MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

- CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
CONSELHO DIRETOR

RESOLUCAO N° 38/2016 EM 23 DE SETEMBRO DE 2016

Aprova Normas para
Funcionamento e Operacédo das
Comissdes de Acompanhamento
Discente (CADD)

O Presidente do Conselho Diretor do Centro Federal de Educagio
Tecnolégica Celso Suckow da Fonseca, no uso de suas atribuicoes e em

obediéncia a deliberagcdo do Conselho Diretor, em sua 62 Sessdo Ordinaria,
realizada em 23 de setembro de 2016,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as Normas para Funcionamento e Operacao das Comissdes
de Acompanhamento Discente (CADD), conforme anexo.

Art. 2° - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua assinatura.

Carlos N i Xlves
Presideniz-do4 0 Diretor
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Proposta encaminhada pelo Departamento de Educacdo Superior (DEPES), adaptada e
aprovada como versdo sistémica pelo Conselho de Ensino (CONEN) em sua 42 Sessdo
| Ordinaria de 2016, realizada em 24 de agosto de 2016.
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1 Introducao

Esse documento apresenta as normas relativas aos trAmites para
acompanhamento do desempenho académico dos discentes de seus
respectivos cursos de graduacédo do sistema CEFET/RJ. No dmbito de cada
coordenacdo de graduagdo, esses tramites serdo realizados pela sua
respectiva Comissdo de Acompanhamento de Desempenho Discente,
doravante denominada CADD.

2 Das atribuicoes da CADD
As atribuicdées de cada CADD séo as seguintes:

a) Acompanhar e orientar alunos que tém apresentado baixo desempenho
académico de tal forma a orienta-los para a finalizagao do curso;

b) Assessorar o seu respectivo coordenador acerca de assuntos relativos a
situacao dos alunos em acompanhamento e orientacao.

3 Dos critérios para convocacao de discentes pela CADD

A CADD de cada coordenacédo de graduagao ira convocar alunos de seus
respectivos cursos para orientagdo e acompanhamento, com base em duas
dimensbdes: “quantidade de reprovagbes por disciplina” e “quantidade de
periodos para integralizacdo”. A CADD também levara em conta faixas de
criticidade, conforme descrito a seguir.

Para a dimensado de “quantidade de reprovagdes por disciplina”, havera duas
faixas de criticidade:

e laranja, correspondente a alunos com
a) duas reprovagdes em alguma disciplina, para cursos com duracao
de 4 ou mais anos;
b) uma reprovagao em alguma disciplina, para os demais cursos;
e vermelha, correspondente a alunos com
a) trés reprovagdes em alguma disciplina, para cursos com duragao
de 4 ou mais anos;
b) duas reprovagdes em alguma disciplina, para os demais cursos.

No que concerne a dimensao “quantidade de periodos para integralizagcao”,
considerando-se que N é a quantidade de anos relativa ao prazo regulamentar
para finalizacado do respectivo curso de um discente, as faixas de criticidade
sao as seguintes:
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laranja, correspondente a alunos que ja cursaram uma quantidade de
periodos letivos igual ou maior do que 2 X N, e igual ou menor do que
4 X N — 4, excluidos eventuais trancamentos totais de periodo.

vermelha, correspondente a alunos que ja cursaram uma quantidade de

periodos letivos a igual ou maior do que 4 x N — 3, excluidos eventuais
trancamentos totais de periodo e respeitando a quantidade maxima de
periodos possiveis para integralizagdo no curso correspondente.

Para fins de classificacdo da criticidade da situagdo de um aluno considerando
conjuntamente as dimensdes descritas acima, o aluno devera ser classificado
na faixa de maior criticidade, independente da dimensdo. Por exemplo, se o
aluno esta na faixa laranja na dimensao “quantidade de periodos para
integralizacdo” e na faixa vermelha na dimensao “quantidade de reprovagées
por disciplina”, deve-se considerar que esse aluno esta na faixa vermelha de
criticidade.

4 Do modo de operacdo da CADD

Sobre o modus operandi da CADD de cada coordenacdo de graduacao,
definem-se os seguintes passos:

1)

2)

3)

Uma vez por periodo letivo, e cinco dias Uteis apés o fechamento do
langamento de notas de graduagido daquele periodo letivo, no campus
sede (Maracana), o DEPES informara a cada coordenador de curso, e
nos demais campi, a geréncia académica informara a cada coordenador,
a relagédo dos discentes que se enquadrarem nos critérios de
necessidade de convocagdo. Essa lista, que contém a faixa de
criticidade de cada aluno, sera, entdo, encaminhada a CADD
correspondente.

No decorrer de cada periodo letivo seguinte, a CADD devera realizar
uma ou mais reuniées de acompanhamento dos alunos que constam
dessa relacdo. O aluno devera tomar ciéncia da data da reunido, por
escrito, na propria instituigdo ou por correspondéncia com aviso de
recebimento.

Em cada reunidao de acompanhamento, cada aluno define, junto a
CADD, um plano de estudo para conclusdo do curso. Para realizagao
desse plano de estudo, o aluno recebe a orientagcdo da CADD
relativamente as disciplinas que falta cursar. Esse plano de estudo deve
ser preenchido em formulario proprio pelo aluno, com entradas
agrupadas por periodos letivos futuros (i.e., para cada disciplina a
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cursar, deve-se langar o periodo letivo em que foi planejado para o aluno
realiza-la).

4) Apos o preenchimento do plano de estudo, a CADD deve:
a. solicitar ao aluno atendido que date e assine esse formulario; e
b. fornecer uma copia ao aluno, para seu controle.

5) Os originais dos formularios de planos de estudos devem ser mantidos
no departamento/coordenagdo para registro e acompanhamento
subsequente.

6) Todos os encontros de membros da CADD com os alunos sob
orientacdo e acompanhamento tém que ser registrados em ata.

Observacoes:

e Uma vez que foi convocado pela primeira vez pela CADD, o aluno deve
ser notificado da obrigatoriedade de comparecimento em todas as
convocagbes subsequentes dessa comissdo, até que eventualmente
saia dos critérios de convocacéo.

e Mesmo que ainda ndo se encaixe nos critérios de convocacédo, o proprio
discente podera, como medida proativa e preventiva, solicitar a
Comissao apoio para elaboragdo de um Plano de Estudo.

5 Dainstauracao de processo de cancelamento de registro
académico

O processo de cancelamento do registro académico de um aluno sera
instaurado quando pelo menos um dos critérios para cancelamento forem
alcangados. Esses critérios séo definidos no Regimento Interno dos Cursos de
Graduacao e correspondem aos seguintes:

1) Quando o aluno ainda néo tiver integralizado seu curso e a quantidade
de periodos letivos cursados por ele tiver alcangado o prazo maximo de
permanéncia na Instituicado (excluidos eventuais trancamentos);

2) Quando a quantidade maxima de reprovagdes de um aluno em uma
mesma disciplina tiver sido alcangada;



N AR

Ny
fﬁ‘\& MINISTERIO DA EDUCACAO

DIRETORIA DE ENSINO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO SUPERIOR

g} ? CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA

¥

Uma vez instaurado o processo de cancelamento de registro académico, este
deve obedecer a tramitagao apresentada na Secao 6.

6

Da tramitacao do processo de cancelamento de registro
académico

A tramitacdo do processo de cancelamento de registro académico devera
compreender os seguintes passos:

1)

2)

4)

9)

6)

Para cada curso de graduacdo, o DEPES/Geréncia Académica devera
encaminhar ao DERAC/setor equivalente, a listagem de alunos em situagao
de cancelamento de registro académico para bloqueio do acesso a
matricula relativa ao periodo seguinte. Uma copia dessa listagem deve ser
encaminhada para o respectivo coordenador de curso.

O DEPES/Geréncia Académica, com o auxilio administrativo da
SECAD/setor equivalente, devera protocolar o processo de cancelamento
de registro académico para cada aluno. A abertura do processo sera
individualizada (i.e., um processo por aluno), e nele devem constar o
histérico escolar e o motivo do cancelamento com base no Regimento
Interno dos Cursos de Graduacgao.

De posse da listagem de alunos pertencentes ao seu curso, o coordenador
de graduacdo devera encaminhar ao DEPES/Geréncia Académica a
documentacao relativa as reuniées com cada um desses alunos, para que
sejam devidamente arquivadas, pelo setor responsavel, na pasta do aluno.

Apés protocolar um processo de cancelamento de registro académico, o
DEPES/Geréncia Académica devera providenciar a notificagdo ao
respectivo discente sobre a abertura do processo. Por meio dessa
notificacdo, o discente tomara ciéncia do processo. A comunicagcdo ao
estudante sera, preferencialmente, por envio de correspondéncia com aviso
de recebimento.

O DEPES/Geréncia Académica devera notificar a Biblioteca, as
coordenacgdes de graduacado, e a Diretoria de Ensino acerca de cada
processo, para ciéncia, avaliagdo de débitos e providéncias cabiveis.

Apbs receber as notificagdes, a Diretoria de Ensino devera encaminha-las a
Direcao-Geral.
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7) A Direcao-Geral ira publicar Portaria de Cancelamento de Registro
Académico de cada discente que conste na notificagdo encaminhada pela
Diretoria de Ensino.

8) Apo6s publicada a Portaria pela Direcdo-Geral, o DEPES/Geréncia
Académica ir4 apensar essa portaria ao processo do aluno e encaminhar
esse processo ao setor de registro académico para que este efetive o
cancelamento da matricula do discente.

9) Ao receber solicitagdo do DEPES/Geréncia Académica, o setor de registro
académico ira efetivar o cancelamento do registro académico do aluno. Em
seguida, esse setor ird arquivar o processo de cancelamento na pasta do
discente, juntamente com os documentos da CADD.

10)O DEPES/Geréncia Académica, mediante oficio com a Portaria em anexo,
devera comunicar, por via postal com aviso de recebimento, ao discente
sobre o cancelamento do seu registro académico e solicitar a quitacdo de
eventuais débitos materiais.

7 Glossario

Com o proposito de facilitar o entendimento das informagdes descritas no
restante desse documento, considere as definigdes fornecidas a seguir.

e Cancelamento do registro académico do discente. Entende-se por
“cancelamento do registro académico do discente”, doravante denominado
“cancelamento”, o procedimento que corresponde ao desligamento do
discente de graduagéo do sistema CEFET/RJ, com a consequente perda do
seu vinculo com a Instituicdo, de acordo com as normas académicas
definidas no Regimento Interno dos Cursos de Graduag&do. O retorno a
Instituicdo do aluno cuja matricula foi cancelada sera possivel apenas
mediante um novo processo seletivo.

e Departamento de Registro Académico (DERAC). O DERAC é o setor do
campus Maracana do CEFET/RJ subordinado a DIREN e cujas atribuicées
envolvem a manutengéo da pasta de cada aluno da Institui¢o.

e Departamento de Ensino Superior (DEPES). O DEPES ¢ o 6rgao maximo
de ensino de graduagdo no campus Maracana do CEFET/RJ.

e Diregao-Geral (DIREG). A DIREG ¢é o 6rgdo maximo do CEFET/RJ.

o Diretoria de Ensino (DIREN). A DIREN é o 6rgdo maximo de ensino do
CEFET/RJ.
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e Prazo maximo de integralizacio do curso. Trata-se do tempo de
integralizacéo definido no Projeto Pedagégico do Curso acrescido do prazo
maximo de dilatacdo previsto no Regimento Interno dos Cursos de
Graduacgéao.

e Plano de Estudos. E o resultado da elaboragdo de um programa de
estudos realizado pelo discente, que devera conter, no minimo, 0s
seguintes pontos:

| — disciplinas e demais atividades a serem cumpridas até a concluséao
do seu curso;

Il — datas e prazos correspondentes ao cumprimento dessas disciplinas
e atividades.

o Secretaria de Apoio Académico (SECAD). E o setor que prové apoio ao
DEPES em assuntos de cunho administrativo, no campus Maracana do
CEFET/RJ.



