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1 OBJETIVO

Apresentar as etapas de processo administrativo destinadas a elei¢ao e a indicagdo dos membros para
composi¢do de Colegiado de Curso de Graduagdo. O processo deve tramitar no Sistema Integrado de
Patrimdnio, Administragéo e Contratos (SIPAC).

2 CAMPO DE APLICAGAO

- Comissao Eleitoral Local (CEL)

- Coordenagao de Curso

- Departamento

- Diretoria de Graduagéo (DIRGRAD)

- Divisdo de Cadastro e Controle de Pessoal (DICAD)
- Gabinete da Diretoria Geral (GDG)

- Representagao Discente

3 CONTEUDO GERAL

As subsecdes a seguir visam apresentar uma introdugao sobre o tema em foco nesse documento, termos-
chave associados, os participantes em sua elaboragao, 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 Colegiados de Cursos da Graduagéo sdo 6rgaos normativos, deliberativos e consultivos, nos limites
das atribuicBes de suas competéncias definidas pelo Regulamento Geral dos Orgéos Colegiados (Resolugdo
CD 034/2003) e pelos Regulamentos das demais instancias competentes, encarregados de planejar, orientar,
supervisionar e coordenar as atividades académicas dos cursos e modalidades de cursos sob sua
responsabilidade.



3.2 TERMOS-CHAVE

Orgaos Colegiados; Colegiados de Curso de Graduago; Processo Eleitoral; Curso de Graduagéo

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Carolina Felipe Alves de Oliveira (DIRGRAD)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Gustavo Paiva Cruz (DIRGRAD)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Moacir Felizardo de Franga Filho (DIRGRAD)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

CD - Conselho Diretor

CEL - Comissé&o Eleitoral Local

CEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo

CAP - Coordenagéo de Administragdo de Pessoal

DICAD - Diviséo de Cadastro e Controle de Pessoal

DIRGRAD - Diretoria de Graduagéo

DOU - Diério Oficial da Uniao

GDG - Gabinete da Diretoria-Geral

SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas
SIGEleigéo - Sistema Integrado de Gestédo de Elei¢bes

SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos
SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos
SRCA - Secretaria de Registro de Controle Académico

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

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

Arquivamento: Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a sua tramitacdo e findada a
acao administrativa que determinou a produgdo do documento.

Despacho: Forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma determinada agéo
administrativa ou firma decis6es em documentos, avulsos ou processos.

Documento: Informagéo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato.
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Memorando: Modalidade de comunicagéo entre unidades administrativas de um mesmo érgédo, que podem
estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de
comunicagao eminentemente interna.

Oficio: Modalidade de comunicagéo oficial entre autoridades, 6rgaos e entidades da Administragdo Publica,
bem como entre esta e particulares. Tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos agentes da
Administragé@o Publica entre si e com a sociedade em geral.

Processo: Conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma agao
administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.

Resultado de Apuragdo da Elei¢cdo: Resultado obtido apds a realizacdo da primeira fase (votagdo) do
processo eleitoral convocado pela Comissao Eleitoral Local, sendo ele publicado na pagina eletrénica prevista
no Edital.

Resultado Final da Eleigao: Resultado obtido apds o julgamento de recurso(s) interposto(s) ao Resultado
Preliminar. Esse julgamento é realizado pelo Colegiado do Curso e publicado na pagina eletrénica prevista no
Edital.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS
Resolugdo CD-034/03, de 18/06/2003 (Regulamento Geral dos Orgaos Colegiados)
Resolugdo CD-008/17, de 10/05/2017 (Altera o Regulamento Geral dos Orgaos Colegiados)

Resolugdo CD-15/2022, de 10 de agosto de 2022 (Dispde sobre a unificagdo dos mandatos dos integrantes
dos érgéos colegiados e dos Diretores de Campus)

Resolugdo CEPE-11/22, de 10/08/2022 (Consolida o Regulamento dos Colegiados de Cursos de
Graduacéo)

Portaria Normativa GDG/CEFET-MG n° 29, de 27/11/2023 (Delega competéncia ao Diretor de Graduagéo)

Portaria Normativa GDG/CEFET-MG n° 39, de 29/12/2023 (Cria unidades organizacionais ndo regimentais
subordinadas a Diretoria de Graduagéo e da outras providéncias)

Portaria Normativa GDG/CEFET-MG n° 40, de 03/01/2024 (Altera unidades organizacionais néo
regimentais subordinadas a Diretoria de Graduagao e dé& outras providéncias)

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGA0, 0S recursos Necessarios para sua execugao, os 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 agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinentes ao assunto.
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4.1 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP tem seu inicio por meio da solicitagdo formal do Presidente do Colegiado de
Curso, registrada em processo eletronico encaminhado ao Chefe do Departamento, para designagéo de
Comissao Eleitoral Local, responsavel pela realizagéo da elei¢do para Coordenacao do Curso e pelas demais
providéncias para composi¢ao do Colegiado de Curso.

4.2 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsecdo € apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obteng&o do resultado “Compor Colegiado de Curso de Graduagao”.

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 representagao grafica disponivel na respectiva
pagina deste procedimento no repositorio MaPA — mapa.cefetmg.br

Etapa Agéo

1. Solicitar inicio do processo eleitoral para composigéo do Colegiado
Executor

Presidente do Colegiado
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho Informativo
b. Copia da Portaria vigente, referente a atual composic&o do Colegiado de Curso

- -
Observag goe

1. O Presidente devera:

e Abrir processo eletronico no SIPAC/Protocolo e encaminha-lo ao Departamento responsavel pela oferta de
maior carga horéria de disciplinas de formagao especifica, referentes & area de conhecimento do curso.
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. Em Tipo de Processo, escolher: "COMPOSIGAO DE COLEGIADO DE CURSO DE GRADUAGAQ".

i Em Dados do Interessado, indicar: a Coordenagao do Curso, o Departamento responsavel pela designagéo da Comissédo
Local Eleitoral e a Diretoria de Graduagéo (DIRGRAD).

i Em Tipo de Documento, escolher:

a) "DESPACHO INFORMATIVO"; Redigir texto solicitando a Chefia do Departamento a designagdo dos
servidores para composicdo da Comissao Eleitoral Local, responsavel por deflagrar o processo eleitoral e pelas
demais providéncias para composi¢éo do Colegiado de Curso.

b) "COPIA DE PORTARIA": incluir copia, em PDF, da Portaria vigente referente & atual composicdo do
Colegiado do Curso.
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Etapa Agédo
2, Designar Comissao Eleitoral Local

Executor

Chefe do Departamento

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Portaria

ot ses/R dace
bservago ¢goe:

1. A Comisséo Eleitoral Local (CEL) sera escolhida em reunido da Assembleia Departamental, cumprindo procedimento
especifico para composi¢ao/recomposi¢éo de Comissao Eleitoral do Departamento.

2. A designagdo dos servidores para comporem a CEL ocorrera por meio de PORTARIA assinada pelo Chefe de
Departamento. O documento devera ser cadastrado na Aba "Documentos”. Apds o cadastro, as cdpias da Portaria e da
Ata da Assembleia Departamental deverdo ser incluidas nos respectivos processos de composigao de Colegiado de
Curso.

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC

i. Para cadastro da Portaria (Aba Documentos):
Em Tipo de Documento, escolher PORTARIA
Em Assunto Detalhado, informar: Designacdo da Comissdo Eleitoral Local do Departamento [Nome do
Departamento]

i Para adigao de copia da Portaria aos respectivos processos:
Em Tipo de Documento, escolher: COPIA DE PORTARIA
Em Assunto Detalhado, informar: Cépia da portaria [xx], que designa Comiss&o Eleitoral Local (CEL) do
Departamento [Nome do Departamento]

i Para adigado de cdpia da Ata da reunido da Assembleia Departamental:
Em Tipo de Documento, escolher COPIA DE ATA
Em Assunto Detalhado, informar: Cdpia da Ata da [xxx] Assembleia do Departamento [Nome do Departamento
Todos os participantes da reunido deveréo assinar o documento

iv. Concluida a adigdo da copia da Portaria e da Ata, cadastrar "Despacho Informativo" ao Presidente da Comissao
Eleitoral Local:

Em Tipo de documento, escolher DESPACHO INFORMATIVO
Em Assunto Detalhado, informar: Solicita inicio do processo de elei¢do do Colegiado do Curso [Nome do Curso]
No texto, o Chefe do Departamento devera solicitar:

(a) o inicio da realizac&o do processo eleitoral para os representantes (titulares e suplentes) mencionados
nos incisos |, Il, Il e IV do art. 9° do Regulamento dos Colegiados de Cursos de Graduagéo (Resolugdo CEPE-
11/22);

(b) que seja encaminhado Oficio ao Departamento que ofertar maior carga horaria de disciplinas
profissionalizantes referentes a area de conhecimento especifica do Curso, solicitando os nomes
eleitos/indicados como representantes (titular e suplente), conforme mencionado no Inciso Il do art. 9° do
Regulamento dos Colegiados de Graduagao;

(c) que seja encaminhado Oficio aos Departamentos que ofertam disciplinas obrigatérias, solicitando
o0s nomes eleitos/indicados como representantes (titular e suplente), conforme mencionado no Inciso Ill do art.
9° do Regulamento dos Colegiados dos Cursos de Graduagao;

(d) que seja encaminhado Oficio & entidade representativa do corpo discente para elei¢do/indicagéo
do representante (titular e suplente), conforme mencionado no Inciso IV do art. 9° do Regulamento dos
Colegiados de Cursos de Graduagao;

V. Concluido o cadastro do Despacho Informativo, o Chefe de Departamento devera SOLICITAR CIENCIA NO
PROCESSO ao Presidente da CEL [SIPAC>Protocolo>Mesa Virtual>Ciéncia em Processos]
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Etapa

Acdo
3. Elaborar e publicizar Edital do processo eleitoral

Executor

Comisséo Eleitoral Local

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Edital

ot Aoc/R, dacs
bservago e

1. O edital de convocagéo de elei¢des para composi¢do do Colegiado de Curso deve estabelecer/identificar, no minimo:

a. O Cronograma do processo eleitoral, especificando data, local/enderego eletrénico e horario para:
i. realizacdo de inscricdo das chapas de candidatos;
ii. votagéo;
iii. apuragéo dos votos;
iv. divulgag&o do resultado da apuragéo;
v. pedido de reconsideragéo a CEL (Comissao Eleitoral Local);
vi. interposicdo de recurso ao Colegiado de Curso, referente ao parecer da CEL ap6s analise da(s)
reconsideragao(des);
vii. divulgagéo do resultado final da eleigéo.

b. Os elegiveis para a Coordenagéo do Curso, assim considerados aqueles que atendam aos requisitos dispostos
no art. 11 do Regulamento dos Colegiados de Cursos de Graduagao (Resolugdo CEPE-11/22, de 10 de agosto
de 2022);

c. O colégio eleitoral para elei¢do da Coordenagéo do Curso, observado o disposto no art. 10 do Regulamento dos
Colegiados de Cursos de Graduagao (Resolugdo CEPE-11/22);

d. O Departamento que ocupara as vagas de representagéo previstas no inciso Il do art. 9° do Regulamento dos
Colegiados de Cursos de Graduacao (Resolugéo CEPE-11/22);

e. Os Departamentos que poderdo ocupar a vaga de representagao prevista no inciso Il do art. 9° do Regulamento
dos Colegiados de Cursos de Graduagao (Resolu¢do CEPE-11/22).

2. Tomar providéncias para publicizacio do Edital.

Etapa

Agao
4. Solicitar indicacdo de representantes

Executor

Comisséao Eleitoral Local

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Oficio

Observagoes/Recomendagdes

1. Oficio ao(s) Departamento(s) que oferta(m) disciplinas obrigatdrias, solicitando os nomes dos docentes
eleitos/indicados como representantes (titular e suplente), conforme mencionado no Inciso Il do art. 9° do Regulamento
dos Colegiados de Cursos de Graduacao (Resolugdo CEPE-11/22);

Como ¢ do conhecimento da CEL a composi¢do do Colegiado do Curso, sugere-se que a CEL, em seu Oficio,
solicite ao(s) Chefe(s) do(s) Departamento(s) que ofertam disciplinas obrigatérias providéncias para que,
preferencialmente, sejam indicados/eleitos como representantes os docentes que nao compdem o Colegiado do Curso,
na atual legislatura.

2. Oficio a entidade representativa do corpo discente para eleigdo/indicagdo do representante (titular e suplente),
conforme mencionado no Inciso IV do art. 9° do Regulamento dos Colegiados de Cursos de Graduag&o (Diretério
Académico- DA credenciado pelo CGRAD ou, na auséncia desse, o0 DCE - Diretério Central dos Estudantes).

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Os documentos deverdo ser cadastrados no SIPAC/Protocolo, na Aba Documentos:
e Emtipo de Documento, escolher OFICIO:
e Em Assinante do Documento, Presidente da Comissé&o Eleitoral Local (CEL)
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Etapa Agédo
5. Realizar processo de escolha dos representantes

Executor

Chefe do Departamento — Disciplina Obrigatéria

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Atada Assembleia Departamental
b. Deliberagdo da Assembleia Departamental

Observagoes/Recomendagdes

1. Realizar escolha de Representantes (titular e suplente) do(s) Departamento(s) que ofertam disciplina(s) obrigatorias no
Curso de Graduag&o.

e Visando a um maior envolvimento e participagdo da comunidade escolar, E RECOMENDADO que haja
revezamento dos representantes que ministram disciplinas obrigatérias na formagéo dos Colegiados de Curso.

Etapa Acao
6. Notificar a CEL os nomes escolhidos

Executor

Chefe do Departamento — Disciplina Obrigatéria

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Memorando Eletronico

Observagées/Recomendagoes
1. Concluida a escolha, notificar a CEL por meio de Memorando Eletronico.

e Informar no texto do Memorando os dados dos servidores que irdo compor o(s) Colegiado(s):
a) Nome completo;
b) Matricula SIAPE;
c) Departamento no qual ¢ lotado;
d) Enderego eletronico;
e) Numero de telefone celular.

e  Anexar ao Memorando:

a) Copia da Ata da Assembleia Departamental ASSINADA por todos os participantes;
b) Copia da Deliberacdo da Assembleia Departamental.

Etapa Agao
7. Receber formularios de inscricdo de chapa de Colegiado
Executor

Comisséo Eleitoral Local

Documento(s) Aplicavel(is)

a.  Formulario de inscrigdo de chapa de Colegiado

Observagoes/Recomendagoes

1. Chapas de:

e Candidatos a Coordenagéo do Curso (Coordenador e Subcoordenador)

i Caso ndo tenha ocorrido inscrigdo de chapa para a Coordenagdo do Curso, a DIRGRAD
recomenda que seja realizada uma nova chamada de inscrigbes, pois & obrigatério o
preenchimento dessa fungéo.

e Candidatos a Representagao Docente do(s) Curso(s) que pertence(m) ao Departamento que oferece MAIOR
CARGA HORARIA de disciplinas da formac&o especifica no Curso (Titular e Suplente)
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Etapa Agédo
8. Registrar em Ata as inscri¢des homologadas

Executor

Comisséo Eleitoral Local

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Ata de homologacao das inscrigdes

Etapa Agao
9. Promover processo de elei¢do de representantes

Executor

Representacéo discente

Obser val,C IR ¢oe:
1. Podem ser indicados alunos com matricula ativa que atendam ao disposto no § 6° do art. 9° do Anexo | da Res. CEPE-
11/22.

Etapa Acao
10. Notificar a CEL os nomes escolhidos

Executor

Entidade representativa do corpo discente

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Oficio

Observagées/Recomendagoes

1. Aentidade representativa discente deve enviar OFiCIO ao Presidente da Comisséo Eleitoral Local, por meio do qual
informe os seguintes dados dos representantes discentes (titular e suplente), a que se refere o inciso IV do art. 9° do
Regulamento dos Colegiados dos Cursos de Graduagao, indicados/eleitos para comporem o Colegiado:

a) Nomes completos;

b) Nimero de matricula;

c) Periodo/Curso na(o) qual esta regularmente matriculado;
d) Enderego eletronico;

e) Numero de telefone celular.
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Etapa

1.

Acdo
Atualizar documentos no processo eletrdnico

Execul

tor

Comisséo Eleitoral Local

Documento(s) Aplicavel(is)

Copia do Edital do processo eleitoral

Copia do Oficio encaminhado aos Departamentos de disciplinas obrigatorias

Copia do Oficio encaminhado a representagao discente

Memorando Eletronico recebido dos Departamentos que ofertam disciplinas obrigatorias
Copia da Ata da Assembleia Departamental

Copia da Deliberagéo da Assembleia Departamental

Copia do Oficio recebido da representagao discente

Formulério(s) de Inscrigdo de chapa de Colegiado

Ata de homologagao das inscri¢des

‘Fe@ e a0 T

Orient:

agoes quanto as operagoes no SIPAC

O Presidente da CEL devera CADASTRAR os documentos abaixo:

a.

Copia do Edital do processo eleitoral (anexar arquivo PDF)
e Em Tipo de documento, escolher: COPIA DE EDITAL

Copia do Oficio encaminhado ao Departamento de disciplinas obrigatérias (anexar arquivo PDF)
e Em Tipo de documento, escolher: COPIA DE OFICIO

Copia do Oficio encaminhado a representagao discente (anexar arquivo PDF)
e Em Tipo de documento, escolher: COPIA DE OFICIO

Memorando Eletrdnico recebido dos Departamentos que ofertam disciplinas obrigatérias (juntada de documento
avulso)
e Em Tipo de documento, escolher: MEMORANDO ELETRONICO

Copia da Ata da Assembleia Departamental (anexar arquivo PDF)
e Em Tipo de documento, escolher: COPIA DE ATA

Copia da Deliberacéo da Assembleia Departamental (anexar arquivo PDF)
e Em Tipo de documento, escolher: COPIA DE DELIBERAGAO

Copia do Oficio recebido da representacao discente (anexar arquivo PDF)
e Em Tipo de documento, escolher: COPIA DE OFICIO

Formulario(s) de Inscrigdo de chapa de Colegiado (anexar arquivo PDF)
e Em Tipo de documento, escolher: FORMULARIO DE INSCRICAO

Ata de homologag&o das inscrigdes (anexar arquivo PDDF)
e Em Tipo de documento, escolher: ATA
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Etapa Agédo
12. Publicizar inscricdes homologadas

Executor

Comisséo Eleitoral Local

ot 5es/R d
bservago coe:

1. Publicizar na pagina eletrénica prevista no Edital

Etapa Agao
13. Executar processo de escolha (votagéo)

Executor

Comissao Eleitoral Local

ot ses/R d
bservago coe:

1. A CEL (Comiss&o Eleitoral Local) podera utilizar o médulo SIGElei¢&o (Sistema Integrado de Gestéo de Eleigdes) no
processo eleitoral.

2. Para mais informagdes sobre o referido modulo e o uso dele nas eleigdes, consultar a pagina da Comisséo Eleitoral
Central (CELC) do CEFET-MG (https://www.comissaoeleitoral.cefetmg.br/).

Etapa Acao
14. Registrar atos do processo eleitoral

Executor

Comisséo Eleitoral Local

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Atade votagdo e de apuragao do resultado
b. Lista de Votantes

c. Resultado Final da Eleigéo

Observagoes/Recomendagdes

1. Documentos a serem emitidos pelo Presidente da CEL e cadastrados no processo eletrénico.

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC

i. O Presidente da CEL devera CADASTRAR os documentos abaixo:

a. Atade votagéo e de apuragéo do resultado (emitido pelo Presidente da CEL, conforme modelo disponivel na
pagina do MaPA)
e Em Tipo de Documento, escolher: ATA
o Em Assunto Detalhado: Ata de votagéo e de apuragéo do resultado da eleigéo

b. Lista de Votantes (Relatério emitido pelo SIGELEICAO)
e Em Tipo de Documento, escolher: RELATORIO
e  Em Assunto Detalhado: Lista de Votantes

¢. Resultado Final da Eleigo (Relatorio emitido pelo SIGELEICAQ)
e Em Tipo de Documento, escolher: RELATORIO
e Em Assunto Detalhado: Resultado Final da Eleic&o

Etapa Acao
15. Publicizar resultado da apuracgéo

Executor

Comisséo Eleitoral Local

Observagoes/Recomendagdes

1. Publicizar na pagina eletrénica prevista no Edital
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Etapa

Acdo
16. Receber pedidos de reconsidera¢do quanto ao resultado

Executor
Comisséo Eleitoral Local

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Formulario de pedido de reconsideracéo a CEL

[ q

Observagd

1. Disponibilizar E utilizar modelo FORMULARIO DE PEDIDO DE RECONSIDERAGAO A CEL disponivel na pagina do
MaPA.

2. Caso ndo tenham sido apresentados pedidos de reconsideragdo, a Comissao Eleitoral Local devera publicar uma
Declaragao de Inexisténcia de Pedidos de Reconsideragéo quanto ao resultado da eleicdo e ir para etapa 18.

Etapa

Acao
17. Emitir parecer dos pedidos de reconsideragao

Executor
Comissao Eleitoral Local

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Parecer da Comissao Eleitoral Local

Observagoes/Recomendagoes
1. O parecer da Comissdo Eleitoral Local devera ser publicado em pagina eletronica prevista no Edital. Para emissé&o do
documento, utilizar o modelo "PARECER DA COMISSAO ELEITORAL LOCAL", disponivel na pagina do MaPA.

2. Caso o pedido de reconsideragéo seja negado pela Comisséo Eleitoral Local, o requerente podera recorrer ao
Colegiado do Curso, como instancia superior.

Etap:

a Agdo
18. Atualizar documentos no processo eletronico

Executor
Comisséao Eleitoral Local

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Formulario de pedido de reconsideragéo a CEL

b. Parecer da Comiss&o Eleitoral Local

c. Declaragdo de Inexisténcia de pedidos de reconsideragao
d. Despacho Informativo

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

i. O Presidente da CEL devera CADASTRAR os documentos abaixo:

a.  Formulario de pedido de reconsideragdo a CEL
e Emtipo de documento, escolher: RECONSIDERAGCAO
e  Em Assunto Detalhado, escrever: Formulario de pedido de reconsideragéo

b.  Parecer da Comisséo Eleitoral Local
e  Emtipo de documento, escolher: PARECER
e Em Assunto Detalhado, escrever: Parecer da Comiss&o Eleitoral Local quanto ao pedido de reconsideragéo

c.  Declaragéo de Inexisténcia de pedidos de reconsideragéo
e Emtipo de documento, escolher: DECLARACAO
e Em Assunto Detalhado, escrever: Declaragdo de Inexisténcia de pedidos de reconsideragédo

d.  Despacho Informativo:
O texto devera solicitar ao Presidente do Colegiado do Curso a avaliagao da regularidade do processo eleitoral

E julgamento dos recursos, caso existam.
e Em Tipo de documento, escolher: DESPACHO INFORMATIVO
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Etapa Agédo
19. Receber recurso interposto

Executor

Presidente do Colegiado

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Formulario de interposic¢do de recurso

ot Aoc/R,
bservago e

1. Disponibilizar E utilizar modelo FORMULARIO DE INTERPOSICAO DE RECURSO disponivel na pagina do MaPA

Etapa Agédo
20. Convocar reunido do Colegiado de Curso

Executor

Presidente do Colegiado

Observagoes/Recomendagoes

1. Convocar reunido do Colegiado do Curso para avaliar a regularidade do processo eleitoral e da documentagao produzida
e para julgamento de recurso(s), caso haja, interposto(s) contra resultado publicizado.

2. Se EXISTIR recurso, executar etapa 21

3. Se NAO existir recurso, ir para etapa 22

Etapa Agao
21. Julgar recurso

Executor

Presidente do Colegiado

Etapa Agao
22. Avaliar, com o Colegiado, a regularidade do processo eleitoral

Executor

Presidente Colegiado

Observagoes/Recomendagdes

1. Se forem encontradas pendéncias, executar etapa 23

2. Se o processo estiver devidamente instruido, ir para etapa 24

Etapa Agdo
23. Solicitar correcbes

Executor

Presidente do Colegiado

Observagoes/Recomendagoes

1. Retornar o processo a CEL (Etapa 18)

Etapa Acao
24, Emitir Deliberagdo com manifestagdo do Colegiado

Executor

Presidente do Colegiado

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Deliberacéo

Observagoes/Recomendagdes

1. Deliberagdo emitida pelo Presidente do Colegiado do Curso, na qual conste a manifestagao do Colegiado a respeito
da regularidade do processo eleitoral e do resultado do julgamento dos recursos, quando houver.
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Etapa Agédo
25. Atualizar documentos no processo eletrdnico

Executor

Presidente do Colegiado

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Recursos recebidos

b. Ata dareunido do Colegiado
c. Deliberag&o (copia)

d. Despacho Informativo

Orientagoes quanto as operagdes no SIPAC

i. O Presidente da CEL devera CADASTRAR os documentos abaixo:

a. Recursos recebidos (quando houver) (arquivo PDF)
e Em Tipo de Documento, escolher: REQUERIMENTO DE RECURSO

b. Ata dareunido do Colegiado (arquivo PDF)
e Em Tipo de Documento, escolher: COPIA DE ATA
e Em Assunto Detalhado, informar: Ata de reuni&o do Colegiado do Curso [Nome do Curso]

c. Copia da Deliberacdo emitida pelo Colegiado
e Em Tipo de Documento, escolher: COPIA DE DELIBERACAQ
e Em Assunto Detalhado, informar: Cépia de Deliberagéo referente processo eleitoral do Colegiado do Curso
[Nome do Curso]

d. Despacho Informativo
No texto, o Presidente do Colegiado devera solicitar a CEL providéncias para publicizagdo do Resultado Final da

Eleicdo do Coordenador de Curso e demais representantes para composi¢éo do Colegiado
e Em Tipo de documento, escolher DESPACHO INFORMATIVO
e  Em Assunto Detalhado, informar: Solicita publicizagdo do Resultado Final da Elei¢éo

Etapa Agao
26. Publicizar Resultado Final da eleicdo

Executor

Comisséao Eleitoral Local

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Resultado Final

Observagoes/Recomendagoes

1. A CEL devera preencher e publicizar o formulério "RESULTADO FINAL"

Orientagées quanto as operagées no SIPAC
i.  Apbs emissdo, uma copia do documento devera ser cadastrada no processo eletronico.
*  EmTipo do Documento, escolher: RESULTADO FINAL
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Etapa Agéo
27. Solicitar homologagao do resultado final da eleicdo

Executor

Comisséo Eleitoral Local

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Solicitagdo de homologagao de resultado de elei¢do

b. Despacho Informativo

R, d

Obser vago e

1. ACEL local devera:

e Preencher o formulério SOLICITACAO DE HOMOLOGAGAO DE RESULTADO DE ELEICAQ, disponivel na
pagina do MaPA.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. O Presidente da CEL devera CADASTRAR os documentos abaixo no processo eletrdnico:

a. Cadastrar arquivo PDF do formulario SOLICITAGAO DE HOMOLOGAGAO DE RESULTADO DE ELEIGAO
e Em Tipo de Documento, escolher: HOMOLOGAGAO DE RESULTADO DE ELEICAO

b.  Despacho Informativo
e Em Tipo de Documento, escolher: DESPACHO INFORMATIVO
No texto, o Presidente da CEL devera solicitar ao Presidente do Colegiado o encaminhamento do
processo a DIRGRAD para providéncias de homologacao do resultado da eleig&o.

Etapa Agao
28. Submeter, @ DIRGRAD, o processo eleitoral para analise e homologagéo

Executor

Presidente do Colegiado

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo

Orientagées quanto as operagdes no SIPAC
i. O Presidente do Colegiado deverda CADASTRAR o documento abaixo no processo eletronico:

a.  Despacho Informativo
e  Em Tipo de Documento, escolher: DESPACHO INFORMATIVO
No texto, o Presidente do Colegiado devera solicitar ao(a) Diretor(a) de Graduag&do a homologagao do

resultado da eleigao.

Etapa Acao
29. Revisar documentagédo da composicdo do Colegiado de Curso

Executor

Diretoria de Graduagao (DIRGRAD)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Cheklist
b. Processo de Composigdo de Colegiado de Curso Graduag&o

Observagoes/Recomendagoes

1. Averiguar se o processo foi devidamente instruido e se o processo de eleigdo e de indicagdo dos representantes para
composicao do Colegiado de Curso foi realizado em conformidade com as normas vigentes.

2. Aplicar cheklist para verificagdo da documentagdo do processo.
3. Caso seja identificada alguma necessidade de corregédo, executar etapa 30.

4. Se o processo eleitoral estiver conforme, executar etapa 31.
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Etapa Agéo
30. Solicitar corregao

Executor

Diretoria de Graduag&o (DIRGRAD)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo

Observagoes/Recomendagoes
1. O processo devera ser encaminhado ao Presidente do Colegiado, para que as pendéncias sejam sanadas (Retornar
para etapa 24)

Etapa Agédo
31. Exarar Portaria de nomeagao

Executor

Diretor de Graduagéo

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Portaria de nomeacéo dos representantes para composi¢do do Colegiado de Curso

Observagées/Recomendagoes
1. APortaria de nomeag&o deve ser cadastrada no Processo Eletronico, conforme modelo disponivel no SIPAC e assinada
pelo Diretor de Graduagéo.

2. Anportaria deve conter, no minimo:
[ - nimero do processo eletronico referente ao processo eleitoral objeto da homologagao;
I - nome completo do Curso sob gestdo do Colegiado do Curso;
Il - nome completo e matricula SIAPE do Coordenador e Subcoordenador do Curso eleitos;

IV - nome completo e matricula SIAPE dos representantes docentes (titular e suplente), eleitos e indicados, bem como
0 segmento representado;

V - nome completo e nimero de matricula dos representantes discentes eleitos/indicados (titular e suplente), bem como
0 segmento representado;

VI - datas de inicio e término dos mandatos, observando o disposto na Resolugédo CD n° 15/2022 - CD e a vedagao de
mandatos com datas retroativas;

VIl - nimero e data da Portaria referente & composicdo do Colegiado de Curso, que deverd ser revogada
expressamente.

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC
i. Ao cadastrar o documento no SIPAC, o agente da DIRGRAD deve adicionar novo documento ao processo eletronico,
selecionar a opgao Portaria em Tipo de Documento, e selecionar, em Forma do Documento, a opgdo Escrever
Documento e Carregar Modelo Unidade.
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Etapa Agédo
32. Solicitar publicacio e designagéo em funcéo

Executor

Diretoria de Graduag&o (DIRGRAD)

Documento(s) Aplicavel(is)
a.  Memorando Eletrénico
b. Portaria de Nomeagao (cdpia)

Observagoes/Recomendagdes

1. ADIRGRAD deve enviar MEMORANDO ELETRONICO, COM cépia da Portaria de Nomeagao para:
| - Gabinete da Diretoria Geral (GDG): para divulgagdo no Boletim Interno de Pessoal.
[I- Divisdo de Cadastro (DICAD): para designagado na fungao gratificada, informar os seguintes dados:

a. nome completo e matricula SIAPE do servidor a ser dispensado da fung¢do de Coordenador de Curso;

b. nome completo e matricula SIAPE do servidor a ser designado para a fungdo de Coordenador de
Curso;

c. identificagdo do Curso de Graduacao e respectivo Campus;
d. datas de inicio e de término do mandato.

Il - Chefe do Departamento, ao qual o curso é vinculado.
IV - SRCA, para atualizar registros da Coordenagao (Coordenador e Subcoordenador de Curso), garantindo permisséo

de acesso com perfil compativel com suas fungdes e arquivamento da Portaria.

2. Concluida a solicitagao, é imprescindivel que a DIRGRAD atualize os dados de todos membros dos Colegiados de
Cursos da Graduagdo em seus controles internos.

Etapa Acao
33. Designar docente eleito para a funcéo gratificada de Coordenador de Curso

Executor

Divisdo de Cadastro e Controle de Pessoal (DICAD)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Portaria para dispensa e designagao

Observagoes/Recomendagoes

1. Cadastrar Portaria para dispensa e designagao do docente para a fungéo gratificada de Coordenador de Curso, para
assinatura do Diretor-Geral;

2. Publicar a Portaria no Diario Oficial da Unido e no Boletim de Servigo e Pessoal do CEFET-MG.
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Etapa

Acdo
34, Solicitar arquivamento do processo

Executor

Diretoria de Graduag&o (DIRGRAD)

Documento(s) Aplicavel(is)

b. Despacho Informativo

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC

A DIRGRAD devera cadastrar Despacho Informativo a respectiva Coordenagéo de Curso.
a. Em Tipo de Documento, escolher DESPACHO INFORMATIVO

No texto do documento dever4 constar:
“O processo eletronico referente a composicdo do Colegiado de Curso devera permanecer arquivado nessa
Coordenagdo €, sempre que houver necessidade de recomposicdo no decurso da atual legislatura, devera ser

desarquivado para instrugdo e encaminhamento a esta Diretoria de Graduagéo (DIRGRAD), para providéncias”

Etapa

Acao
35. Arquivar processo

Executor

Presidente do Colegiado

Observagoes/Recomendagoes

1. Caso haja necessidade de recomposi¢ado do Colegiado de Curso DURANTE a mesma legislatura, o processo devera
ser desarquivado, instruido com a documentagao pertinente e tramitado para providéncias cabiveis, conforme prevé
o procedimento PP-062 (Recompor Colegiado de Curso de Graduagao).

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

4.3.1

432

433

434

435

O processo eleitoral para composicdo de Colegiado de Curso da Graduagéo deve ser executado
bienalmente, nos anos pares, sendo que a Diretoria de Graduagao sugere que 0 processo seja iniciado
nos meses de setembro a outubro (Artigo 2°, Inciso Il e §2°, da Resolugéo CD n° 15/2022 — CD, de 10
de agosto de 2022).

Deve haver Coordenador do Curso devidamente designado e em exercicio da fun¢do. Nao havendo
Coordenador em exercicio, 0 Presidente do CGRAD assumira a responsabilidade por desempenhar
todos os atos e procedimentos necessarios a designagao de um Coordenador de Curso pro-tempore,
conforme estabelecido no procedimento PP-062 (Recompor Colegiado de Curso de Graduagao).

Deve haver uma Comissao Eleitoral Local do Departamento devidamente constituida. Ndo havendo, o
Chefe de Departamento devera convocar reunido da assembleia para deliberar acerca da constituicdo
de Comisséo Eleitoral Local, conforme disposto no § 5° do art. 5° da Res. CD-034/03, com redagao
dada pela Res. CD-008/17.

Para cursos recém-criados, a Diretoria de Graduagao indicara um Coordenador de Curso pro-tempore,
que deverd solicitar a Chefia de Departamento a deflagragéo de processo eleitoral para Compor o
Colegiado do Curso de Graduagéo.

Para os Coordenadores de Curso, os efeitos financeiros decorrentes da fungdo gratificada passam a
vigorar a partir da data de publica¢do da portaria de designag¢éo no DOU. Por esse motivo recomenda-
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se que todo o processo de composigao de Colegiado de Curso seja realizado com antecedéncia, uma
vez que ndo é possivel designagéo de fungéo para data retroativa.

4.4 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

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

4.5 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

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

Classificacao SIP

Area

Ensino

Macro-Servico

Servigo

Sub-Servigo

| Nome(s) Alternativo(s)

| Composigao de Colegiado de Curso

7 DOCUMENTOS ADICIONAIS

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

8 PERGUNTAS FREQUENTES

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