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DIRETORIA DE ENSINO

REQUERIMENTOS

O QUE

QUEM

COMO

ONDE

Aproveitamento de
Disciplinas

Alunos que ja cursaram a
disciplina em outra instituicdo
na mesma modalidade de
ensino.

A solicitacdo devera ser feita no periodo previsto no
Calendario Académico - Datas Importantes.

O estudante devera preencher o formulario de
aproveitamento de disciplinas, disponivel em:
https://www.ifmg.edu.br/congonhas/ensino-
1/requerimento solicitacao de -

aproveitamento de disciplina.pdf

Observagoes:
% E necessario um formulario para cada disciplina;
< Devem ser anexados:
a) Copia do historico escolar, para comprovagdo da
carga horaria e aprovacao;

b) Ementa da disciplina, para verificacdo do contetdo.

O requerimento, devidamente preenchido e com os
documentos anexados, devera ser entregue pessoalmente
na recepgao da Sec¢ao de Controle e Registro Académico.



https://www.ifmg.edu.br/congonhas/ensino-1/requerimento_solicitacao_de_-aproveitamento_de_disciplina.pdf
https://www.ifmg.edu.br/congonhas/ensino-1/requerimento_solicitacao_de_-aproveitamento_de_disciplina.pdf
https://www.ifmg.edu.br/congonhas/ensino-1/requerimento_solicitacao_de_-aproveitamento_de_disciplina.pdf

Atendimento especial
para provas (Exclusivo
alunos atendidos pelo
NAPNEE)

Alunos matriculados que sejam
acompanhados pelo NAPNE e
necessitem de tempo estendido
e sala reservada para realizacao
de provas que estejam
amparados pela legislacdo que
aborda os direitos das pessoas
com deficiéncia e/ou
transtornos de aprendizagem ou
apresentem laudo médico.

Assim que o docente agendar a prova, o estudante
deverd requerer PROVA ADAPTADA, com o prazo
maximo de 10 dias de antecedéncia .

O NAPNE reforgara com os docentes as orientagdes
de adaptag¢des das provas, conforme a necessidade
do estudante;

Buscaremos agendar o atendimento na data
agendada pelo professor. Contudo, ndo havendo
disponibilidade de membros do NAPNE para aplicar
a avaliagdo no dia e horario proposto, agendaremos
outro dia e horario para aplicar a avaliagdo sem que
seja comprometido o planejamento do professor.

O prazo de tempo estendido para avaliagdes
escolares varia entre 30% e 50% para mais do tempo
previsto para a realizagdo da atividade.

ApOs a realizagdo, a avaliacdo é encaminhada ao(a)
professor(a) responsavel para corregao e registro.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
» Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

Atestado Médico

Alunos matriculados

O atestado deve ser apresentado no setor responsavel.

» Presencialmente: no CAS - Centro de Atencdo a
Saude;

» Por e-mail: encaminhar para
cas.congonhas@ifmg.edu.br

> OBS.: O atestado NAO ABONA FALTAS, exceto em
caso de aluno em Regime excepcional de estudos.

Carteirinha Estudantil

Alunos matriculados

Devera ser emitida pelo préprio aluno no SUAP.

1) Acesse o portal: suap.ifmg.edu.br.
2) Vaem Meus Dados.

3) Cliqgue em Documentos.
4) Selecione Carteirinha Estudantil e emita o
documento.

Certificagao de
Conhecimento
(Proficiéncia)

Alunos matriculados

A solicitagdo devera ser feita no periodo previsto no
Calendario Académico - Datas Importantes.
ATENCAO:

Verifique no Edital as exigéncias e quais disciplinas sdo
passiveis de proficiéncia.

1) Preencha o formulario disponivel no préprio Edital.

2) Anexe, quando exigido, documento comprobatdrio
gue demonstre onde e como o conhecimento foi
adquirido.

Colagdo de Grau para
Cursos de Graduacao

Alunos que concluiram todos os
requisitos do curso

A solicitagdo deve ser feita no Sistema de Protocolos.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
» Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

Colagao de Grau para
Cursos de Graduagao -
Extraordinaria

Alunos que concluiram todos os
requisitos do curso

A solicitagdo deve ser feita no Sistema de Protocolos,
anexando documento que comprove a necessidade de
adiantamento da colagdo.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
» Utilize o mesmo login e senha do SUAP.



https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
mailto:cas.congonhas@ifmg.edu.br
https://suap.ifmg.edu.br/
https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/

1) Acesse o portal: suap.ifmg.edu.br.
Devera ser emitida pelo préprio aluno no SUAP. 2) Vaem Meus Dados.
Comprovante de Dados . n o ) .
Académi Alunos matriculados Observagao: o comprovante emitido pelo SUAP contém 3) Cliqgue em Documentos.
cademicos codigo de verificagdo de autenticidade. 4) Selecione Comprovante de Dados Académicos e
emita o documento.
1) Acesse o portal: suap.ifmg.edu.br.
~ Devera ser emitida pelo préprio aluno no SUAP. 2) Vaem Meus Dados.
Declaragao de Carga- . ~ - . s .
.. . Alunos matriculados Observagao: a declaragdo emitida pelo SUAP contém cédigo 3) Cligue em Documentos.
Horaria Integralizada PR - ) = e .
de verificagdo de autenticidade. 4) Selecione Declaragao de carga-horaria integralizada e
emita o documento.
1) Acesse o portal: suap.ifmg.edu.br.
~ p Devera ser emitida pelo préprio aluno no SUAP. 2) V4 em Meus Dados.
Declaragao de Matricula . o ~ . s .
. Alunos matriculados Observagao: a declaragdo emitida pelo SUAP contém cédigo 3) Cligue em Documentos.
Simples A . ) o , .
de verificagdo de autenticidade. 4) Selecione Declaragao de matricula e emita o

documento.

Declaragdo de Presenca
em Prova

Alunos matriculados

Solicitar diretamente ao professor.

Presencialmente ou por e-mail enviado ao professor.

Declaragdo e Escala de
Trabalho

Alunos matriculados que
trabalham em escala de
revezamento

A escala de trabalho devera ser anexada a declaragdo da
empresa onde devera constar obrigatdria a letra em que o
aluno trabalho.

» Entregar na Segdo de Registro e Controle Académico
para arquivamento.

» Apos o arquivamento, ndo sera necessario anexar a
escala em solicitacGes de segunda chamada; basta
indicar o motivo: declaracao e escala de trabalho.

> OBS.: A declaragdo e escala de trabalho NAO ABONA
FALTAS.

Declaragdes (outras):
para estagio, previsao
de formatura,
frequéncia, conclusdo e
outros fins.

Alunos matriculados

A solicitacdo deve ser feita no Sistema de Protocolos.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
» Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

Desligamento

Alunos matriculados

% Solicitar pelo Sistema de Protocolos.

% Alunos menores de 18 anos devem anexar solicitagao
por escrito e assinada pelo responsdvel e procurar a
drea pedagogica.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
» Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

Dilagdo de prazo

Alunos matriculados que nao
conseguiram concluir todas as
disciplinas e/ou componentes
do curso dentro do prazo
maximo de integralizacdo

Solicitar pelo Sistema de Protocolos, anexando documento
que comprove o motivo pelo qual ndo foi possivel concluir o
curso no prazo previsto no Projeto Pedagdgico do Curso.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.



https://suap.ifmg.edu.br/
https://suap.ifmg.edu.br/
https://suap.ifmg.edu.br/
https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/

Dispensa de Atividades
Fisicas

Alunos dos cursos integrados
que, por motivo de saude, ndo
poderdo executar atividades
fisicas.

% Solicitar pelo Sistema de Protocolos, anexando o
protocolo do atestado médico.

% 0 aluno ficara dispensado da execucdo das atividades

fisicas, mas devera assistir as aulas, sendo avaliado de

outra forma pelo professor de Educagao Fisica.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

Alunos matriculados

Solicitar pelo sistema de protocolos.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

s » integrado.congonhas@ifmg.edu.br
Ementas de Disciplinas . . ) e ;
Solicitar por e-mail por modalidade do curso, especificando » subsequente.congonhas@ifmg.edu.br
Ex-alunos s e . . .
quais disciplinas precisa da ementa. » concomitante.congonhas@ifmg.edu.br
» engenharias.congonhas@ifmg.edu.br
» licenciaturas.congonhas@ifmg.edu.br
s ey ’ . 9-' g. . .
Devera ser emitido pelo préprio aluno no SUAP. 1) A<l:esse suap.ifmg.edu.br
. o . . . , 2) V&aem Meus Dados.
Alunos matriculados Observagdo: o Histdrico Parcial emitido pelo SUAP contém .
codigo de verificagdo de autenticidade 3) Cligue em Documentos.
Historico Parcial & ¢ ) 4) Selecione Histérico Parcial e emita o documento.

Alunos Desligados/Evadidos

Ex-alunos deverdo solicitar através do e-mail do RCA

E-mail: registroacademico.congonhas@ifmg.edu.br

Matricula em Disciplina
Regular ou Optativa
apos o Periodo de Ajuste

Alunos matriculados

A solicitacdo devera ser feita no periodo previsto no
Calendario Académico - Datas Importantes.
Solicitar pelo Sistema de Protocolos.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

Obtencao de Novo Titulo

Pessoas interessadas em fazer
uma nova graduacao

Inscrever-se no periodo previsto no Calendario Académico -
Datas Importantes, conforme Edital de Transferéncia
Interna, Externa e Obtengao de Novo Titulo, publicado no
site do campus: www.ifmg.edu.br/congonhas.

Realizar a inscricdo pessoalmente na recepc¢ao da Segao
de Registro e Controle Académico.

Quebra de Pré-Requisito
e Co-Requisito

Alunos matriculados que:

» Ja tenham cursado a
disciplina e tenham sido
reprovados; ou

» Comprovem conhecimento
prévio necessdrio para
acompanhar a disciplina
pretendida.

A solicitagdo devera ser feita no periodo especificado para
matricula em disciplinas no Calendario Académico - Datas
Importantes.

Solicitar pelo Sistema de Protocolos.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.



https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
https://suap.ifmg.edu.br/
https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
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https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/

Regime excepcional de
estudos

Alunos matriculados com
atestado médico igual ou
superior a 15 dias

% Solicitar até 5 dias do inicio do atestado pelo Sistema de
Protocolos.

< Anexar o protocolo do atestado, que deve ser

previamente entregue:

e Pessoalmente no CAS - Centro de Atendimento a
Saude; ou

e Enviado por e-mail para
cas.congonhas@ifmg.edu.br.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

E-mail do CAS: cas.congonhas@ifmg.edu.br

Renovagdo de Matricula

Alunos matriculados e alunos
com matricula trancada

A solicitacdo devera ser feita no periodo previsto no
Calendario Académico - Datas Importantes.
Solicitar pelo SUAP.

Acesso: suap.ifmg.edu.br

Renovagdo de Matricula
Fora do Prazo

Alunos matriculados e alunos
com matricula trancada que
nao solicitaram a renovacgao
pelo SUAP dentro do prazo
especificado no Calendario
Académico.

A solicitacdo devera ser feita no periodo previsto no
Calendario Académico - Datas Importantes.
Solicitar pelo Sistema de Protocolos.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

Revisao de Frequéncia

Alunos matriculados

Solicitar no prazo de até 2 (dois) dias uteis apos o langamento
da frequéncia.
Solicitar pelo Sistema de Protocolos.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

Revisao de Nota

Alunos matriculados

Solicitar no prazo de até 2 (dois) dias uteis apds o acesso a
avaliagdo corrigida.
Solicitar pelo Sistema de Protocolos.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.



https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
https://suap.ifmg.edu.br/
https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/

Segunda Chamada de
Atividades Avaliativas

Alunos matriculados

A solicitagdo de segunda chamada devera ser solicitada em
até 48h apoés o impeditivo, pelo Sistema de Protocolos.

Na solicitagdo deverd ser anexado:

< Protocolo de entrega do atestado no CAS — Centro
de Atendimento a Saude (pessoalmente ou por e-
mail), ndo anexar o atestado;
Declaragao de trabalho, constando data e horario
em que o aluno estava trabalhando;
Declaragao de comparecimento em consulta ou
exame, constando data e horario.

*

K2
*

*

K2
*

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

E-mail do CAS: cas.congonhas@ifmg.edu.br

Segunda Via de Histérico
e Diploma

Alunos formados

Solicitar por e-mail ao RCA - Registro Académico, anexando o
comprovante de pagamento da GRU.

E-mail: registroacademico.congonhas@ifmg.edu.br

Sugestdo de Disciplinas
(matricula em
disciplinas) e Ajuste

Alunos matriculados e alunos
com matricula trancada.

Solicitar conforme previsto no Calendario Académico - Datas
Importantes, pelo SUAP.

Procedimento:
1) Durante a renovagdo de matricula, o aluno deve
sugerir as disciplinas que deseja cursar no semestre.
2) E necessario acompanhar o resultado da sugestio.
3) Caso alguma sugestdo seja negada e o aluno queira
acrescentar outra disciplina, deve solicitar durante o
periodo de ajuste pelo SUAP.

Observagao: é fundamental nao perder o periodo de
sugestdo, para ndo perder a prioridade conforme o
Regulamento de Ensino.

Acesso: suap.ifmg.edu.br

Trancamento de
Disciplina

Alunos matriculados

A solicitagdo devera ser feita no periodo previsto no
Calendario Académico - Datas Importantes.

Solicitar pelo Sistema de Protocolos.

Observagoes: solicitacoes fora do prazo: é obrigatdrio anexar
justificativa, e a solicitacdo serd encaminhada para parecer
do Colegiado do Curso.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.



https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
https://suap.ifmg.edu.br/
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Trancamento de Periodo
Letivo

Alunos matriculados

A solicitagdo devera ser feita no periodo previsto no
Calendario Académico - Datas Importantes.

Solicitar pelo Sistema de Protocolos.

Observagoes: solicitacdes fora do prazo: é obrigatdrio anexar
justificativa, e a solicita¢do serd encaminhada para parecer
do Colegiado do Curso.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

Transferéncia Externa

Alunos regularmente
matriculados em outras
instituicdes de ensino ou outro
campus do IFMG

Inscrever-se no periodo previsto no Calendario Académico -
Datas Importantes, conforme Edital de Transferéncia
Interna, Externa e Obtengao de Novo Titulo, publicado no
site do campus: www.ifmg.edu.br/congonhas.

Realizar a inscrigdo pessoalmente na recepgao da Secao
de Registro e Controle Académico.

Transferéncia interna

Alunos matriculados

Inscrever-se no periodo previsto no Calendario Académico -
Datas Importantes, conforme Edital de Transferéncia
Interna, Externa e Obtengao de Novo Titulo, publicado no
site do campus: www.ifmg.edu.br/congonhas.

Realizar a inscricdo pessoalmente na recepgao da Secdo
de Registro e Controle Académico.

Troca de Foto Estudantil

Alunos matriculados

Solicitar pelo SUAP.

1) Acesse suap.ifmg.edu.br.
2) Vaem Meus Dados.

3) Selecione Solicitar troca de foto.

Turma extra

Alunos matriculados que:

» Possuam pendéncia em
disciplinas que ndo estdo
sendo oferecidas e precisam
cursa-las para concluir o curso;

» Tenham conflito de horario no
semestre corrente; ou

» Necessitem cursar disciplina
que ndo sera mais oferecida
devido a alteragdo de matriz
curricular e ndo possuam
disciplina equivalente.

A solicitagdo devera ser feita no periodo previsto no
Calendario Académico - Datas Importantes.
Solicitar pelo Sistema de Protocolos.

Acesso: protocolos.cng.ifmg.edu.br
Utilize o mesmo login e senha do SUAP.

AVISOS IMPORTANTES

Atengdo aos prazos para solicitages

As datas importantes estdo disponiveis em: https://www.ifmg.edu.br/congonhas/ensino-1/calendario-academico



https://protocolos.cng.ifmg.edu.br/
https://www.ifmg.edu.br/congonhas
https://www.ifmg.edu.br/congonhas
https://suap.ifmg.edu.br/
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https://www.ifmg.edu.br/congonhas/ensino-1/calendario-academico

Ao abrir um protocolo, faca a troca do e-mail académico, caso vocé nao tenha o habito de verifica-lo, para um e-mail que acesse todos os dias. Nao deixe de verificar o
resultado da analise da solicitagao, as respostas sao feitas no proprio protocolo.

Tenha o habito de acessar regularmente a pagina do campus, onde s3o divulgadas informagGes importantes sobre os cursos, prazos e comunicados.

Verifique sempre o seu e-mail, confira se ndo esta lotado, isso impede o recebimento de novos e-mails. Confira também os avisos no SUAP para que ndo perca nenhuma
informagao importante.

Tenha o habito de acessar o SUAP e acompanhar os registros de notas e frequéncias e, se necessario, solicitar aos docentes a atualizagao.

O tutorial do sistema de protocolos esta disponivel em: https://www.ifmg.edu.br/congonhas/ensino-1/SistemadeProtocolos.pdf

O tutorial do SUAP esta disponivel em: https://turquoise-concrete-686.notion.site/1ba8248d4ad84a20a5fc6531f48f0688?v=93669b6f52f14e8dabbd8f4c1411ef93

E-MAILS IMPORTANTES

%+ Coordenagao do Curso de Engenharia de Producdo - IFMG Campus Congonhas
coordproducao.congonhas@ifmg.edu.br

+» Coordenagdo do Curso de Engenharia de Mecanica - IFMG Campus Congonhas
coordengmecanica.congonhas@ifmg.edu.br

++» Coordenagao do Curso de Letras - IFMG Campus Congonhas
coordletras.congonhas@ifmg.edu.br

¢+ Coordenacdo do Curso de Fisica - IFMG Campus Congonhas
coordfisica.congonhas@ifmg.edu.br

+* Coordenagdo do Curso Técnico de Edificacoes - IFMG Campus Congonhas
coordtecedif.congonhas@ifmg.edu.br

+* Coordenag¢do do Curso Técnico de Mecanica - IFMG Campus Congonhas
coordtecmec.congonhas@ifmg.edu.br

» Coordenagao do Curso Técnico de Mineragao - IFMG Campus Congonhas
coordtecmin.congonhas@ifmg.edu.br

L)

K/
L X4

Pedagogia
pedagogia.congonhas@ifmg.edu.br

K/
L X4

Centro de Atendimento a Saude — CAS
cas.congonhas@ifmg.edu.br

+ Biblioteca
biblioteca.congonhas@ifmg.edu.br

“* Registro académico
registroacademico.congonhas@ifmg.edu.br



https://www.ifmg.edu.br/congonhas/ensino-1/SistemadeProtocolos.pdf
https://turquoise-concrete-686.notion.site/1ba8248d4ad84a20a5fc6531f48f0688?v=93669b6f52f14e8dabbd8f4c1411ef93

+» Controle académico
controleacademico.congonhas@ifmg.edu.br

¢+ Assisténcia Estudantil
ssocial@ifmg.edu.br

«» Estagio
estagio.congonhas@ifmg.edu.br

OS E-MAILS ABAIXO SAO DESTINADOS AO USO DA SECRETARIA. SOLICITAMOS QUE SEJAM UTILIZADOS SEMPRE QUE HOUVER NECESSIDADE DE TRATAR QUALQUER
DEMANDA RELACIONADA A CADA MODALIDADE

Licenciaturas — licenciaturas.congonhas@ifmg.edu.br

Engenharias — engenharias.congonhas@ifmg.edu.br

Subsequente — subsequente.congonhas@ifmg.edu.br

Concomitante — concomitante.congonhas@ifmg.edu.br

Integrado — integrado.congonhas@ifmg.edu.br




