no campus.

Desejamos uma excelente experiéncia nesta instituicao e que
cada etapa desta caminhada seja marcada por conquistas,
aprendizados e crescimento!

E-MAIL: cgg.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Equipe de Coordenacao Geral
de Graduacao (CGG).
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ACESSOAO

a Como fazer o primeiro acesso ao SIGAA?

1. Acesse 0 SIGAA do IF Sudeste MG:

ACESSE POR AQUI!

2. Na proxima tela, selecione a opcao:

e Aluno—
o Cadastre-se, conforme descrito naimagem abaixo:

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagio)

Perdeu o e-mail de confirmagio de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recuperd-l
Esqueceu a senha? Clique agy a

a recu; !
Entrar no Sistema
[T —
Senha:
Encrar
Professor ou Funcionario, Aluno, Familiares,
caso ainda nBo possus cadastro no SIGAA, case sinda ndie possua cadastro no SIGAA, caso sinda nfio possuam cadastro no SIGAA,
clique o link abaixo. clique no ink abaixo. clique na link abaixo.
4 3 50
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-se

Para cadastrar-se no SIGAR ¢ necessirio preencher o formulério abaixe. O cadastro 56 serd validado se os dados digitados forem iguais aos dados informados no processo
etivo.

DAROS 0o DISCENTE
ula: #

Nivel: * GRADUAGAQ b

L] A pessoa ¢ estrangeira e niio possui CPF

(Ex.: 2006-2)

Cadastror || Cancelar

# Campos de presnchiments ebrigatiria,

Matricula: neste campo, insira o0 numero de sua matricula do SIGAA
(arquivo enviado separadamente).

Nivel: TECNICO OU TECNICO INTEGRADO OU GRADUACAO.

CPF: digite seu CPF ele sera utilizado como login nos proximos acessos;
Nome: seu nome completo;

RG: o nimero da sua identidade. Digitar somente os niimeros.

e Exemplo: se o nimero da sua carteira de identidade for MG-987654,
digite apenas 987654.
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https://sigaa.ifsudestemg.edu.br/

ACESSO AO
SIGAA

Data de Nascimento: sua data de nascimento no formato dd/mm/aaaa.

E-mail: o e-mail que vocé cadastrou no SIGAA no momento da sua
matricula;

Ano/Semestre Inicial: 0 ano em que voceé ingressou no curso. O semestre
é semprel (um);

IMPORTANTE!

Para finalizar digite e confirme a senha que vocé utilizara para acessar o
SIGAA e clique em Cadastrar e verifique a mensagem na parte superior
da tela informando se o cadastro foi realizado com sucesso.

4. Apos o cadastro, volte a pagina inicial e faca login com seu CPF e
a senha criada.

e Guarde bem sua senha de acesso.

* Use sempre um e-mail valido, pois ele sera utilizado para redefinicao
de senha e comunicacoes.

e Caso nao consiga realizar o cadastro, entre em contato com a
secretaria, presencialmente ou por meio dos seguintes e-mails:

+ Secretaria dos cursos técnicos:

sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br

» Secretaria de Graduacao:

secsup.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br
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RPB-DIRETORIA DE ENSINO (11.04.04)
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A renovacao de matricula (rematricula) é o ato de
confirmacao da matricula que deve ser feito em todo
inicio de periodo letivo.

A renovacao de matricula devera ser feita pelo
seguintes passos:

RENOVACAO DE MATRICULA
(REMATRICULA)

SIGAA, seguindo os

-3 Mo Descente 2 Ahterar senha

Pontas 00 Descente > Mammicuia ot Discente > INsTRuGOEs DE MATRICULA

Carofa) alunofa),

O periodo de matricula on-line estende-se de 26/08/2025 a 2B/08/2025 (com a re-matricula de OLOWZ02S a 02/0W2025). Durante esse periodo vooé poderd efetuar a matricula nos
componentes curriculares desejados, de ACOMO COM A oferta de turmas.

Lembramos gue a escolha das temas esth sujeita As regras do Ry

dos Cursos de Graduacho tais como a verdicacho de pré-requisios e co-equisitos, as matriculas em

componenies equivalentes, entre outras. Vale ressaltar ainda que essa operaciio permite somende a madricula em componenies curriculares do tipo DISCIPLINA ou MODULD, que possuem
turmas abenas no anc-semestre de 2025.2

Para realizas a consulta @ seleGAo das namas disponivels voce terd duas opgies:

« Twrmas da Estr. Curricular: aqui setBo listadas todas as turmas abertas para componentes do seu cusriculo
+ Buscar Qutras Turmas: aqui vocd poderd buscar e selecionar qualquer lurma aberta

Apts o data fenal desse periodo voce serd automatcaments matriculado “EM ESPERA” em todas as turmas escolhidas @ submetidas. Alé a data final do periodo de matricula on-line, &
permitida a alteracio das turmas selecionadas, adicionando outras turmas ou removendo aguelas previamente escolhidas. O deferimento das suas matriculas esth sujeito a0
processamento de matricula, que classificard os akunos em cada turma com base nos critérios definidos no regulamento dos cursos de graduacho da IF Sudeste MG.

Os adotes 1]

© cbpetvo somente de ofentar s alunos.

outra orientag

@0 2eu curso poderlo tazer cbservagles sobre as turmas escolhidas adé o dia 2ZRI0B/2025, E importante hembrar que essas cbservacdes thm
A0 ¢ capaz de cancelar ou exclulr uma matricula escolhida por vood, sendo de sua responsabilidade exchuir,

caso desejado, as matriculas nas turmas escolhidas aié o prazo final da matricula onbne.

\V€<,

Portal do Discente

i Ndo ¢ permitid

% Ver detalhes da

Turma Docente(s)
o Nivel
* ADMOS110 - CONTABILIDADE (Optativa)

J: Turma possul reservas parn seu curso

Hordrio

IT1234 (01082025 - 19012028

W12 (01002028 - 1902020

B34 (QLOM302S - 180U2024)

ceAD-sAAT

(equivalentes)
PC - Saa 0
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>
% E—_— y———
% DIROSO4E - DIREITO AGRARIO (Optaiva) [ 4 ]
%  DIROSOSL. TOPICOS ESPECIAIS EM DIREITO CONSTITUCIONAL (Optativa) {+]
5 *DIR05052 . LABORATORIO D PRATICA JURIDICA Il (Optativa)
% e PAULAVIEIA SILA
% *LETOS1S1.INGLES INSTRUMENTAL (Optativa)
€ — FLAA LUCUSA CAMPOS DUTIAANDRADE
% *LETOS154- LIBRAS - LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS (Optativa)
% Tumast CHRLANE MARIA FERREIA FLONINGO
20 Nivel
L  DIROSO39 . DIREITO PREVIDENCIARIO (Obrig, Curriculo) [ +]
L  DIROSO44. TEORIA DA RESPONSABILIDADE CIVIL (Obrig. Curriculo) [+ ]
% DIROSOSS . DIREITO DO CONSUMIDOR (brig, Curriculo) [+1
L  DIROSOSS - DIREIO FINANCEIRC & ECONOMICO (Obrig. Curriculo) [+ )
%  DIROSOS7 - DIREIO PROCESSUAL CONSTITUCIONAL (OBYig. Gurmicaio) [+
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https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico

TURMAS SELECIOMADAS

8: Remover Turma  &): Remover Todas as Turmas

Turma  Comp. Curricular cH Agbes
01% DIR0SO39 E:fffm P;E.Em?&ﬂﬁ!&ga?o DE OLIVEIRA LAMAS 86 &
oLk DIROSM D ANo0 CAETAN ROHA SonoR s @
0+  DIROSO4E g'ofei':r% %gﬂﬁgm!&?\ﬁomm LoPES a3 o
01%  DIR0S046 wﬁmﬁﬂ:ﬂ?m PAULA PEREIRA 3 &
oe DRosIEs D R stet O © @
o1x  DROSOET DR ey o s s @
e RO L e ose O o TTUCIONAL s @
01+ DIR05222 ?ﬁfﬂ'{?ﬁ ELGJJ:\I{.JEE&EE?CSCEE AULAS EXTENSIONISTAS) 33 .

v LETOEIE R A FERATRA FLORROO 3 @
Q

@V% Total: 363 horas

Turma Componente Curricular Local Horario

PREDIO

01 DIR0S039 - DIREITO PREVIDENCIARIO (66h ) CENTRAL - ZINE4 (DLOW2026 - 150LF026)
SALA DS
PREDIO

01 DIROS044 . TEORIA DA RESPONSABILIDADE CIVIL (330 ) CENTRAL.  6N12 (0L/OW2025 - 15/0L/2026)
SALA 0D
PREDIO

01 DIROSQ4S - DIREITO DO CONSUMIDOR (33h ) CENTRAL - SN34 (01020265 - 18001/2026)
SALA DD

TuRMAS SELECIONADAS

PREDIO
01 DIRO5046 - DIREITO AGRARIO (33h ) CENTRAL.  4N12 (01002025 - 15/01/2026)
SALA 16

PREDIO
01 DIRO5066 - DIREITO FINANCEIRO E ECONOMICO (B6h ) CENTRAL - 3N12 4N34 (0102025 - 15/01/2026)
SALA DY

PREDIO

01 DIROS067 . DIREITO PROCESSUAL CONSTITUCIONAL (33h ) CENTRAL.  SN12 (0L/00/2025 . 15/01/2026)
SALA 09

01 DIR0S081 - TOPICOS ESPECIAIS EM DIREITO CONSTITUCIONAL (33h ) _P‘;‘::’,‘G"“‘"" N34 (010072025 - 15/01/2026)

CEAD . SALA
01

01 DIR05222 - DIREITO DIGITAL (16,5 HORAS DE AULAS EXTENSIONISTAS) (33n ) 2734 (0102026 - 18/01/2026)

01 LETO5154 - LIBRAS - LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS (33n ) PC-Sala 09 SM34 (DLOW2025 - 15/01/2026)

Conrinue Seus Davos

Senha:

RENOVACAO DE MATRICULA
(REMATRICULA)

o Quando fazer?

O periodo para renovacao de matricula esta previsto no calendario
académico de graduacao disponivel no site institucional.

Acesse o Calendario Académico Aqui!

Nao deixe para altima hora porque o estudante que deixar de fazer a
renovacao de matricula (rematricula) devera protocolar na Secretaria de
Graduacao uma justificativa por meio de FORMULARIO préprio em até 10
dias uteis. Caso isso nao seja feito tera sua matricula cancelada.

Quando sera possivel se matricular em uma disciplina ?

Vocé podera se matricular em uma disciplina quando:

1 - Houver vaga; ( Pré-requisito
2 - O horario nao estiver em conflito com Disciplina - ou  conjunto de
disciplinas ou estagios em que o
H H H . discente deve ser aprovado para
OUtra dlSCllena, obter o d_ireito_ de matricul? em
3 - Tiver sido aprovado nas disciplinas que qutrals) disciplina(s), ou conjunto
e disciplinas, ou estagios.
sejam pré-requisitos;
4 - Quando for concedida a quebra de preé-

requisito.
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https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/requerimentos-secretaria-cursos-tecnicos-e-graduacao/ra028-renovacao-de-matricula-2025-docx.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/requerimentos-secretaria-cursos-tecnicos-e-graduacao/ra028-renovacao-de-matricula-2025-docx.pdf

Importante!

O estudante matriculado no primeiro periodo devera cursar todas e
apenas as disciplinas previstas para o primeiro periodo, exceto nos casos
de aproveitamento de disciplina.

Excecao: os alunos publico-alvo da educacao especial nao
serao obrigados a cursar todas as disciplinas do primeiro
periodo.

AJUSTE DE
MATRICULA

Oqueé?

Caso vocé tenha tido alguma solicitacao de matricula indeferida tera a
oportunidade de incluir outra disciplina em seu horario ou mesmo tentar
vaga na mesma turma novamente, no ajuste de matricula.

Como fazer?

Acessar o SIGAA e realizar os mesmos procedimentos realizados para a
matricula.

1°- Clicar em Ensino —

2°- Clicar em Matricula online —

3°- Clicar em Realizar Matricula—

4°- Clicar em Iniciar selecao de turmas.

Apos selecionar as turmas:
5°- Clicar em Adicionar turmas selecionadas—
6° - Clicar em Confirmar Matricula—

7° - Clicar em Confirmar Matricula (digitando o dado pessoal solicitado
no momento e senha).

A solicitacao so sera efetivada ao
concluir o processo digitando a sua
senha de acesso ao SIGAA.
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Para alunos que solicitaram quebra de pré-requisito, tiveram dispensa de
alguma disciplina ou sao de vagas remanescentes, o ajuste de matricula é
feito em FORMULARIO préprio, assinado pelo estudante e pelo
coordenador do curso. Neste caso, o estudante devera entrar em contato
com o coordenador para orientacoes.

6 Quando fazer?

O periodo para realizacao do ajuste de matricula esta previsto no
calendario académico de graduacao disponivel no site institucional.

Acesse o Calendario Académico Aqui!

MATRICULA AUTORIZADA
PELO COORDENADOR
APOS AJUSTE

N

v a

a O que é?

E o ajuste feito pela secretaria de graduacio, mediante solicitacao
do estudante devidamente assinada, para aqueles que tiveram
problemas para realizar a matricula, ou que se matricularam em
turma cancelada por baixo nimero de alunos ou, ainda, para alunos
que tiveram aproveitamento de alguma disciplina liberando o
horario para insercao de outras ou ingressantes.

e Quando fazer?

A matricula autorizada pelo coordenador apos ajuste esta prevista
no calendario académico de graduacao disponivel no site
institucional.

Acesse o Calendario Académico Aqui!

Como fazer?

Entrar em contato com o coordenador do curso, o qual o orientara quanto
ao preenchimento do FORMULARIO para matricula autorizada apés
ajuste. Apos o preenchimento e assinatura do coordenador, entregar o
formulario presencialmente ou por e-mail (secsup.cgara.riopomba@
ifsudestemg.edu.br) na secretaria de graduacao.
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https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/requerimentos-secretaria-cursos-tecnicos-e-graduacao/ra005-matricula-autorizada-pelo-coordenador-apos-ajuste-2025-docx-2.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/requerimentos-secretaria-cursos-tecnicos-e-graduacao/ra005-matricula-autorizada-pelo-coordenador-apos-ajuste-2025-docx-2.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/requerimentos-secretaria-cursos-tecnicos-e-graduacao/ra005-matricula-autorizada-pelo-coordenador-apos-ajuste-2025-docx-2.pdf

— .
€§7@7 MATRICULA EM
ﬁ DISCIPLINA ISOLADA

[ —

3

f

Disciplina isolada & qualquer disciplina integrante dos
curriculos dos cursos superiores de graduacao, cursada por
aluno externo ou que nao esteja matriculado na matriz do
curso em que a mesma é ofertada.

Como fazer?

Vocé devera preencher o FORMULARIO préprio e protocolar
presencialmente ou por e-mail na secretaria de graduacao.
Caso haja vagas para a disciplina, a secretaria matricula o
aluno.

Quando fazer?

A matricula em disciplina isolada esta prevista no
calendario académico de graduacao disponivel no site
institucional.

Acesse o Calendario Académico Aqui!

MATRICULA
INSTITUCIONAL

> E a matricula obrigatéria realizada pelos alunos que ja
cursaram todas as disciplinas, restando apenas TCC,
Monografia, Estagio ou Atividades Complementares e tem
como objetivo manter o vinculo institucional até a conclusao
de todas as exigéncias do curso.
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https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/requerimentos-secretaria-cursos-tecnicos-e-graduacao/ra011-matricula-em-disciplina-isolada-2025-docx-1-1.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico

Quando fazer?

> A matricula institucional esta prevista no calendario
académico de graduacao disponivel no site institucional.

Acesse o Calendario Académico Aqui!

Como fazer?

> O aluno devera preencher o FORMULARIO préprio e
protocolar de forma presencial na secretaria de graduacao
ou por e-mail: (secsup.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.
br) com o assunto “Solicitacao de Matricula Institucional”.

REMATRICULA

O que é?

> Ea reativacao da matricula apos periodo de trancamento ou
suspensao temporaria.

Como fazer?

> O aluno devera enviar e-mail a Secretaria de Graduacao
solicitando a reativacao da matricula. Apés a reativacao ele
devera solicitar a rematricula no SIGAA.

Quando fazer?

> O periodo para a rematricula esta previsto no calendario
académico de graduacao disponivel no site institucional.

Acesse o Calendario Académico Aqui!
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APROVEITAMENTO DE
DISCIPLINAS (DISPENSA)

E a possibilidade de o estudante ser dispensado de cursar disciplinas
optativas ou obrigatoérias que ja tenha cursado em outra Instituicao (ou em
outro curso no IF Sudeste MG), desde que os conteiidos desenvolvidos e a
carga horaria sejam equivalentes a, pelo menos, 75% (setenta e cinco por
cento) da disciplina pretendida.

o |

O que é?

° Como solicitar?

O pedido de aproveitamento de disciplinas deve ser encaminhado ao e-mail
da secretaria (secsup.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br) com o assunto
"Solicitacao de Aproveitamento de Disciplinas semestre/ano” ou
protocolado presencialmente na secretaria de graduacao.

e Quando solicitar?
Documentos necessarios:

O periodo para pedido de - FORMULARIO de solicitacao;
aproveitamento de disciplina esta
previsto no calendario académico
de graduacao disponivel no site

- Historico escolar ou declaracao (no
caso de disciplina isolada);

institucional: - Plano de ensino da disciplina
desenvolvida no estabelecimento de
origem.

Acesse o Calendario
Académico Aqui!

O Limite de carga horaria:

O aproveitamento de disciplinas cursadas em outra instituicao nao podera
ultrapassar o limite maximo de 60% (sessenta por cento) da carga horaria
para a conclusao do curso em que ingressou.
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PROVA DE
PROFICIENCIA

> E a avaliacao que pode ser solicitada pelo estudante em
determinada disciplina desde que comprove, por meio de
documentos legais, o conhecimento prévio na area da
disciplina e experiéncia significativa de aprendizagem.

O colegiado do curso ira deferir ou nao a solicitacao de exame

de proficiéncia.

Procedimento:

O estudante que tenha sido reprovado na
disciplina ou que tenha tido pedido de
dispensa da disciplina indeferido nao
podera solicitar exame de proficiéncia.

Em caso de reprovacao na prova de proficiéncia nao & possivel outra
solicitacao deste exame para a mesma disciplina.

Como solicitar?

A solicitacao de exame de proficiéncia
deve ser protocolada pelo discente na
Secretaria de Graduacao ou por e-mail
(secsup.cgara.riopomba@ifsudestemg.ed
ubr), preenchendo o FORMULARIO
proprio acompanhado de comprovantes
que atestem o conhecimento prévio na
disciplina e experiéncia significativa de
aprendizagem.
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DISPENSA DE
PRE-REQUISITO

g/

0 O que é pré-requisito?

E a disciplina ou conjunto de disciplinas ou estagios nos quais o aluno deve
ser aprovado para obter o direito de matricula em outra(s) disciplina(s) ou
conjunto de disciplinas, ou estagios.

o O que é dispensa de pré-requisito?

E a possibilidade que existe para o estudante de solicitar a dispensa de
cumprimento de determinado pré-requisito quando houver a possibilidade
de integralizacao do curso em até 02 (dois) semestres letivos.

o §
O
[
s v e

Como solicitar? - 4

N
\/
O pedido de dispensa de pré-requisito
pelo formando devera ser realizado na >

Secretaria de Graduacao ou por e-mail
(secsup.cgara.riopomba@ifsudestemg.ed
u.br), através de REQUERIMENTO.

e Quando solicitar?

O periodo para solicitacao de dispensa de pré-requisito esta previsto no
calendario académico de graduacao disponivel no site institucional.

Acesse o Calendario Académico Aqui!
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TRANCAMENTO
DE DISCIPLINA

E permitido o trancamento de
ate 03 (trés) disciplinas por

/\ g semestre.

S0 é possivel o trancamento da mesma disciplina no maximo 02 (duas) vezes

ao longo do curso.

O periodo para trancamento de disciplina esta previsto no calendario
académico de graduacao disponivel no site institucional:

Acesse o Calendario
Académico Aqui!

Como fazer?

O estudante devera acessar o SIGAA, com seu login (CPF) e
senha e, realizar a solicitacao de trancamento.

Clicar em:

Ensino —
Trancamento de Matricula —
Trancar, conforme indicado naimagem a seguir:

epanbadoom X | L] PO oo Dacumetod G X
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TRANCAMENTO
DE CURSO

Do Requerimento

O trancamento de curso devera ser requerido pelo proprio
aluno ou por seu representante legal e s6 tera validade por um
semestre.

Para fazer a matricula novamente devera enviar um e-mail para
a secretaria de graduacao (secsup.cgara.riopomba@
ifsudestemg.edu.br) solicitando a ativacao da matricula antes
do periodo de rematricula.

)) Importante!

> Nao sera autorizado o trancamento de curso no primeiro
periodo do mesmo.

> O estudante somente podera trancar o curso por dois
semestres letivos consecutivos ou alternados em todo o curso.

> No caso de alunos publico-alvo da educacao especial, o
trancamento podera ser solicitado em qualquer periodo e
quantas vezes forem necessarias.

Quando fazer?

Em qualquer data do periodo letivo.

Como fazer?

Devera ser feito REQUERIMENTO dirigido a Secretaria de Graduacao
de maneira presencial ou por e-mail (secsup.cgara.riopomba@
ifsudestemg.edu.br) devendo ser apresentada a declaracao de nada

consta da biblioteca.
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MONITORIA

E a realizacdo de acdes de assisténcia a aulas ou a atividades em
auxilio ao professor, com a finalidade de aprimoramento do processo
de ensino-aprendizagem, bem como a melhoria dos indicadores de
permanéncia e éxito do estudante no IF Sudeste MG.

Como participar da selecao para monitoria?
Apobs liberacao e publicacao do Edital pela Coordenacao Geral
de Graduacao (CGG), o estudante deve fazer seu cadastro,

caso ainda nao possua, no sistema de monitoria pelo link:

Faca o Cadastro Aqui!

Link do manual do aluno para acessar o sistema de
monitoria:

Acesse aqui!

O sistema de monitoria
funciona somente dentro
do Campus Rio Pomba.

Quando se inscrever?

O periodo de inscricao para participacao nos editais de
monitoria esta previsto no calendario académico de
graduacao disponivel no site institucional.

Acesse o Calendario
Académico Aqui!
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g TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO

a Sobre o TCC:

O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), quando parte integrante da
Matriz Curricular, sera regulamentado pelo Projeto Pedagégico do Curso e
0 prazo maximo para a conclusao sera coincidente com o prazo maximo de
conclusao do curso.

/N\
yARIAY
[\ [ Passo a passo j /N

1 Com auxilio do coordenador de curso, o aluno devera escolher o
docente orientador e preencher com o auxilio do mesmo, a proposta
de TCC.

PROPOSTA DE TCC - ARQUIVO

2 Desenvolver o trabalho, sob orientacao de um docente.

3 Apos finalizacao, o discente devera, juntamente com o orientador,
agendar a data de defesa do trabalho.

4 Finalizada a defesa, o orientador devera preencher a ata de defesa,
disponivel em: ATA DE DEFESA, a qual devera ser assinada pelos
membros participantes.

5 O estudante devera realizar todas as correcoes indicadas pelos
membros da banca e encaminhar a versao final ao orientador, para que
ele assine o COMPROVANTE DE ENTREGA DE TCC (campo 1), indicando
que todas as correcoes foram feitas;

6 O discente devera encaminhar a versao final para a biblioteca,
juntamente com o comprovante de entrega de TCC assinado pelo
orientador, para que seja confeccionada a ficha catalografica do
trabalho;

7 A biblioteca encaminhara a ficha catalografica para o estudante, o
qual devera inclui-la na versao final do trabalho, gerar a versao em pdf e
retorna-la para a biblioteca juntamente com a Autorizacao para
divulgacao do TCC:

Autorizacao para divulgacao do TCC

8 A biblioteca entregara ao estudante o comprovante de entrega de
TCC assinado no campo destinado ao setor (campo 2).
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Caso vocé va solicitar a sua colacao de grau, devera entregar na
secretaria de graduacao o comprovante de entrega de TCC
(assinado pelo orientador e biblioteca) e o nada consta da
biblioteca.

Caso nao va solicitar a colacao de grau por ainda ter algum
componente curricular pendente, devera entregar na secretaria de
graduacao o comprovante de entrega de TCC (assinado pelo
orientador e biblioteca) para que a carga horaria do componente
curricular TCC seja inserida em seu historico.

° 9

COLACAO DE
GRAU

A colacao de grau é obrigatdria para a emissao e
registro do diploma. Participara da cerimonia e
recebera a outorga do grau apenas o discente
habilitado para esse fim e que ja tenha cumprido
todas as exigéncias legais para seu curso.

Como solicitar?

Preencher o requerimento em FORMULARIO préprio e protocolar na

Secretaria de Graduacao de maneira presencial ou por e mail
(secsup.cgara.riopomba@ ifsudestemg.edu.br)

Os documentos necessarios para a colacao de
grau, elencados no formulario, poderao ser
entregues até a data final definida no calendario

académico.

O periodo para solicitacao de colacao de grau esta
previsto no calendario académico de graduacao
disponivel no site institucional:

Acesse o Calendario Académico Aqui!

(1 ]

BBl INSTITUTO FEDERAL
BB sudeste de Minas Gerais
BB Campus Rio Pomba

Diretoria de Ensino


https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/requerimentos-secretaria-cursos-tecnicos-e-graduacao/ra001-colacao-de-grau-solene-2025-docx-1.pdf
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/calendario-academico

COLAGAO DE GRAU EM
GABINETE

Como solicitar?

O pedido de colacao de grau em gabinete devera ser feito mediante
REQUERIMENTO a Secretaria de Graduacao e serao aceitos
pedidos, devidamente comprovados, pelos seguintes motivos abaixo
informados.

Motivos:

| - Problema de saude;

Il - Doenca de carater infectocontagiosa, mediante atestado médico
reconhecido na forma da lei, constando o Codigo Internacional de
Doencas (CID);

Ill - Ter sido vitima de acao involuntaria provocada por terceiros;

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

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

VIl - Convocacao, coincidente em horario, para depoimento judicial ou
policial, ou para eleicoes em entidades oficiais, devidamente
comprovada por declaracao da autoridade competente;

VIl - Outros, devidamente analisados pela Coordenacao de Graduacao.

REGISTRO DE ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

Como solicitar?

As atividades complementares, quando parte integrante da Matriz Curricular,
serao regulamentadas pelo Projeto Pedagogico do Curso.
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Acéao necessaria:

O aluno deve reunir todos os documentos comprobatérios de carga horaria
complementar e enviar, via SIGAA, para o coordenador do curso para analise e
validacao da carga horaria.

%4 15 26

Periodo:

A documentacao comprobatoria do cumprimento da carga horaria exigida para
atividades complementares devera ser arquivada pelo estudante ao longo do
curso, o qual é responsavel pelo seu controle e contabilizacao, conforme
respectivo PPC.

Importante que seja realizada antes do periodo de solicitacao de colacao de
grau, pois a declaracao comprobatoria devera ser anexada ao pedido.

SEGUNDA CHAMADA
DE AVALIACAO

Acéao necessaria:

Sera concedida segunda chamada da avaliacao, com o mesmo
conteiido, ao discente que deixar de ser avaliado por auséncia, nos
seguintes casos:

Doenca;

Luto;

Matrimonio;

Convocacao para atividades esportivas institucionais, civicas,
juridicas;

Impedimentos por motivos religiosos;

Atividades em eventos institucionais de ensino, pesquisa e
extensao.
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Como solicitar?

O aluno devera preencher FORMULARIO préprio de justificativa de auséncia
ou atestado meédico e protocolar na secretaria de graduacao, de forma
presencial ou e-mail: secsup.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br, juntamente
com o documento que justifique a auséncia nos casos supracitados. Com o
protocolo em maos, o aluno devera fazer contato imediatamente com o
professor para agendamento da segunda chamada.

Até 05 (cinco) dias uteis, apds a data da avaliacao perdida ou do prazo
estabelecido pelo atestado.

REGIME DE EXERCICIO
DOMICILIAR

E uma modalidade de atendimento académico excepcional que
permite aos estudantes com impossibilidade de comparecer as
aulas presenciais em razao de saude, parto, adocao, guarda
judicial para fins de adocao ou servico militar, continuarem seus
estudos em casa, por meio da realizacao de atividades
especificas.

Qual o prazo para protocolar o pedido?

O Regime de Exercicio Domiciliar devera ser solicitado pelo discente, ou
por seu representante legal, em até 05 (cinco) dias uteis para periodo de
afastamento igual ou superior a 15 (quinze) dias e em até 10 (dez) dias
uteis para os casos em que o atestado ou laudo médico ou documento
que comprove a convocacao militar ou termo judicial de guarda a
adotante ou guardia tenham tempo maior do que 30 dias.

Este prazo comeca a ser contado a partir do
inicio do impedimento.
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https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/requerimentos-secretaria-cursos-tecnicos-e-graduacao/ra012-justificativa-de-ausencia-2025-docx-1.pdf
https://sistemas.riopomba.ifsudestemg.edu.br/cgg/Siscgg/Cgg/Up_Downloads/Justificativa_de_ausencia_ID_0000000280_1.pdf
https://sistemas.riopomba.ifsudestemg.edu.br/cgg/Siscgg/Cgg/Up_Downloads/Atestado_MAdico_ID_0000000286_1.pdf
mailto:secsup.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Como solicitar?

O REQUERIMENTO de Regime de Exercicio Domiciliar devera ser
preenchido e juntado ao laudo médico, atestado médico, documento que

comprove a convocacao militar ou termo judicial de guarda a adotante ou
guardia e deverao ser protocolados de maneira presencial na secretaria de
graduacao ou por e mail: secsup.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br

Nao serao protocoladas solicitacoes fora

do prazo ou com documentacao
incompleta, nem analisadas solicitacoes
de Regime de Exercicio Domiciliar para
periodo inferior a 15 (quinze) dias.

ESTAGIO

O que é?

Estagio é um ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacao
para o trabalho produtivo de estudantes. E obrigatério que o
registro do estagio aconteca antes do inicio do estagio, por
meio da elaboracao do TCE.

Como devo me organizar?

E necessario solicitar o registro com, no minimo, 07 (sete) dias
de antecedéncia do inicio do estagio, junto a Secao de Estagio.

Apos assinado pelas partes competentes, o TCE com as
assinaturas fisicas originais devera ser entregue na Secao de
Estagio do Campus Rio Pomba ou enviado com as assinaturas
digitais originais para o e-mail estagio.riopomba@
ifsudestemg.edu.br, para conferéncia e ativacao do estagio.

Como fazer solicitacao de alteracdo no TCE?

O estudante devera preencher o Requerimento de Aditivo ao
Estagio e envia-lo a Secao de Estagio, para providéncias de
expedicao de Termo Aditivo.

O estudante devera coletar as
assinaturas no Termo Aditivo e envia-lo
por e-mail ou entrega-lo na Secao de
Estagio para ser inserido no SIGAA
antes do fim do estagio conforme data
que constar no registro inicial do
estagio.
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https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/requerimentos-secretaria-cursos-tecnicos-e-graduacao/ra020-regime-domiciliar-resolucao-ndeg-06-2023-docx-1.pdf
mailto:secsup.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br

E possivel solicitar o término antecipado do estagio?

Sim, para fazer isso, o estudante devera preencher a Solicitacao de
Cancelamento/Rescisao do Estagio e envia-la por e-mail ou entrega-la
na Secao de Estagio, para providéncias de expedicao de Termo de
Rescisao.

O(a) estudante devera coletar as
assinaturas no Termo de Rescisao e envia-lo
por e-mail ou entrega-lo na Secao de
Estagio para ser inserido no SIGAA, antes
do fim do estagio conforme data que
constar no registro inicial do estagio.

i
@ Importante! B8

-

E necessario responder ao Relatorio de
' est?gio no SIGAA_periodicamente (quanc!o o
® estagio for superior a 06 meses) e ao final
\ do estagio, descrevendo as atividades
desenvolvidas durante todo o periodo. Além
disso, & preciso preencher e assinar a folha
de frequéncia durante o estagio devendo
esta ser anexada pelo estagiario no SIGAA
junto com o Relatorio Final do Estagio.

DUVIDAS EM COMO
. CADASTRAR O ESTAGIO
NO SIGAA?

Acesse o tutorial
do estagio.

TUTORIAL DO
ESTAGIO

T

BIBLIOTECA

Para utilizar os servicos da biblioteca é preciso fazer o
seu cadastro mediante a apresentacao da carteirinha ou
documento pessoal.

Para demais informacoes, consulte o regulamento da
Biblioteca.
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https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/extensao/estagio/tutoriais-sigaa-modulo-estagio
https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/extensao/estagio/tutoriais-sigaa-modulo-estagio

LINKS UTEIS DA BIBLIOTECA

Regulamento da Biblioteca

REGULAMENTO
DA BIBLIOTECA

Trabalho de Conclusao de Curso

TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO
(INTRANET)

Pagina Institucional

PAGINA
INSTITUCIONAL

Consulta ao Acervo, Reservas e Renovacodes

CONSULTA AO
ACERVO, RESERVAS
E RENOVACOES

@
O @bibliotecajofremoreira

biblioteca.riopomba@ifsudestemg.edu.br
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https://drive.google.com/file/d/1pv1i4EeWd-hGrtf7h6gwRRUAJYN9AH7f/view
https://drive.google.com/file/d/1pv1i4EeWd-hGrtf7h6gwRRUAJYN9AH7f/view
https://cgg.riopomba.ifsudestemg.edu.br/pub/Consulta_tcc.php
https://cgg.riopomba.ifsudestemg.edu.br/pub/Consulta_tcc.php
https://cgg.riopomba.ifsudestemg.edu.br/pub/Consulta_tcc.php
https://www.ifsudestemg.edu.br/riopomba/institucional/diretorias-sistemicas/ensino/estrutura-organizacional/biblioteca
https://www.ifsudestemg.edu.br/riopomba/institucional/diretorias-sistemicas/ensino/estrutura-organizacional/biblioteca
https://www.ifsudestemg.edu.br/riopomba/institucional/diretorias-sistemicas/ensino/estrutura-organizacional/biblioteca
https://riopomba.phlweb.com.br/cgi-bin/wxis.exe?IsisScript=phl82.xis&cipar=phl82.cip&lang=por
https://riopomba.phlweb.com.br/cgi-bin/wxis.exe?IsisScript=phl82.xis&cipar=phl82.cip&lang=por
https://riopomba.phlweb.com.br/cgi-bin/wxis.exe?IsisScript=phl82.xis&cipar=phl82.cip&lang=por
https://riopomba.phlweb.com.br/cgi-bin/wxis.exe?IsisScript=phl82.xis&cipar=phl82.cip&lang=por
https://riopomba.phlweb.com.br/cgi-bin/wxis.exe?IsisScript=phl82.xis&cipar=phl82.cip&lang=por
https://riopomba.phlweb.com.br/cgi-bin/wxis.exe?IsisScript=phl82.xis&cipar=phl82.cip&lang=por
https://www.instagram.com/bibliotecajofremoreira?utm_source=ig_web_button_share_sheet&igsh=ZDNlZDc0MzIxNw==
mailto:biblioteca.XXXXX@ifsudestemg.edu.br
http://bibliotecajofremoreira/

MATERIAL CONFECCIONADO PELA COORDENACAO GERAL DE
GRADUACAO (CGG) DO IF SUDESTE MG - CAMPUS RIO POMBA.

RIO POMBA, 04 DE SETEMBRO DE 2025.
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