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MANUALDO
ALUNO DOS CURSOS
TECNICOS

APRESENTACAO

Prezado estudante de curso técnico do IF Sudeste MG - Campus
Rio Pomba, este manual traz informacoes basica para facilitar sua
vida académica e instrucoes importantes que sao essenciais na
sua trajetoria aqui no campus.

Desejamos que vocé encontre nessa instituicao inspiracao e

motivacao para alcancar seus objetivos académicos!

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

Equipe de Coordenacao Geral
de Ensino Técnico
(CGET).
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O SIGAA (Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas) € uma
plataforma virtual utilizada pelo IF Sudeste MG para gerenciar e integrar as
diversas atividades e processos académicos de alunos, professores e
servidores. No SIGAA os estudantes podem consultar notas, historico
académico, pré-matricula entre outras consultas e solicitacoes.

Como fazer o primeiro acesso
no SIGAA?

Para o primeiro acesso segue-se as etapas:

Acesse o link: https://sigaa.ifsudestemg.edu.br
Clicar em login —
Na proxima tela, selecione a opcao:

AL
7

e Aluno—
e Cadastre-se, conforme descrito na imagem abaixo:

tema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de minisculas APENAS na senha, portants ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
Académico) (Administrative) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(administrac8o & Comunicacio)

Perdeu o e-mail de confirmagds de cadestro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para rec: -
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la,

Entrar no Sistema

[ S

- Sistema Integrado de Gestiio de Atividades Académicas

CADASTRO DE DISCENTE

Para cadastrar-se no SIGAA € necessinio preencher o formuldrio abaixo. O cadastro sé serd validado se os dados digitades forem iguals aos dados informados no processo

seletvo.
Dapos po DISCENTE

Matricula: &
INiVel: % TECNICO OU TECNICO INTEGRADO
L) & pesson é estrangeira e nfio possui CPF
CPF/Login: &
Nome Social:
RG:
Data de Nascimento: @
E-Mail: &
Ano/Semestre Inicial & - (Ex.: 2006-2)
Senha: &
Confirmar Senha: «

Cadastrar | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatéria.

SIGAA | Instituto Federal do Sudests de MG - (32) 3196-1436 | Copyright © 2006-2025 - UFRN - sig1%.ifsudesterng.edu.besigl? - v4.11.3.66
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https://www.google.com/search?sca_esv=62dbe3c860876db9&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR1166BR1168&sxsrf=AE3TifPorejaMGJXDWZH-ggT-gzwpiQdZg%3A1758328315107&q=Sistema+Integrado+de+Gest%C3%A3o+de+Atividades+Acad%C3%AAmicas&sa=X&ved=2ahUKEwi1kfu0i-aPAxX8mZUCHXEaHRMQxccNegQIHBAB&mstk=AUtExfBwC8byjAddKv0DAXB7HFdIalS_8zufM5Mk27Gw0bwMcJgKSqmttlrtVcTTgH82Iq8XjF4hYJ4yLQsXYC0auzZYnC0zwyhmMRvJvcjNNkBbILG4g5dHR4wNlQuwIfO8_7NigN4INHQbbX-sYzkriGYpyADs06t6V3RxT7kI8B4vnjS-lmrZ6ePWMELIN-1pOAYayE6tVfyUKEJM9Cngi-62urp3mP4jTx1ZeavpnvimIWTkgx1yoQ2Bp1DO2XG3ld89CSBvb92wmJNxHnKrFZyP&csui=3
https://sigaa.ifsudestemg.edu.br/

@ PROCEDIMENTO

Matricula: Neste campo, insira o niumero de sua matricula do SIGAA (arquivo
enviado separadamente).

Nivel: TECNICO OU TECNICO INTEGRADO.

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 numeros.

e Exemplo: Se o0 numero da sua carteira de identidade for MG-987654,
digite apenas 987654.

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: O ano em que vocé ingressou no curso. O semestre é
sempre 1 (um);
/ IMPORTANTE:
N / 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.

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

Lo

‘ RENOVACAO DE MATRICULA
(REMATRICULA)

o

¢ Nl

—

a O que é?

A renovacao de matricula € a confirmacao da matricula que deve ser
realizada no inicio de cada periodo letivo em data prevista no calendario
académico.
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Como fazer?

A renovacao de matricula nos cursos técnicos
integrados ao ensino médio €& realizada
automaticamente pela Secretaria do Ensino
Técnico.

Para os cursos técnicos concomitante/subsequente, presenciais ou a
distancia a renovacao de matricula devera ser feita pelo SIGAA, seguindo os
seguintes passos:

Clicar em Ensino —

Matricula online —

Realizar Matricula —

Iniciar selecao de turmas —

ApoOs selecionar as turmas, clicar em Adicionar turmas selecionadas —
Confirmar Matricula —

Confirmar Matricula (digitando dado pessoal solicitado no momento e
senha).

6 Quando fazer?

O periodo para renovacao de matricula esta previsto no calendario
académico dos cursos técnicos, disponivel no site institucional.

ACESSE O
CALENDARIO
ACADEMICO AQUI!

° Atencao!

Nao deixe para ultima hora porque o estudante que deixar de fazer a
rematricula devera protocolar na Secretaria de Ensino Técnico uma
justificativa por meio de FORMULARIO préprio em até 10 dias Gteis.

Caso isso nao seja feito tera sua matricula cancelada.
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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/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
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
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/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

MATRICULA INSTITUCIONAL

E a matricula obrigatoria realizada pelos alunos que ja cursaram todas as
disciplinas, restando apenas Estagio, Pratica Profissional Supervisionada ou
Atividades Complementares e tem como objetivo manter o vinculo
institucional até a conclusao de todas as exigéncias do curso.

O aluno devera preencher o FORMULARIO proprio e protocolar de forma

presencial na secretaria de curso Técnico ou por e-mail
(sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br) com o assunto “Solicitacao de
Matricula Institucional”.

e Quando fazer?

A matricula institucional esta prevista no calendario académico do curso
técnico, disponivel no site institucional.

ACESSE O
CALENDARIO
ACADEMICO AQUI!

Nao deixe para ultima hora porque o estudante que deixar de fazer a
matricula institucional devera protocolar na Secretaria de Ensino Técnico
uma justificativa por meio de FORMULARIO proprio em até 10 dias Gteis.

Caso isso nao seja feito tera sua matricula cancelada.
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https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/requerimentos-secretaria-cursos-tecnicos-e-graduacao/ra009-matricula-institucional-2025-docx-1.pdf
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TRANCAMENTO
DE CURSO

Do Requerimento

O trancamento de curso dos cursos técnicos concomitante
/subsequente, presencial ou a distdncia devera ser requerido
pelo préprio aluno ou por seu representante legal e so tera
validade por um semestre.

» Importante!

Nao serd autorizado o trancamento de curso no primeiro periodo
letivo.

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

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

Para os Cursos Técnicos Integrados ao Ensino Médio, por ser
escolaridade basica

e obrigatdria, o trancamento somente se aplica em circunstancias
especiais.

Como fazer?

O estudante devera preencher o FORMULARIO e entregar na
Secretaria de Ensino Técnico de maneira presencial ou enviar
por e-mail (sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br). E
necessario também a apresentacdo da declaracdo de nada
consta da biblioteca.

Quando fazer?

Em qualquer data do periodo letivo.
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https://www.ifsudestemg.edu.br/documentos-institucionais/unidades/riopomba/diretorias-sistemicas/ensino/requerimentos-secretaria-cursos-tecnicos-e-graduacao/ra010-trancamento-de-curso-2025-docx-1.pdf

REATIVACAO DE MATRICULA

E a reativacdo da matricula apds periodo de trancamento ou
suspensido temporadria nos cursos técnicos concomitante
/subsequente, presencial ou a distancia.

2. Como fazer?

O aluno devera enviar e mail a Secretaria de Ensino Técnico
(sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br) solicitando a
reativacdo da matricula. Apds a reativacdo ele devera
solicitar a reativacdo da matricula no SIGAA.

3. Quando fazer?

O periodo para a reativacdo da matricula esta previsto no
calendario académico de graduacdo disponivel no site
institucional.

ACESSE O
CALENDARIO
ACADEMICO AQUI!

/N
ATENCAO!

Ao final do prazo maximo de trancamento nos cursos
técnicos concomitante/subsequente, presencial ou a
distancia (dois semestres letivos) o aluno n3o reativar a
matricula podera perder a vaga.
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APROVEITAMENTO DE
" DISCIPLINAS (DISPENSA)

a 0 que &?

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

f [ ATEN%AO! j %

e Caso ja tenha sido reprovado na e No caso de indeferimento do
disciplina nao sera concedido pedido de dispensa o estudante
aproveitamento da mesma. nao podera requerer novamente

a dispensa para a mesma

disciplina.
6 Como solicitar?

O pedido de aproveitamento de
disciplinas deve ser encaminhado

Documentos necessarios

ao e-mail da secretaria

(sectec.cgara.riopomba@ifsudeste 1. FORMULARIO de solicitacao;
mgedu.br) com o  assunto 2. Histérico escolar;
"Solicitacao de Aproveitamento de 3. Plano de ensino da disciplina
Disciplinas semestre/ano" ou desenvolvida no
protocolado presencialmente na estabelecimento de origem.

Secretaria de curso Técnico.

Quando e
K\ solicitar?

@) periodo para pedido de
aproveitamento de disciplina esta
previsto no calendario académico
disponivel no site institucional.

ACESSE O
CALENDARIO
ACADEMICO AQUI!

° Limite da carga horaria aproveitada:

O aproveitamento de disciplinas cursadas nao podera ultrapassar o limite
maximo de 60% (sessenta por cento) da carga horaria para a conclusao do
curso em que ingressou, excluidas as horas destinadas ao estagio
supervisionado.
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MONITORIA

a Oqueé?

E a realizacao de acoes 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? O

Apos liberacao e publicacao do Edital pela Coordenacao Geral de Ensino
Técnico (CGET), o estudante deve fazer seu cadastro, caso ainda nao
possua, no sistema de monitoria.

Acesse o sistema
de monitoria
aqui!

Deve se inscrever para a selecao nas disciplinas para as quais deseja se
candidatar, observando a data e critérios de selecao.

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

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

e Quando se inscrever?

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

ACESSE O
CALENDARIO
ACADEMICO AQUI!
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PRATICA PROFISSIONAL
SUPERVISIONADA
(PPS)

A pratica profissional supervisionada (PPS) é o
conjunto de atividades prevista na matriz curricular
dos cursos técnicos integrados em agropecuaria,
alimentos, informatica, meio ambiente, quimica e
zootecnia com o objetivo de oferecer ao estudante
aprendizagem necessaria para a educacéao integral.

Exemplos de PPS:

> Participacdo em projetos de ensino;

> Participacdo em projetos de pesquisa; 5 i

> Participacdo em projetos de extensao;

> Apresentacao de trabalhos;

> Participacdo em cursos na area de formacao, entre outros.

Quando fazer?

Em qualquer data do periodo letivo.

Qual a carga horaria a cumprir?

No Projeto Pedagdgico do Curso fica estabelecido a carga horéria
de Pratica Profissional Supervisionada a ser cumprida de cada
Curso.

Como Comprovar?

O aluno deve reunir todos os documentos comprobatdrios de carga
horéria e enviar ao coordenador do curso no periodo estabelecido
no Calendario académico dos cursos técnicos disponivel no site
institucional.

ACESSE O
CALENDARIO
ACADEMICO AQUI!
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ESTAGIO

O que é?

E a oportunidade para que os estudantes coloquem em pratica os
conhecimentos adquiridos em sala de aula, de maneira que possam
vivenciar no dia a dia a teoria, absorvendo melhor os
conhecimentos, podendo refletir e confirmar sobre a sua escolha,
favorecendo a transicdo e didlogo do mundo académico com o
mundo do trabalho.

[ 4

. ' IMPORTANTE!
o
. \
E obrigatorio que o registro do estagio
Q aconteca antes do inicio do estagio, por
meio da elaboracao do Termo de
>
—

Compromisso de Estagio (TCE).

Qual a carga horaria a cumprir?

No Projeto Pedagéogico de cada Curso fica estabelecido a carga horaria de
Pratica Profissional Supervisionada a ser cumprida.

Quando fazer? Em qualquer data do periodo letivo, preferencialmene nas férias.

/, Como devo me organizar?

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

N
~

2 - Apds 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.

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.

Todas as documentacoes relacionadas ao

estagio estao disponiveis no site: I
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ESTAGIO

E necesséario responder ao Relatério de estiagio no SIGAA
periodicamente (quando o estagio for superior a 06 meses) e ao
final do estagio, descrevendo as atividades desenvolvidas durante
todo o periodo. Além disso, é preciso preencher e assinar a folha
de frequéncia durante o estagio devendo esta ser anexada pelo
estagiario no SIGAA junto com o Relatdrio Final do Estagio.

Duvidas em como cadastrar o estagio no SIGAA?

Acesse o tutorial do estagio AQUI!

SEGUNDA CHAMADA 0
DE AVALIACAO \( 13

Da Segunda Chamada

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

Doenca;

Luto;

Matrimébnio;

Convocacdo para atividades esportivas
institucionais, civicas, juridicas;

Impedimentos por motivos religiosos;
Atividades em eventos institucionais de ensino,
pesquisa e extensao.

Como solicitar?

O aluno deverd preencher FORMULARIO de justificativa de auséncia ou
atestado médico e protocolar na secretaria de graduacdo, de forma
presencial ou e-mail; sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br,
juntamente com o documento que justifique a auséncia nos casos
supracitados. Com o protocolo em méaos, o aluno devera fazer contato
imediatamente com o professor para agendamento da segunda chamada.
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REGIME DE EXERCICIO
DOMICILIAR

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

Atencao!

Este prazo comeca a ser
contado a partir do inicio do
impedimento.

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 guardid e deverdo ser protocolados de
maneira presencial na secretaria de graduacdo ou por e mail
(sectec.cgara.riopomba@ifsudestemg.edu.br).

Importante!

Nado serdo protocoladas solicitacdes fora do
prazo ou com documentacao incompleta, nem
analisadas solicitacbes de Regime de
Exercicio Domiciliar para periodo inferior a 15
(quinze) dias.
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MATERIAL CONFECCIONADO PELA COORDENACAO
GERAL DE ENSINO TECNICO (CGET) DO IF SUDESTE MG -
CAMPUS RIO POMBA.

RIO POMBA, 19 DE SETEMBRO DE 2025.
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