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IFSULDEMINAS

Campus Machado

O IFSULDEMINAS oferece uma ampla
variedade de cursos, abrangendo
desde a formacgdo técnica integrada
ao Ensino Médio, cursos subsequentes
(p6s-médio), especializag@o técnica,
Programa Nacional de Integragdo da
Educacgdo Profissional com a Educagdo
Bdsica na Modalidade de Jovens e
Adultos (Proeja), graduacdo, pods-
graduagdo e cursos presenciais e na
modalidade de Educag¢do a Distdncia
(EaD), além dos cursos de Formacgdo
Inicial e Continuada (FIC).

A sede administrativa, conhecida
como Reitoria, estd localizada no
municipio de Pouso Alegre e &
responsdvel por coordenar e integrar
toda a estrutura administrativa e
educacional dos campi do Instituto.

) FEDERAL

TITLITC

Em 2008, a antiga Escola Agrotécnica Federal de Machado uniu-se ds
escolas agrotécnicas federais de Inconfidentes e Muzambinho e passou a
fazer parte do Instituto Federal do Sul de Minas (IFSULDEMINAS). Desde
entdo, denomina-se IFSULDEMINAS - Campus Machado. Esta estruturag¢do
permitiu a ampliagdo da infraestrutura da escola e o aumento do ndmero
de vagas e cursos.

Atualmente, oferta cursos técnicos integrados ao Ensino Meédio,
subsequentes (pbés-médio), graduacgdo, pds-graduagc@o e cursos na
modalidade de Educagé&o a Distancia (EaD).
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Boas Vindas!

Pos-graduacéo

Seja bem-vindo(a) aos Programas de Pés-Graduagéo do Instituto Federal
de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - Campus
Machado.

A formacgdo integral, profissional e continuada torna-se, atualmente, uma
exigéncia cada vez mais frequente face a constante evolugdo tecnolbgica,
ds novas exigéncias da sociedade e & reconfiguragdo do mercado de
trabalho.

Diante disso, o IFSULDEMINAS - Campus Machado oferece cursos de
especializagdo para ajudar os alunos a entender e lidar com as
necessidades especificas de sua drea de atuagdo. Os alunos tém a
oportunidade de ampliar seus conhecimentos, fazer networking, trocar
experiéncias, questionar paradigmas e propor solugdes para sua darea.

As aulas seguem cronogramas de oferta especificos de cada drea, mas
pode-se encontrar opgdes durante todo o ano com professores locais e
convidados. O tempo e o formato das selegdbes de novos alunos também
variam de acordo com O curso e o curso publicard um andncio em sua
propria pdgina no site do IFSULDEMINAS. Para se inscrever, os candidatos
devem ter finalizado sua graduacgdo.

O presente manual foi elaborado com o propdsito de oferecer
esclarecimentos gerais acerca do funcionamento dos Programas,
baseando-se nas duvidas mais frequentes enfrentadas pelos estudantes
recém ingressos.

A construcdo deste manual ocorre de forma proativa, permitindo que vocé
contribua com perguntas e sugestdes, enviando diretamente para o
endereco de e-mail do seu curso de pds graduacdo.
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O1. FINALIDADE DO MANUAL

Com o objetivo de orientar os estudantes dos cursos de pds-
graduagdo lato sensu existentes no Campus Machado, o
presente documento fornece as informagdes bdsicas e as
normativas que regulamentam os cursos.

02. NORMATIVAS

Esse conteddo é fundamentado nas normas existentes para
funcionamento de cursos de pébs-graduacdo Ilato sensu,
presencial e EaD, do IFSULDEMINAS:

Resolucdo n° 215/2022 (link)

GES PPC: Resolucd@o 002/2023 (link)
INFOEDU PPC: Resolugéo 53/2020 (link)
EDIN - UAB PPC: Resolucdo 236/2022 (link)
EDIN - CASA PPC: Resolucao 236/2022 (link)



https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs/Conselho_Superior_/resolucoes/2022/215.2022_com_anexo.pdf
https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs/capepi/Resolu%C3%A7%C3%B5es_CAPEPI/RESOLUCAO_N%C2%BA_2-2023-CAPEPI-IFSULDEMINAS_-_GEST%C3%83O_ESTRAT%C3%89GICA_DE_SA%C3%9ADE_MACHADO_.pdf
https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs/Conselho_Superior_/resolucoes/2020/053.2020.pdf
https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs/Conselho_Superior_/resolucoes/2022/236.2022_COM_ANEXO.pdf
https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs/Conselho_Superior_/resolucoes/2022/236.2022_COM_ANEXO.pdf
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03. MATRICULA

No ato da matricula, conforme previsto no Edital de Sele¢do, o
aluno deverd apresentar TODOS os documentos listados abaixo:

Cépia legivel da carteira nacional de identificagcédo (RG)
(frente e verso);

Cépia legivel do cadastro de pessoa fisica (CPF);
Copia legivel do diploma de GRADUACAO de curso reconhecido
pelo MEC (frente e verso);

o com assinatura autenticada ou versdo original;

o caso o aluno nd&do possua o diploma, serd aceito
documento provisério de comprovagcdo de conclusdo de
curso de GRADUACAO, desde que conste data de colagdo
de grau.

Todas as pdginas do histérico final do curso de graduacgdo;

o com assinatura autenticada ou originais;

o com a data de concluséo do curso e a colagdo de grau.

Cépia legivel do titulo de eleitor (frente e verso);

Cépia legivel do comprovante de quitacdo eleitoral.
Cébpia legivel da certiddo de nascimento ou casamento.
Comprovante de residéncia.

Comprovante de reservista do exército (quando homem)

Foto 3x4.
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A Carteira Nacional de Habilitagdo néo serd aceita como
documento de identifica¢gdo, por ndo apresentar a naturalidade
do aluno, informacd&o obrigatdria no processo de certificagcdo da
pbs-graduacdo do IFSULDEMINAS.

No periodo de matricula, a documentagdo deverd ser
encaminhada & Secretaria de Pés Graduacdo, de forma remota
para andlise. Apbés a validagdo, a Coordenagdo do curso
receberd um oficio eletrénico com a situagdo de cada aluno:

VALIDADA: apresentou toda a documentacdo exigida,;
VALIDADA CONDICIONALMENTE: faltou apresentar algum
documento que ndo é impeditivo para a matricula;

NAO VALIDADA: NAO apresentou a documentacgdo obrigatoria.

Os alunos com situagdo de matricula NAO VALIDADA, terdo um
prazo determinado pelo Edital para encaminhar @ Secretaria sua
documentagdo pendente ou incongruente. Caso apresente a
documentag¢do no prazo estabelecido, o aluno saird do status de
matricula NAO VALIDADA para VALIDADA.

Durante o periodo de realizagdo do curso, os alunos que ficaram
com matricula VALIDADA CONDICIONALMENTE dever&o entregar a
Coordenacéo a complementagdo da documentacdo que ficou
pendente na validagdo de matricula, para que seja

encaminhado & Secretaria de P6s-Graduac¢cdo antes do término
do Curso.

Ao final do curso, o aluno aprovado s6 podera ter seu
certificado expedido se tiver apresentado toda documentacéo
e também seu requerimento de certificado




L] ] |
MW Sul de Minas Gerais

INSTITUTO FEDERAL

Campus Machado

04. ACESSO AO MOODLE

Ambiente Virtual de Aprendizagem

Prezado(a) estudante, esteja atento das orientacdées de acesso
ao Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) para iniciar o curso:

1) Acessem o seguinte enderego:
https://mch.ava.ifsuldeminas.edu.br/login/index.php

2) Insira seu CPF (sem pontos nem trago) como usudrio.
3) Utilize a senha fornecida pela coordenacdo de curso.

E possivel alterar a senha inicial acessando a op¢do Preferén-
cias/Modificar perfil, disponivel ao clicar em seu nome no canto
superior direito apbés entrar no ambiente virtual.

Além disso, temos um tutorial especifico disponivel no YouTube,
que pode ser acessado através do seguinte link:
https://youtu.be/CN-hBbJa5 A

Em caso de duvidas, solicitamos que enviem um e-mail para:
cead.mch@ifsuldeminas.edu.br .

( N) D |

R



https://mch.ava.ifsuldeminas.edu.br/login/index.php
https://youtu.be/CN-hBbJa5_A
mailto:cead.mch@ifsuldeminas.edu.br
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05. VAGAS E APROVEITAMENTO

Cada curso terd seu nUmero de vagas e reserva de vagas
definido em Edital.

O aluno pode ter aproveitamento de até 1/3 das disciplinas ja
cursadas, desde que o curso de origem tenha sido realizado até
3 (trés) anos antes da oferta a que ele concorre.

O aluno participard de todas as etapas do processo seletivo e,
sendo selecionado, realizard matricula e cumprird as demais
disciplinas conforme orientagdées da coordenacdo de curso e
normas institucionais previstas na Pés-Graduacgdo.

06. PERIODO DE REALIZAGAO DO CURSO

E considerado periodo de realizagdo do curso, o periodo
correspondente ao primeiro dia de atividode até o dia da
entrega do TCC, ou de sua defesa, quando houver.

Os cursos de pbés-graduacdo lato sensu deverdo ter duragdo
minima de 6 (seis) meses e maxima de 24 (vinte e quatro)
meses, de acordo com o PPC do curso.

O aluno poderd solicitar @ Coordenag¢do por meio de formuldrio
uma prorrogacdo ao final do curso para elaboragdo de TCC.
Essa prorrogacdo sb serd possivel quando houver necessidade
do curso, ndo de aluno individualmente.
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07. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Apbébs a conclusdo do curso, serd obrigatério que o aluno
desenvolva um Trabalho de Conclusd@o de Curso (TCC) seguindo
as diretrizes previstas no Projeto Pedagdgico do curso.

Os orientadores precisam ter no minimo uma titulagcdo de
mestre e as escolhas devem priorizar a drea de atuacdo do
docente. E permitido ao orientador convidar um coorientador do
IFSULDEMINAS ou externo. A organizagdo, planejamento e a
supervisGo do cumprimento das normas serdo responsabilidade
do docente encarregado da orientagdo do TCC.

O TCC deverd ser entregue da Coordenacdo, Biblioteca e
Secretaria de P6s-Graduagd@o dentro do prazo determinado para
sua realizagdo, com as documentacdes devidamente assinadas
pelo orientador e em extensdo PDF. As documentagdes sdo:

A verséo final do TCC;
Termo da biblioteca;
Folha de Aprovacgdo;
Ata de defesa;

Para que o estudante receba o certificado do curso & obrigatério
que seja enviado apds a defesa do TCC a sua solicitagdo de

expedi¢cdo do certificado por meio do:

Requerimento de certificado;

O aluno que ndo concluir o TCC, dentro do periodo estabelecido,
serd automaticamente considerado REPROVADO no curso. A néo
ser em casos extraordindrios referentes a oferta do curso.
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Caso o estudante ndo alcance a nota minima de aprovagdo no TCC, deverd
ser reorientado a fim de realizar as necessdrias adequacées/correcées e
submeter novamente o trabalho & aprovagdo.

08. BANCA EXAMINADORA

A Banca Examinadora deverd ser composta pelo orientador,
que a presidird, e por mais 02 (dois) integrantes, com titulo de
mestre ou doutor. Além de possuir 01 (um) suplente, com
titulacdo de mestre ou doutor na area. E prevista a participacdo
de membros externos para a composi¢do da banca, a critério do
orientador.

As matrizes curriculares terdo carga hordria minima de 360
(trezentas e sessenta) horas, sem a contabilizagdo da carga
hordria do Trabalho de ConclusGo de Curso (TCC), quando
obrigatdério, contendo as disciplinas ou as atividades de
aprendizagem com efetiva interagdo no processo educacional,
com O respectivo plano de curso que contenha objetivos,
programa, metodologias de ensino-aprendizagem, previsdo de
trabalhos discentes, avaliagdo e bibliografia.

09. CERTIFICACAO

O discente que cumprir todas as exigéncias regimentais e
pedagbégicas do curso, submetendo toda a documentagdo
adequadamente terd o processo tramitado e serd entdo
certificado como “especialista”, conforme Resolugdo n° 215/2022.
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09. CERTIFICAGAO

Para solicitar seu certificado o aluno precisard preencher um
requerimento, assind-lo eletrébnicamente pelo GOV.BR e anexd-lo
ao formuldrio de requisi¢cdo dos requerimentos de certificado
que serd enviado na fase de finalizagdo do curso.

O documento com a assinatura digital tem a mesma validade de
um documento com assinatura fisica e é regulamentado pelo
Decreto n° 10.543, de 13/11/2020 (alterado pelo Decreto n°

10.900/2021).

Link de cadastro de sua Assinatura Eletrénica do GOV.BR:
CLIQUE AQUI

) " Confira como solicitar o
p‘r?g:nchg 0 rzggec;iamentg Cel"'tl'ﬁCCldo dd S=

para solicitar o certificado.

graduacdo EaD!

Preencha o formulario de
solicitagdo e anexe o
requerimento.

O estudante sera informado
pelo Polo de Apoio/Secretaria
Académica sobre a retirada do
certificado.

Acompanhe o processo, cujo
prazo de resposta (via e-mail)
e de 7 dias .

Processo deferido. A
instituicao fara a emissao do
certificado em até 180 dias.

[ 111

BB INSTITUTO FEDERAL
HEE sul de Minas Gerais

BB Campus Machado



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Decreto/D10900.htm#art25
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
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10. DUVIDAS FREQUENTES

e Qual o papel do Colegiado?

As decisbes sobre as demandas da comunidade docente e
discente sdo deliberadas pelo Colegiado. Além disso, ele
estabelece diretrizes, aprova e decide questdes académicas
relacionadas ao Programa, sempre em conformidade com os
Regimentos do IFSULDEMINAS.

O Colegiado também tem a responsabilidade de tomar as
decisbes finais em casos referentes a distribuicdo das
orientagdes, ao credenciamento e descredenciamento de
professores, ao repasse de recursos, a distribuicdo de bolsas,

bem como ao trancamento ou prorrogagdo de prazos.

e Qual o papel da Coordenacdo?

A coordenacdo é responsdvel por encaminhar as demandas da
comunidade docente e discente ao Colegiado, convocando e
presidindo as reunides.

Além disso, a coordenagdo é responsdvel pela gestdo do
Programa e pelo atendimento ds demandas da Secretaria de
Registro Académico da P6s Graduacdo.

As agbes da coordenacdo sdo realizadas em conformidade
conforme as Normas Gerais da P6s-Graduac¢do do IFSULDEMINAS
- Campus Machado e o Regulamento do Programa.
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e Qual o papel da Secretaria do Programa?

A Secretaria €& responsdvel por organizar as atividades
administrativas, como o registro de dados dos alunos, docentes,
disciplinas e outros registros no Sistema Académico do SUAP.
Além disso, ela cuida do envio da documentagcdo dos alunos e
professores para os 6rgdos superiores e encaminha as
demandas da comunidade para as instdncias adequadas.

A Secretaria também é responsdvel por facilitar a comunicagdo
entre a coordenagdo, o colegiado, os professores e os alunos
gerenciando o fluxo de e-mails e fornecendo atendimento
presencial.

e Qual o papel do Orientador?

Apoiar e orientar o aluno na organizagdo do seu plano de
estudos, fornecendo assisténcia ao longo de sua jornada
formativa.

Isso inclui auxilid-lo na reflexdo tedrico-metodolégica da
pesquisa e preparar o dluno para elaboragcdo de seu trabalho
de conclusd@o de curso, assim como publica¢gbes decorrentes da
pesquisa.
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11. LINKS UTEIS E TUTORIAIS

Tutorial Ambiente Virtual de Aprendizagem:

>>> https://www.youtube.com/watch?v=NP9w| tODww

Tutorial SUAP:

>>> https://www.youtube.com/watch?veg UFSR 51Q



https://mch.ava.ifsuldeminas.edu.br/
https://mch.ava.ifsuldeminas.edu.br/
https://mch.ava.ifsuldeminas.edu.br/
https://mch.ava.ifsuldeminas.edu.br/
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12. CONTATOS

Em caso de duvidas relacionadas & questdes académicas e de
funcionamento do curso, entrar em contato com a
Coordenacdo/Secretaria pelo email respectivo de cada curso:

P6s-Graduagdo Lato Sensu em Educacéo Inclusiva:

>>> edin@ifsuldeminas.edu.br

P6s-Graduacdo Lato Sensu em Informatica na Educacdo:

>>> pos.infoedu@ifsuldeminas.edu.br

P6s-Graduagdo Lato Sensu em Gestdo Estratégica em Salde:

>>> ges@ifsuldeminas.edu.br

Para acesso a informagdes gerais dos cursos de pés graduacgdo
acesse:

https://portal.mch.ifsuldeminas.edu.br/pos-graduacao-lato-
sensu

Secretaria de Pos-Graduagdo
Telefone: (35) 3295-9738

Hordario de Funcionamento:
de segunda a sexta das 7h as 11h e das 13h das 17h



mailto:edin@ifsuldeminas.edu.br
mailto:pos.infoedu@ifsuldeminas.edu.br
mailto:ges@ifsuldeminas.edu.br
https://portal.mch.ifsuldeminas.edu.br/pos-graduacao-lato-sensu
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Equipe Técnica

Diretora de Pesquisa, Pos Graduacgéo e Inovagéio

Dalilla Carvalho Rezende

Setor de P6s-Graduagdo

Coordenadora de Pés-Graduagdo
Ellissa Castro Caixeta de Azevedo
Coordenador Informatica na Educacgéo
Fadbio dos Santos Corsini
Coordenadora Gestdo Estratégica em Saide
Isabelle Arruda Barbosa
Coordenador Educacgdo Inclusiva
Fabio Brazier
Secretaria da Pés-Graduacgdo
Wdania Maria Campos
Estagidarias Secretaria de Pos-Graduacgdo
Rebecca Diedrich Oliveira

Monalisa de Oliveira Liberato




F‘

B INSTITUTO FEDERAL
BB Sul de Minas Gerais
B Campus Machado

B



