Ministério da Educagdao o,
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica '.
Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca L4

Diretoria de Ensino C E F ETIRJ

Instrucdo Normativa N2 1/2025 - DIREN/CEFET/RJ, de 23 de outubro de 2025

Estabelece diretrizes e procedimentos para o
acompanhamento académico dos alunos do Centro
Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso Suckow da
Fonseca (Cefet/RJ), visando a permanéncia, ao éxito e a
redugdo das taxas de evasdo, e define o papel da
Comissao de Acompanhamento Discente (CADD).

A Diretoria de Ensino, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, e considerando:

¢ A Resolucdo N° 38/2016 CODIR/CEFETRJ, que dispde sobre as normas para o funcionamento e a
operagao das Comissdes de Acompanhamento Discente (CADD);

¢ O firme compromisso do Centro Federal de Educacédo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca (Cefet/RJ)
com a permanéncia e o éxito de seus alunos, o sucesso académico e a redugio das taxas de evasao;

¢ A necessidade de detalhar e operacionalizar os procedimentos estabelecidos na Resolugdo N° 38/2016
CODIR/CEFETRJ, de modo a garantir a clareza dos processos, a eficiéncia na alocagao de recursos e a
transparéncia nas agdes de acompanhamento;

e A importancia da intervengdo precoce e do oferecimento de apoio proativo aos alunos que apresentam
dificuldades;

¢ O papel crucial da Comissdo de Acompanhamento Discente (CADD) como um instrumento estratégico
para identificar, apoiar, orientar e acompanhar os alunos em suas trajetorias académicas, promovendo a
permanéncia e 0 sucesso;

RESOLVE:

Art. 12 Expedir a presente Instrugdo Normativa, que estabelece diretrizes e procedimentos para o
acompanhamento académico dos alunos do Cefet/RJ.

CAPITULO | - DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES
Art. 22 Esta Instrucdo Normativa tem como objetivos:

| - Regular e padronizar o processo de acompanhamento académico dentro da instituigdo, garantindo a
eficacia da CADD na melhoria da eficiéncia académica.

Il - Detalhar as etapas envolvidas no processo de acompanhamento académico, desde a identificacdo dos
alunos até o desenvolvimento e monitoramento dos planos de estudo.

CAPITULO Il - DO PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO ACADEMICO



Art. 32 A identificagdo dos alunos que necessitam de acompanhamento académico sera realizada por meio da
plataforma oficial do Cefet/RJ, disponivel em [cadd.cefet-rj.br], que utiliza os seguintes critérios para determinar
as faixas de risco:

| - Critérios da Resolucao N2 38/2016 CODIR/CEFETRJ:

a) Quantidade de Reprovacoes por Disciplina: Alunos sao classificados em Faixa Laranja ou Faixa
Vermelha, conforme o nimero de reprovagdes em disciplinas e a duragédo do curso, de acordo com os
parametros estabelecidos na Resolugdo N° 38/2016.

b) Quantidade de Periodos para Integralizacao: Alunos sado classificados em Faixa Laranja ou Faixa
Vermelha, conforme o tempo decorrido para a conclusdo do curso, de acordo com os parametros
estabelecidos na Resolugdo N° 38/2016.

Il - Situacoes Adicionais de Risco (Apoio Proativo):

Alunos que apresentarem reprovacdo (média e/ou frequéncia) em todas as disciplinas cursadas durante
um ou mais periodos letivos serao classificados na Faixa Laranja (um periodo) ou Faixa Vermelha (dois ou
mais periodos), indicando a necessidade de apoio proativo da CADD.

Paragrafo 12: Para fins de atuagdo da CADD, a identificagdo de um aluno na Faixa Vermelha tera prioridade
sobre a identificagéo na Faixa Laranja.

Paragrafo 22: A identificagdo de um aluno em qualquer uma das faixas descritas neste artigo, realizada por
meio da plataforma [cadd.cefet-rj.br], tem como objetivo prioritario oferecer apoio e orientagcdo para aumentar
suas chances de sucesso académico.

Art. 42 A CADD, ao identificar um aluno que se enquadre nos critérios de necessidade de acompanhamento,
devera:

| - Entrar em contato com o aluno, preferencialmente por meio de comunicagao formal e individualizada,
convidando-o para uma reuniao.

Il - Realizar uma avaliagéo da situagdo académica do aluno, buscando identificar as causas das dificuldades
apresentadas.

Il - Elaborar, em conjunto com o aluno, um plano de estudo individualizado, disponivel em
https://www.cefet-rj.br/index.php/documentos-norteadores-graduacao.

IV - Monitorar o progresso do aluno na implementagao do plano de estudo, por meio de reunides periddicas
de acompanhamento.

V - Encaminhar o aluno a outros servigos de apoio da instituicdo, quando necessario.
VI - Registrar todas as interagées com o aluno.

VIl - Orientar o aluno sobre as regras que ele deve seguir durante o periodo em que estiver em situacédo
irregular, conforme estabelecido no "Guia para Acompanhamento de Alunos em Situacéo Irregular pelas
CADDs", que incluem a necessidade de evitar novas reprovagdes, cursar um numero minimo de créditos e
evitar trancamentos.

VIl - Informar o aluno sobre seu direito ao contraditério e a ampla defesa, garantindo que ele tenha a
oportunidade de apresentar suas alegagbes e recursos em relacdo as dificuldades encontradas. Caso o
aluno queira impor recurso, este deve ser feito até o momento da assinatura do Termo de Ciéncia. Em
caso, de ndo assinatura de Termo de Ciéncia 0 processo tera continuidade com a justificativa formal de
auséncia de assinatura.

Art. 52 A Coordenacgéo do Curso devera:
| - Apoiar as atividades da CADD, fornecendo os recursos necessarios para o seu funcionamento.
Il - Supervisionar o processo de acompanhamento académico, garantindo a sua efetividade.

Il - Encaminhar a DEPES/GERAC os casos de alunos que ndo apresentarem progresso no
acompanhamento académico, para fins de analise e eventual instauragao de processo de cancelamento de
registro, em conformidade com os regulamentos internos da institui¢éo e a legislagao vigente.

IV - Instrumentar o processo aberto pelo DEPES/GERAC com a Justificativa para Abertura de Processo
(disponivel em  [https:/www.cefet-rj.br/index.php/documentos-norteadores-graduacac])  devidamente




preenchida.
Art. 62 O DEPES/GERAC devera:

| - Analisar os casos encaminhados pela Coordenagao, verificando se estdo presentes os requisitos para a
instauragao do processo de cancelamento de registro.

Il - Notificar o aluno sobre a instauragdo do processo, garantindo o seu direito ao contraditério e a ampla
defesa.

lll - Instrumentar o processo com o Termo de Ciéncia sobre Abertura de Processo (disponivel em
[https://www.cefet-ri.br/index.php/documentos-norteadores-graduacao]) assinado pelo aluno, ou com a
justificativa formal da auséncia de assinatura.

IV - Acompanhar o processo de cancelamento de registro, em todas as suas etapas.

Paragrafo Unico: Caso o aluno apresente recurso & CADD, esta devera elaborar um parecer sobre o recurso e
encaminha-lo a coordenagéo para que em conjunto com o DEPES/GERAC e a DIREN para analise.

Art. 72 Da Diretoria de Ensino (DIREN):

| - Receber o processo devidamente instruido, com os pareceres da CADD, da Coordenacéo de Curso e do
DEPES/GERAC.

Il - Analisar o processo, verificando a conformidade com as normas internas e a legislagéo vigente.
Il - Em caso de necessidade de ajustes, devolver o processo ao DEPES/GERAC para complementagao.

IV - Em caso de conformidade, encaminhar o processo a Diretoria-Geral (DIREG), solicitando a publicacdo
da portaria de cancelamento do registro académico.

V - Apo6s a publicagéo da portaria, encaminhar o processo ao DEPES/GERAC para ciéncia do discente e,
posteriormente, ao Departamento de Registro Académico (DERAC/SERAC) para efetivagdo do
cancelamento.

Art. 82 Do Departamento de Registro Académico (DERAC/SERAC):

| - Receber o processo encaminhado pela DIREN.

Il - Efetivar o cancelamento do registro académico do aluno no sistema.

[ - Devolver o processo ao DEPES/GERAC para finalizagdo administrativa.
Art. 92 Da Diretoria-Geral (DIREG):

| - Receber o processo encaminhado pela DIREN, com o parecer favoravel ao cancelamento do registro
académico.

Il - Publicar a portaria de cancelamento do registro académico.

Il - Devolver o processo a DIREN.

CAPITULO Ill - DO PAPEL DA CADD NA PROMOGCAO DA PERMANENCIA E DO SUCESSO

Art. 102 A CADD ¢é um instrumento estratégico para a promog¢édo da permanéncia e do sucesso dos alunos do
Cefet/RJ, atuando de forma proativa e individualizada, com o objetivo de:

| - Identificar precocemente os alunos que apresentam dificuldades académicas.
Il - Oferecer apoio e orientagéo personalizada, visando a superacéo das dificuldades.
Il - Promover o engajamento dos alunos com o curso € com a institui¢ao.

IV - Reduzir as taxas de evasao e aumentar o nimero de alunos concluintes.

CAPITULO IV — DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 11 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa seréo resolvidos pela Diretoria de Ensino.

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Dayse Haime Patore

Diretora de Ensino

APENDICE A — Documentos Necessarios para o Processo de Cancelamento de Registro Académico

o Parecer e registros da CADD sobre o aluno, assinado pelo presidente da CADD.

Ato de designagéao da CADD do curso, com indicagao do presidente.
Ato de designacgéao da fungao de coordenador de curso.
Resolugéo Conen N° 01/2013 (que aprova o atual Manual do Aluno).

Manual do Aluno (disponivel em

rj.br/attachments/article/2413/Manual%20CEFET%20alterado%20capa.pdf]).

Resolugdo CEPE N° 01/2015.

Resolugdo CODIR N° 38/2016.

Histérico Escolar.

Justificativa para Abertura de Processo.

Plano de Estudos do Aluno enviado pela CADD do curso.

Termo de Ciéncia sobre Abertura de Processo.

[https://www.cefet-

APENDICE B - Descricdo do Fluxo para Abertura do Processo de Cancelamento de Matricula



Passo 1: A CADD encaminha para a coordenagao um relatorio geral
contendo: situagao individual de cada aluno que foi automaticamente
impedido de realizar matricula na plataforma CADD

Passo 2: A Coordenagao de Curso encaminha ao DEPES/GERAC a
listagem dos discentes indicados para cancelamento do registro
académico, solicitando a abertura de processo individualizado no SUAP. )

Passo 3: O DEPES/GERAC abre processo individualizado no SUAP e
encaminha a Coordenagao para instrugao inicial.

. J
'S )
Passo 4: Coordenagao/CADD instrui o processo e devolve ao
DEPES/GERAC.

[ Passo 5: O DEPES/GERAC analisa a documentacao. Solicita ajustes, se |
necesséario. D4 ciéncia ao aluno. Encaminha a Biblioteca e depois a
DIREN.

Passo 6: DIREN analisa o processo e encaminha para a DIREG.

Passo 7: A DIREG publica a portaria e devolve a DIREN.

Passo 8: DIREN encaminha ao DEPES/GERAC para ciéncia discente e

envio ao DERAC/SERAC.
Passo 9: DERAC/SERAC efetiva cancelamento e devolve ao
DEPES/GERAC.

Passo 10: DEPES/GERAC finaliza o processo.

Documento assinado eletronicamente por:
= Dayse Haime Pastore, DIRETOR - CD3 - DIREN, em 23/10/2025 19:33:37.
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