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A proposicao e a aprovagao de Projetos de Ensino no @mbito da EPTNM envolvem diferentes etapas a
cargo dos Professores proponentes (denominados Professores Coordenadores de Projeto de Ensino), do
Coordenador Adjunto (podendo esse ser docente ou técnico-administrativo), da Diretoria de Educagédo
Profissional e Tecnoldgica e da Camara Tematica designada para analise dos projetos em cada area ou eixo
tecnoldgico. Assim sendo, este Procedimento Padrdo objetiva apresentar as etapas a serem executadas por
esses atores, para submissao e aprovacao dos Projetos.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Camara Tematica

Comiss&o Avaliadora

Coordenagao de Avaliagdo e Regulagdo da EPTNM (CAVEPT)
Coordenagéo de Convénios, Contratos e Prestagéo de Contas (CCONT)
Diretoria de Educacdo Profissional e Tecnolégica (DEPT)

Diviséo de Orgamento (DIORC)

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

3 CONTEUDO GERAL

As subsegdes a seguir visam apresentar uma introdugdo sobre o tema em foco nesse documento,
termos-chave associados, os participantes em sua elaboracdo, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as
definicdes e conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas
cabiveis.

3.1 INTRODUGCAO

Os Projetos de Ensino consistem na proposigdo de um conjunto de agdes de intervengdo e/ou de
atividades didatico-pedagdgicas, preferencialmente, de natureza integradora, inter/multitransdisciplinar,



destinadas aos discentes da EPTNM. A implementacdo desses Projetos visa aprimorar e ampliar as
possibilidades de aprendizagem dos discentes, visando ampliar e diversificar as metodologias de ensino € 0
percurso formativo, contribuindo para a permanéncia e o éxito dos alunos na instituicao.
Conforme estabelecido no Regulamento Institucional de Projetos de Ensino, aprovado por meio da Resolugao
CEPT/CEPE/CEFET-MG N° 20, de 13 de agosto de 2024, os Projetos de Ensino s&o propostos pelos docentes
do CEFET-MG e executados a partir da aprovacao pela Comissao de Avaliacdo e Camaras especializadas,
devendo tramitar no Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragéo e Contratos (SIPAC).

3.2 TERMOS-CHAVE

Projeto de Ensino; Professores Coordenadores; Camaras tematicas; Ensino, Monitoria.

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Natalia Valadares Lima (DEPT)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Daniela Henriques Ferreira de Castro Souza (DEPT)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Lilian Aparecida Arao (DEPT)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

CAVEPT - Coordenagéo de Avaliacdo e Regulagdo da EPTNM
CCONT - Coordenacao de Convénios, Contratos e Prestagcao De Contas
CEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao

CEPT - Conselho de Educacéo Profissional e Tecnoldgica

CPEN - Professor Coordenador do Projeto de Ensino

DEPT - Diretoria de Educagao Profissional e Tecnologica

EPTNM - Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio

MJ - Ministério da Justica

MPOG - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos
TASV - Termo de Adesao ao Servigo Voluntario

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes definigdes e conceitos:

Colaborador: docente ou técnico administrativo que executa, no todo ou em parte, as atividades
previstas no projeto.
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Colaborador externo: convidado da comunidade externa que desenvolve, no todo ou em parte, as
atividades previstas no projeto.

Comissao avaliadora: funcdo desempenhada pelo Coordenador de Avaliagdo e Regulagdo da
Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio, conforme Portaria Administrativa DEPT/CEFET-MG n° 65, de
13 de agosto de 2024.

Coordenador: docente responsavel pela proposi¢ao e coordenacao das agdes da equipe de trabalho,
elaboragéo e encaminhamento de relatdrios e processos avaliativos.

Coordenador Adjunto: docente ou técnico-administrativo responsavel por auxiliar o Coordenador em
suas atribuicdes e substitui-lo, excepcionalmente, em sua auséncia.

Discente participante: publico-alvo, formado por discentes regularmente matriculados nos cursos de
EPTNM, que se beneficiam das agdes desenvolvidas pelo projeto.

Monitor: Discente matriculado no CEFET-MG, em curso superior (graduagéo ou p6s-graduagao) ou em
curso téecnico de nivel médio, supervisionado por um docente da instituicao, que participa da equipe executora
das atividades previstas, orientado por um plano de trabalho.

Projeto de Ensino: Conjunto de agdes de intervencdo elou de atividades didatico-pedagdgicas,
referencialmente de natureza integradora, inter/multi/transdisciplinar, destinadas aos discentes da Educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio (EPTNM) do CEFET-MG.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Resolugdo CEPT/CEPE/CEFET-MG n° 14, de 09 de outubro de 2023 (Aprova o Regulamento do
Programa de Monitoria para os Cursos da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio do CEFET-MG)

Resolu¢do CEPT/CEPE/CEFET-MG n° 20, de 13 de agosto de 2024 (Aprova o Regulamento Institucional
de Projetos de Ensino, no @mbito da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio do CEFET-MG)

Portaria Administrativa DEPT/CEFET-MG n° 65, de 13 de agosto de 2024 (Constitui as Cémaras
Tematicas para analise dos Projetos de Ensino, no ambito da EPTNM do CEFET-MG)

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGan, 0S recursos necessarios para sua execugao, 0s cuidados especiais aplicaveis, as metas
definidas para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens
de controle e de verificagdo), bem como as agbes previstas para corrigir eventuais desvios pertinente ao
assunto.
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4.1 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste procedimento-padrao € iniciada com a elaboragdo da proposta de Projeto de
Ensino pelo Professor Coordenador, cadastro do processo eletrénico no SIPAC/Protocolo e seu
encaminhamento a Diretoria de Educagéo Profissional e Tecnoldgica, para analise e demais providéncias.

4.2 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsecdo é apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtencao do resultado “Aprovar Projeto de Ensino para EPTNM”.

As etapas abaixo estdo numeradas de forma crescente. Entretanto, para compreenséo da sequéncia de
execugdo e dos caminhos alternativos existentes no processo de trabalho € imprescindivel o uso do diagrama
de fluxo da atividade. Para tanto, consulte o arquivo com a representagdo gréfica disponivel na respectiva
pagina deste procedimento no repositério MaPA — mapa.cefetmg.br

Etapa Agao
1 Cadastrar processo para aprovagédo do Projeto de Ensino

Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Projeto de Ensino

b.  Plano de trabalho de monitores (se for o caso)
c. Termo de Anuéncia (servidor e colaborador externo)

Observagoes/Recomendagdes

1. Cadastrar, no SIPAC, o processo eletrdnico instruido com os seguintes arquivos:
| - Projeto de Ensino (modelo disponivel na pagina da DEPT)
I -Plano de trabalho do(s) monitor(es), se for o caso;
[l-Termo de Anuéncia para participagdo no Projeto de Ensino (servidor e colaborador externo).

2. O projeto devera ter, no maximo, 4 (quatro) paginas e sua formatagao devera obedecer ao estabelecido nos artigos 7°
e 8° do Regulamento Institucional de Projetos de Ensino (pagina A4; margens de 2 cm; fonte Arial; tamanho da fonte:
11; espagamento simples entre as linhas, salvo em formato PDF), exceto quando se tratar de submisséo de projeto a
eventual edital de fomento a Projetos de Ensino. Nesse caso, a estrutura do projeto proposto deverd obedecer as
especificacdes definidas no respectivo Edital.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i Em tipo de processo, escolher: PROJETO DE ENSINO
i. Incluir os documentos obrigatorios:
a. Projeto de Ensino;
b. Plano de trabalho de monitores (se for o caso) e
c. Termo de Anuéncia para Participag&o no Projeto de Ensino.
* O Termo de Anuéncia dever ser assinado pela Chefia imediata de todos os participantes do Projeto
(Coordenador, Coordenador Adjunto e Colaboradores)
i, Encaminhar o Processo eletrénico para a Coordenagéo de Avaliag&o e Regulacdo da EPTNM (CAVEPT).

Etapa Acéo
2 Avaliar proposta

Executor

Comissdo Avaliadora

h Py
Observago

1. Verificar a conformidade com o disposto nos artigos 2°, 3°, 4°, 7° e 8° do Regulamento Institucional de Projetos de
Ensino e a exequibilidade, tendo em vista os recursos estruturais e materiais necessarios ao Projeto.
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Etapa Agao
3 Emitir parecer da proposta

Executor

Comissé&o Avaliadora
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Parecer
Observagées/Recomendagoes
1. Se parecer for desfavoravel, executar etapa 4.
2. Se parecer indicar necessidade de correcao, ir para etapa 5.
3. Se parecer for favoravel, ir para etapa 7.
Orientagoes quanto as operagoes no SIPAC

i Para o cadastro de documentos
Para cadastro do documento, em tipo de documento, escolher; PARECER

Etapa Acdo
4 Reprovar Proposta
Executor
Comissdo Avaliadora
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho Informativo

b = /R
Observago ¢

1. Cadastrar Despacho Informativo informando a reprovacdo do Projeto de Ensino e solicitando o arquivamento do

processo eletrdnico.
Orientagoes quanto as operagdes no SIPAC

i.  Parao cadastro de documentos
Em Tipo de Documento, escolher: DESPACHO INFORMATIVO
Encaminhar processo ao Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN) para arquivamento na sua

respectiva UG.

Etapa Acédo
5 Indicar correcbes
Executor
Comissao Avaliadora
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho Informativo

- P
Observago ¢

1. A Comissao Avaliadora indicara no Despacho Informativo as corre¢des ou complementagfes a serem providenciadas
no Projeto de Ensino, no Termo de Anuéncia e/ou Plano de Trabalho dos monitores.
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos
Em Tipo de Documento, escolher: DESPACHO INFORMATIVO

Etapa Acao
6 Providenciar ajustes
Executor
Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo

Ob Py
bservago

1. Concluido os ajustes, anexar ao processo eletronico a proposta de projeto, termo de anuéncia e/ou plano de trabalho
dos monitores, conforme solicitado pela Comiss&o Avaliadora.
2. Concluida esta acéo, retomar para etapa 2.
Orientagoes quanto as operagoes no SIPAC
i. Incluir novos documentos, conforme corregdes realizadas:
a. Projeto de Ensino (caso se aplique);

b.  Plano de trabalho de monitores (caso se aplique);
c. Termo de Anuéncia para Participagéo no Projeto de Ensino (caso se aplique).
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Etapa Agao
7 Aprovar proposta do Projeto de Ensino

Executor

Comissdo Avaliadora

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho Informativo
b. Parecer

h Py
Observago

1. O cadastro do despacho ocorrera no processo eletronico e, em seu texto, devera indicar a aprovacdo da proposta do
Projeto de Ensino.

2. Apo6s cadastro do despacho de aprovagao, deve-se gerar um arquivo PDF do inteiro teor do processo do Projeto
de Ensino, que devera ser encaminhando via e-mail para a Camara Tematica proceder com sua analise.

3. Nesta etapa, a Comissdo Avaliadora fard o cadastro do tipo de documento “Parecer’, para que os membros da
Camara Tematica facam suas consideragdes, conforme indicado na etapa 9. Os membros da Camara Tematica sao
os responsaveis pelo contelido final do parecer, podendo realizar toda e qualquer alteragdo que julgarem
necessarias.

4. N&o havera tramitac&o do processo eletrbnico.

Orientagdes quanto as operagoes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos
a. Em Tipo de Documento, escolher; DESPACHO INFORMATIVO
b. Em Tipo de Documento, escolher: PARECER
e  Em Natureza do documento, indicar RESTRITO
e  Em assinantes do documento, indicar TODOS os membros da Camara Tematica

Etapa Acéo
8 Analisar proposta do Projeto de Ensino

Executor
Camara Tematica
Documento(s) Aplicavel(is)
a.  Processo “Projeto de Ensino”
Observagoes/Recomendagdes
1. Andlise do processo em data estabelecida no calendério divulgado pela DEPT, conforme prevé o Art. 2° da Portaria
Administrativa DEPT/CEFET-MG n° 65, de 13 de agosto de 2024.

2. O parecer da Camara Tematica se orienta pelos seguintes critérios:
a. Contribuicdes para o processo de ensino-aprendizagem do publico-alvo;
b. Coeréncia e coesao entre: Objetivos propostos; Metodologia de trabalho; e Resultados esperados.

Etapa Acédo
9 Emitir parecer

Executor

Cémara Tematica
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Parecer

Observagdes/R G
1. O tipo de documento “Parecer” foi previamente cadastrado no processo eletronico pela Comisséo Avaliadora na etapa
7, indicando os membros da Camara Tematica como assinantes do documento. Os membros da Camara Tematica
sdo os responsaveis pelo conteudo final do parecer, devendo preenché-lo integralmente.
a. O parecer deve ser assinado eletronicamente, via SIPAC, por todos os membros da Camara Tematica.
2. Se parecer for desfavoravel, ir para etapa 10.
Se parecer indicar necessidade de corregao, ir para etapa 12.
4. Se parecer for favoravel, ir para etapa 14.

=

w
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Etapa Agao
10 Reprovar proposta do Projeto de Ensino

Executor

Comissao Avaliadora
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho Informativo

Observagées/Recomendagoes

1. Apbs cadastro do Despacho, o processo deve ser devolvido ao Professor Coordenador (CPEN), para arquivamento.
Orientagoes quanto as operagoes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos
e Em Tipo de Documento, escolher: DESPACHO DECISORIO

Etapa Acéo
11 Arquivar processo eletrénico
Executor
Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Arguivamento de Processo
Observagoes/Recomendagdes
1. Conforme a Portaria Interministerial MPOG/MJ n® 1.677/2015, o arquivamento de documento(s) avulso(s) ou
processo(s) ocorrera diante das seguintes condigdes:
a. Por deferimento ou indeferimento do pleito;
b. Pela expressa desisténcia ou renlincia do interessado; ou
c. Por decisdo motivada de autoridade competente

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos
Em Tipo de Documento, selecionar TERMO DE ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

Selecionar, em Forma do Documento, a opgéo Escrever Documento e Carregar Modelo.

Etapa Acédo
12 Notificar CPEN sobre correcdes

Executor

Comiss&o Avaliadora
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho Informativo
Orientagdes quanto as operagoes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos
e Em Tipo de Documento, escolher; DESPACHO INFORMATIVO

Enviar o processo eletrdnico ao Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

Etapa Acao
13 Providenciar ajustes indicados
Executor
Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Projeto de Ensino (revisado)
b. Despacho Informativo

R,

Observago: ¢
1. Concluido os ajustes, anexar ao processo o0 projeto de ensino revisado e retornar a etapa 7.

Orientagdes quanto as operagoes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos:
e Em tipo de documento, escolher PROJETO DE ENSINO

e Enviar o processo eletronico a DEPT
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Etapa Agédo
14 Aprovar e autorizar a execugéo do Projeto de Ensino

Executor

Comissdo Avaliadora

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Decisorio

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos
e Em Tipo de Documento, escolher: DESPACHO DECISORIO

Etapa Acéo
15 Confirmar uso de recurso financeiro para Projeto de Ensino

Executor
Diretoria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica (DEPT)

Observagées/R G
1. Consultar o processo anual com valor previsto e autorizado para o “Programa de Monitoria” da DEPT.

2. Confirmar disponibilidade de saldo de empenho para as “N” bolsas no Projeto de Ensino aprovado. Na hipétese de
outros Projetos de Ensino COM monitoria estarem em andamento, confirmar saldo de empenho considerando o
pagamento de todas as bolsas.

Caso nédo haja uso de recurso financeiro, ir para etapa 16

Caso haja uso de recurso financeiro, mas sem saldo de empenho suficiente, ir para etapa 23

5. Caso haja uso de recurso financeiro, com saldo de empenho disponivel, ir para etapa 29

B w

Etapa Acdo
16 Divulgar dados do Projeto de Ensino aprovado

Executor
Diretoria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica (DEPT)

Observagoes/Recomendagdes

1. Asinformagdes serdo divulgadas na pagina da DEPT.
2. Deverao ser divulgados os dados referentes ao titulo do projeto, periodo de execugéo e Professor Coordenador.

Etapa Acéo
17 Executar Projeto de Ensino

Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

q

Observagdes/R G

1. Concluida a execucdo do Projeto de Ensino, o CPEN tera o prazo de até 30 (trinta) dias, para apresentacdo do
Relatério Final das atividades (vide etapa 18), conforme previsto no Art. 19 do Regulamento Institucional de Projetos
de Ensino.

Etapa Acédo
18 Submeter Relatério Final a DEPT

Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Relatorio Final de Atividades

q

h = /R
Observago

1. O CPEN devera cadastrar o Relatério Final de Atividades no processo eletrénico que aprovou o Projeto de Ensino (o
mesmo processo eletrdnico criado na etapa 1).
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Para o cadastro de documentos:
e Em tipo de documento, escolher RELATORIO
e Enviar o processo eletronico a DEPT
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Etapa Agao
19 Avaliar Relatério
Executor
Diretoria de Educac&o Profissional e Tecnoldgica (DEPT)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Relatorio Final de Atividades
Observagées/Recomendagoes
1. Se Relatério necessitar de corregdo, executar etapa 20
2. Se Relatério for aprovado, ir para etapa 21

Etapa Agédo
20 Providenciar corregdes
Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Relatorio Final de Atividades
b. Despacho Informativo

o=

b 5 c/R
Observago

1. Apos as corregdes, um novo Relatorio de Atividades devera ser cadastrado no mesmo processo eletrdnico “Projeto de

Ensino”.
2. Concluida a inclus&o do novo relatério, retornar para a etapa 18.
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Para o cadastro de documentos:
o Em tipo de documento, escolher RELATORIO

o Enviar o processo eletronico a DEPT

Etapa Acéo
21 Emitir certificado de coordenagéo e participacdo

Executor

Diretoria de Educac&o Profissional e Tecnolégica (DEPT)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Certificado

b. Despacho Informativo
Observagoes/Recomendagdes

1. Serdo emitidos certificados de coordenagao e participagdo da equipe executora do Projeto de Ensino.
2. Finalizada a emissao dos certificados, o processo eletronico devera devolvido ao Professor Coordenador (CPEN), para

arquivamento.
Orientagdes quanto as operagoes no SIPAC
i. Para o cadastro de documentos
e Em Tipo de Documento, escolher: DESPACHO DECISORIO

Etapa Acao
22 Arquivar processo eletrénico

Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Arquivamento de Processo

Observagoes/R ¢
1. Conforme a Portaria Interministerial MPOG/MJ n® 1.677/2015, o arquivamento de documento(s) avulso(s) ou
processo(s) ocorrera diante das seguintes condigdes:
a. Por deferimento ou indeferimento do pleito;
b. Pela expressa desisténcia ou renlincia do interessado; ou
c. Por decis8o motivada de autoridade competente

Orientagoes quanto as operagoes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos
e Em Tipo de Documento, selecionar TERMO DE ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

o Selecionar, em Forma do Documento, a opgéo Escrever Documento e Carregar Modelo.
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Etapa Agédo
23 Solicitar suplementagao or¢amentéria

Executor

Diretoria de Educacg&o Profissional e Tecnolégica (DEPT)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho Informativo
Orientagoes quanto as operagoes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos
Em Tipo de Documento, selecionar DESPACHO INFORMATIVO

Selecionar, em Forma do Documento, a opgdo Escrever Documento e incluir texto

Etapa Acédo
24 Realizar reforgo orgamentério
Executor

Divisdo de Orgamento (DIORC)

- -
Observago

1. Proceder conforme definido no PP-130 (Realizar reforgo orgamentario)

2. Considerando o retorno da DIORC:
a. Se Reforgo néo realizado, executar etapa 25

b. Se Reforco realizado, ir para etapa 29

Etapa Acdo
25 Notificar sobre auséncia de saldo
Executor
Diretoria de Educacéo Profissional e Tecnolégica (DEPT)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho informativo

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos
Em Tipo de Documento, selecionar DESPACHO INFORMATIVO

Selecionar, em Forma do Documento, a opgéo Escrever Documento e incluir texto

Etapa Acéo
26 Avaliar retorno
Executor
Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho informativo

Ob Py
bservago

1. Prosseguir com Projeto de Ensino sem monitor remunerado, executar etapa 27.
2. Desistir do Projeto de Ensino, ir para etapa 28.

3. Aescolha do CPEN devera ser informada 8 Comisséo de Avaliagéo.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos
Em Tipo de Documento, selecionar DESPACHO INFORMATIVO

Selecionar, em Forma do Documento, a opgdo Escrever Documento e incluir texto

Etapa Acao
27 Iniciar Projeto de Ensino
Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

Observagoes/Recomendagoes

1. Concluida a execugdo do Projeto de Ensino, o CPEN tera o prazo de até 30 (frinta) dias, para apresentagdo do
Relatério Final das atividades, conforme previsto no Regulamento Institucional de Projetos de Ensino.
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Etapa Agédo
28 Arquivar processo eletrénico

Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Termo de Arquivamento de Processo

Observagées/Recomendagoes
1. Conforme a Portaria Interministerial MPOG/MJ n® 1.677/2015, o arquivamento de documento(s) avulso(s) ou
processo(s) ocorrera diante das seguintes condigdes:
a. Por deferimento ou indeferimento do pleito;
b. Pela expressa desisténcia ou renlincia do interessado; ou
c. Por decisdo motivada de autoridade competente

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Para o cadastro de documentos
o Em Tipo de Documento, selecionar TERMO DE ARQUIVAMENTO DE PROCESSO
e Selecionar, em Forma do Documento, a opcdo Escrever Documento e Carregar Modelo.

Etapa Acéo
29 Divulgar dados do Projeto de Ensino aprovado

Executor

Diretoria de Educacéo Profissional e Tecnolégica (DEPT)

I

Observagd ¢
1. Asinformages serdo divulgadas na pagina da DEPT.

2. Deverao ser divulgados os dados referentes ao titulo do projeto, periodo de execugdo e Professor Coordenador.

3. Apés divulgacao, o Projeto de Ensino podera ser executado pelo Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN).

Etapa Acéo
30 Selecionar monitores

Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Edital (caso se aplique)
b. Declaragéo (caso se aplique)

Observagoes/Recomendagdes

1. Aescolha dos critérios para sele¢do dos monitores cabera ao Professor Coordenador do Projeto de Ensino, inclusive
se serdo selecionados monitores bolsistas ou monitores voluntarios. Recomenda-se que tais critérios sejam claros e
objetivos.

2. Caso o Coordenador opte por escolher os monitores por meio de Edital de Selegdo, a DEPT oferece modelo de edital
em sua pagina eletrbnica.

3. Caso a selecdo de monitores ndo seja realizada por meio de Edital, o Professor Coordenador devera elaborar
Declaragéo informando os critérios de sele¢do adotados. A sele¢do dos candidatos podera ser realizada por meio de
prova especifica sobre o contetdo programatico, anélise de histérico escolar e/ou entrevista.

4. Todas as etapas de selegdo de monitores dever&o ser concluidas em até 10 (dez) dias Uteis, apds encerramento das
inscricdes.

Orientagdes quanto as operagoes no SIPAC

i Para o cadastro de documentos
e Em Tipo de Documento, selecionar EDITAL (caso se aplique)
Selecionar, em Forma do Documento, a opgado Escrever Documento e incluir texto
e Em Tipo de Documento, selecionar DECLARACAO (caso se aplique)
Selecionar, em Forma do Documento, a opgdo Escrever Documento e incluir texto
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Etapa Agédo
31 Divulgar monitores selecionados

Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Resultado Final

Observagées/Recomendagoes

1. Publicar lista com o Resultado Final da sele¢&o de monitores.

Etapa Agao
32 Mover processo “ Projeto de Ensino” para gaveta do SIPAC/Protocolo

Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Processo eletronico PROJETO DE ENSINO

b = /R
Observago

1. O processo eletronico criado e tramitado para aprovagao do Projeto de Ensino ficara na UG no professor (CPEN), em
GAVETA especifica de Projetos de Ensino (Sipac/Protocolo > Mesa Virtual).

O processo seré reativado no momento da emiss&o do relatério final, conforme Art. 19 do Regulamento Institucional de
Projetos de Ensino.

2.
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Etapa

33

Acéo

Cadastrar processo eletronico do "Programa de Monitoria"

Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Copia do Projeto de Ensino aprovado

b. Relagdo dos monitores selecionados

c. Termo de Concesséo e Aceitagdo de Bolsa de Monitoria (caso se aplique)

d. Declaragdo de Ndo Acimulo de Bolsas e Inexisténcia de Vinculo Empregaticio (caso se aplique)

e. Cobpia de documentos pessoais: CPF, RG e dados bancérios de cada selecionado

Observagées/Recomendagoes

1. Nesta etapa, um novo processo eletronico sera criado. No processo “PROGRAMA DE MONITORIA” tramitara a
documentagdo dos monitores selecionados (remunerados efou ndo remunerados), a validagdo de atividades
desempenhadas, a validagdo da frequéncia dos monitores e 0 pedido de pagamento dos monitores remunerados.

2. Devera ser criado um processo “Programa de Monitoria” para cada Projeto de Ensino aprovado.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

Em tipo de processo, escolher: PROGRAMA DE MONITORIA
Em Assunto Detalhado, registrar o nome do Projeto de Ensino e 0 nimero do seu processo

Incluir os documentos aplicaveis:
a. Copia do Projeto de Ensino aprovado (anexar arquivo PDF)
+ Em Tipo de documento, escolher: COPIA DE PROJETO DE ENSINO

b. Relagéo dos monitores selecionados
* Em Tipo de documento, escolher: RESULTADO FINAL

c. Termo de Concesséo e Aceitagéo de Bolsa de Monitoria (caso se aplique)
Tipo de documento: TERMO DE CONCESSAQ E ACEITAGAO DE BOLSA DE MONITORIA

d. Declaragéo de N&o Acimulo de Bolsas e Inexisténcia de Vinculo Empregaticio (caso se aplique)
* Tipo de documento: DECLARACAO DE NAO ACUMULO DE BOLSAS E INEXISTENCIA DE VINCULO

e. Copia de documentos pessoais: CPF, RG e dados bancarios de cada selecionado
o Tipo de documento: CPF
Natureza do documento: RESTRITO

e Tipo de documento: CARTEIRA DE IDENTIDADE (COPIA)
Natureza do documento: RESTRITO

» Tipo de documento: COMPROVANTE DE DADOS BANCARIOS
Natureza do documento: RESTRITO

iv. Encaminhar o Processo eletrdnico para a Diretoria de Educagao Profissional e Tecnoldgica (DEPT)
Etapa Acédo

34 Avaliar instru¢do do processo

Executor

Diretoria de Educagéo Profissional e Tecnolégica (DEPT)

Observagoes/R laco

1. Se documentag&o apresentar alguma nao conformidade, executar etapa 35

2. Se documentagdo estiver conforme, ir para etapa 37
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Etapa Agédo
35 Solicitar corregdes
Executor
Diretoria de Educacg&o Profissional e Tecnoldgica (DEPT)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho Informativo

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

Para o cadastro de documentos
Em Tipo de Documento, selecionar DESPACHO INFORMATIVO

[ )
Selecionar, em Forma do Documento, a opcdo Escrever Documento e incluir texto

Etapa

36 Realizar ajustes

Acéo

Executor
Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

1. Providenciar corregdes conforme indicado pela DEPT
2. Concluida esta ag&o, retomar para etapa 34

i

- -
Observago

Etapa

Acédo

Notificar CPEN para inicio do Projeto de Ensino COM monitoria

37

Executor

Diretoria de Educacéo Profissional e Tecnolégica (DEPT)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo

b = c/R
Observago

1. Encaminhar o Processo eletronico para a UG do Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN).

Orientagdes quanto as operagoes no SIPAC

Para o cadastro de documentos
Em Tipo de Documento, selecionar DESPACHO INFORMATIVO

[ ]
Selecionar, em Forma do Documento, a opg&o Escrever Documento e incluir texto

Etapa Acédo

38 Executar Projeto de Ensino

Executor

Professor Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN)

Observagoes/Recomendagdes
1. Mensalmente, durante o periodo de execugdo do Projeto de Ensino, o processo “Programa de Monitoria” tramitara

para a solicitagdo de pagamento aos monitores remunerados e para a validagdo das atividades desenvolvidas por
eles, conforme detalhado no PP-144 (Pagar bolsa de monitoria de Projeto de Ensino da EPTNM).
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4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

4.3.1

432

433

434

435
4.3.6

43.7
43.8
43.9

O Projeto de Ensino deve ser proposto e coordenado por 1 (um) docente do CEFET-MG, podendo
haver 1 (um) coordenador adjunto (servidor docente ou técnico-administrativo em educagéo).

As fungdes de coordenador e coordenador adjunto do Projeto de Ensino podem ser exercidas por
servidores em efetivo exercicio ou aposentados. Nos casos em que essas fungdes sejam ocupadas
por servidores aposentados, um termo de ades&do ao servigo voluntario devera ser firmado junto ao
CEFET-MG.

E permitida a participagao de professor visitante e/ou substituto nos Projetos de Ensino, desde que
estejam em efetivo exercicio no CEFET-MG, durante o tempo de execugao do projeto.

Quando houver a participagéo de colaborador externo no Projeto de Ensino e, em se tratando de
servigo voluntario, € obrigatério formalizar um Termo de Ades&o ao Servigo Voluntario, conforme
prevé o Art. 2° da Lei n. 9.608, de 18 de fevereiro de 1998.

Cabera ao Coordenador do Projeto de Ensino (CPEN) providenciar a abertura do processo eletrénico
do tipo "Adesao ao Servigo Voluntario" e o envio do mesmo a Coordenagédo de Convénios, Contratos
e Prestacdo de Contas (CCONT), para emissdo do Termo de Adesdo ao Servico Voluntario
(TASV). As orientagbes para a abertura desse processo eletrénico estdo disponiveis na pagina
eletronica da CCONT (https://www.ccont.cefetmg.br/covenio/f-convenios/termo-de-adesao-ao-servico-
voluntario/).

A submissao de Projetos de Ensino segue fluxo continuo.

As datas para andlise dos Projetos de Ensino s&o divulgadas anualmente na pagina da Diretoria de
Educacao Profissional e Tecnoldgica (www.dept.cefetmg.br);

Eventuais recursos contra o parecer final deverao ser interpostos a Comissao Avaliadora.
A execucéo do projeto sera formalizada somente apds a divulgacao da aprovagéo pela DEPT.

Recomenda-se que o saldo do empenho seja suficiente para cobrir 3 (trés) meses de pagamento de
bolsas, considerando o numero de bolsistas ativos, evitando possiveis atrasos nos repasses
financeiros a eles.

4.4 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.5 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Classificagao SIP

Area

Finalistica

Macro-Servico

Ensino Técnico de Nivel Médio

Servigo

Sub-Servigo

Nome(s) Alternativo(s)

Aprovacéo de Projeto de Ensino para EPTNM

7 DOCUMENTOS ADICIONAIS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

8 PERGUNTAS FREQUENTES

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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