UNIDADE PETROPOLIS

Para mais informacgdes acesse https://www.cefet-ri.br/index.php/petropolis ou envie e-
mail para direcaocefetpet@cefet-rj.br

Pergunta 1 - Quais sao os cursos ofertados no Cefet Petropolis?

Resposta 1 - O Cefet Petropolis oferece cursos nas modalidades de ensino: Técnico
integrado ao ensino médio; Graduacgao (Bacharelados e Licenciaturas); Pés-graduacgao lato
sensu. Para conhecer detalhes dos cursos do Cefet Petropolis, acesse: https://www.cefet-
ri.br/index.php/ensino .

Pergunta 2 - Quais sdo as formas de ingresso nos cursos do Cefet Petropolis?

Resposta 2 - Para conhecer as formas de ingresso, basta clicar nos cursos de seu
interesse, disponibilizados em: https://www.cefet-rj.br/index.php/ensino .

Pergunta 3 - Como trabalhar no Cefet Petropolis?

Resposta 3 - Por meio de concursos e processos seletivos, conforme editais divulgados
em: https://www.cefet-rj.br/index.php/concursos-e-processos-seletivos .

Pergunta 4 - Como solicitar redistribuicdo para o Cefet/RJ?

Resposta 4 - Para obter informacgdes sobre redistribuicdo de servidores para o Cefet/RJ,
acesse: https://www.cefet-rj.br/index.php/dimov/redistribuicao .

Pergunta 5 - Qual o procedimento a ser adotado para a reserva de espacos fisicos do
Cefet Petropolis, visando a realizagcdo de eventos publicos?

Resposta 5 - Para a realizacao de eventos publicos em espacos do Cefet Petrépolis, envie
a sua solicitagdo para o e-mail: direcaocefetpet@cefet-rj.br .

Pergunta 6 - Como solicitar a divulgacao de noticias da comunidade interna/externa?

Resposta 6 - Para solicitar divulgacbes de noticias da comunidade interna/externa, entre
em contato com o e-mail: divulgacao.petropolis@cefet-rj.br .

Pergunta 1 - As bolsas de monitoria/extensdo podem concomitar com a bolsa do
Programa de Assisténcia Estudantil (PAE)?
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Resposta 1-Sim. A bolsa de Assisténcia Estudantil é a Unica que pode ser acumulada
com as demais.

Pergunta 2 - E possivel solicitar colagao de grau fora do periodo previsto no
calendario académico?

Resposta 2 - Sim, é possivel solicitar colagao de grau antecipada para casos especificos e
que demandam urgéncia comprovada. Nesse caso, € agendada uma colagao de grau
simplificada, a qual é realizada no Gabinete do Diretor do Cefet/RJ Petrépolis.

Pergunta 3 - A instituicdo promove algum evento especifico para egressos?

Resposta 3 - Sim. Anualmente, a Comisséo Localde Acompanhamento de Egressos realiza
um encontro de egressos com tematica especifica. Esse evento € amplamente divulgado e
faz parte de uma politica institucional de acompanhamento de egressos.

Pergunta 4 - Consegui uma vaga para estagio, o que fagco agora?

Resposta 4 - A formalizagao do estagio pode ser feita de 2 formas:

- Por meio de uma agéncia de integracao que tenha convénio com o CEFET/RJ; ou

- Diretamente com o CEFET/RJ, caso a empresa concedente possua convénio ativo.

Apds essa verificagdo, serd elaborado o Termo de Compromisso de Estagio (TCE),
acompanhado do Plano de Atividades, pela empresa concedente ou pela agéncia de
integracédo. O TCE, ja assinado pelo(a) estudante, pela agéncia de integracéo (se houver) e
pela empresa concedente, deve ser enviado para o setor de estagio para assinatura. O
estagiario ndo deve comecar a atuar sem que o TCE esteja assinado por todas as partes
envolvidas.

Pergunta 1 - Estou cursando graduacédo em outra instituicdo. Posso me transferir para
o Cefet/RJ?

Resposta 1 - Sim, desde que haja vaga e o candidato cumpra os requisitos para
transferéncia. O edital com as vagas e normas para transferéncia de aluno de outra
Instituigdo de Ensino Superior para o Cefet/RJ, chamada de TRANSFERENCIA EXTERNA, é
divulgado em https://www.cefetrj.br/index.php/alunos-graduacao/transferencias-
internas-externas-e-reingressos .

Pergunta 2 - Ja conclui outra graduacéo. Preciso fazer o Enem para ingressar no
Cefet/RJ?


https://www.cefetrj.br/index.php/alunos-graduacao/transferencias-internas-externas-e-reingressos
https://www.cefetrj.br/index.php/alunos-graduacao/transferencias-internas-externas-e-reingressos

Resposta 2 - No Cefet/RJ, ha a possibilidade de graduados ingressarem sem a necessidade
de fazer o Enem, desde que haja vaga e o candidato cumpra os requisitos. O edital com as
vagas e normas para essa forma de ingresso, chamada de Reingresso para PORTADOR DE
DIPLOMA, é divulgado em https://www.cefet-rj.br/index.php/alunos-
graduacao/transferencias-internasexternas-e-reingressos .

Pergunta 3 -Ja sou aluno da graduacéao do Cefet/RJ. Posso mudar de curso ou
unidade?

Resposta 3 - Sim, desde que haja vaga e o candidato cumpra os requisitos. A mudancga de
curso de graduacdo dentro do Cefet/R), chamada de TRANSFERENCIA INTERNA,
independe de os cursos serem na mesma unidade e é feita por edital especifico, divulgado
em https://www.cefet-rj.br/index.php/alunos-graduacao/transferencias-internas-
externas-ereingressos .

Pergunta 1-0 que é a Saped?

Resposta 1 - Na Uned Petrépolis, esta segcdo acompanha o processo educacional dos
estudantes da Educacao Bésica e Superior, atuando nas areas pedagodgica, psicoldgica e
social para promover seu desenvolvimento integral e sucesso académico.

Pergunta 2 — Quais os principais servigcos oferecidos pela Saped-PT?

Resposta 2 - A Saped oferece os seguintes servicos, entre outros: acolhimento de alunos
ingressantes; orientagdo educacional aos estudantes; apoio pedagdgico aos docentes;
prevengdo a evasado e a repeténcia; assessoramento institucional para questoes
educacionais; aconselhamento familiar; fortalecimento da relagdo familia-escola;
psicologia escolar; assisténcia social.

Pergunta 3 - Em que situacao o estudante pode procurar a Saped?

Resposta 3 - Em situagbes que envolvem apoio pedagdgico, psicoldgico e social. Veja
alguns exemplos:

- em caso de dificuldades de aprendizagem ou baixo desempenho; o se estiver enfrentando
problemas de frequéncia ou risco de evasao;

- para solicitar apoio social em situagdes de vulnerabilidade socioecondémica;

- se for publico-alvo da educacao especial e precisar de adaptagbes curriculares e
acompanhamento especializado, que serao realizados em parceria com o Napne;

- em casos de conflitos ou dificuldades na relagdo com professores ou colegas;

- quando tiver dldvidas sobre a escolha profissional e o percurso académico;
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- quando estiver enfrentando dificuldades emocionais, de adaptagdo ao ambiente escolar,
apresentar ansiedade e desmotivacao;

- quando necessitar de encaminhamento para servigos especializados.

Pergunta 4 - A baixa frequéncia as aulas pode reprovar o estudante?

Resposta 4 - Sim, a frequéncia € um critério obrigatdrio para aprovagao tanto no nivel
meédio, como no nivel superior. A apresentagao de atestado médico é necessaria para
justificar auséncias e solicitar segunda chamada de avaliagdes. Contudo, é importante
destacar que o atestado nao implica abono das faltas. Nivel Médio: Afrequéncia é apurada
de forma global, considerando a carga horaria total do curso. O estudante sera considerado
reprovado por falta se ndo atingir 75% de assiduidade, considerada a soma das cargas
horarias de todas as disciplinas do ano letivo, independentemente do desempenho
académico.

Nivel Superior: A frequéncia é apurada por disciplina, com base no sistema de créditos. O
estudante deve comparecer a pelo menos 75% das aulas de cada disciplina no semestre
letivo.

Pergunta 5 - O Cefet oferece algum auxilio a estudantes em situacdo de
vulnerabilidade?

Resposta 5 - Sim! O Cefet oferece o Programa de Assisténcia Estudantil (PAE) para apoiar
estudantes em situacdo de vulnerabilidade socioecon6mica, com auxilio financeiro
mensal ao longo do ano letivo. Os editais com prazos e requisitos sdo divulgados no site
oficial do Cefet/RJ: https://www.cefet-rj.br/index.php/assistencia-estudantil .

Pergunta 6 — O Servico de Psicologia da Uned Petropolis oferece psicoterapia?

Resposta 6 - Nao! O Servico de Psicologia oferece acolhimento psicoldgico e suporte
emocional aos estudantes, sem realizar psicoterapia. Em casos que exigem
acompanhamento clinico, sdo feitos encaminhamentos a profissionais especializados.

Pergunta 1 - Quem compée a equipe do SIDIS e quais sao suas fungées?
Resposta 1- O SEDIS-PT conta com dois(as) assistentes de aluno. Principais atribui¢des:

-Orientar estudantes em aspectos de comportamento, disciplina, lazer e
segurancga; apoiar o corpo docente; zelar pela integridade dos alunos; e auxiliar em
atividades pedagdgicas de ensino, pesquisa e extensao.

- Realizar atendimentos ao publico interno (servidores e colaboradores) e externo (alunos,
responsaveis e cidadaos) para esclarecimentos e orientagbes administrativas e
académicas, conforme demanda.
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- Registrar, em planilha eletronica, pontualidade, uso correto do uniforme e solicitagdes de
saida antecipada; analisar ocorréncias e acompanhar agdes corretivas.

- Elaborar e formalizar comunicados de adverténcia, suspensdao ou desligamento,
coletando as assinaturas necessarias (direcao/geréncias/coordenacgdes) e controlando os
registros e entregas.

- Entregar e controlar a distribuicédo de livros, armarios e chaves.

Pergunta 2 - Quais sdo as orientacées sobre uso de uniforme e apresentagcio pessoal?
Resposta 2 - Conforme Portaria n® 358, de 07/11/2002:
- Acesso vedado a quem estiver de shorts, minissaias, miniblusas, camisetas ou chinelos.

- Uniforme obrigatdrio para alunos do ensino médio/técnico: calca comprida, bermuda (na
altura do joelho) ou saia (alunas) nas cores azul-marinho ou preto, sem estampas, ou jeans
convencional; blusa conforme especificagdes técnicas; e sapato ou ténis.

- Dispensa de uniforme aos alunos do 3° turno dos cursos técnicos, mantidas as vedagoes
de acesso acima.

- Proibido o uso de bermuda em laboratérios e oficinas.

- O jaleco nao substitui o uniforme.

Pergunta 3 - Quais sao os critérios que definem a suspensido e como € planejado o
retorno as atividades?

Resposta 3 - A suspenséo € aplicada conforme o Regulamento Disciplinar Discente, entre
outras hipéteses, quando o(a) estudante:

- Préatica bullying ou cyberbullying (Lei 14.811/2024).
- Pratica ato sexual nas dependéncias da instituicdo ou em missao de representagéao.

- Usa computadores/rede para violar seguranca/privacidade, cometer crimes digitais ou
acessar conteudo impréprio.

- Difunde sons, imagens ou gravacgoes institucionais/de pessoas sem autorizagao.
- Aplica “trote”.
- Porta ou ingere bebidas alcodlicas ou substancias psicotrépicas.

No dia do retorno as atividades é realizada reunido com o(a) coordenador(a) e o(a)
responsavel pelo(a) aluno(a) para alinhamento de condutas, registro de ciéncia e definigédo
do acompanhamento subsequente.



Pergunta 1 - Estudantes de outras intituic6es de ensino podem usar a Biblioteca do
Cefet Petropolis?

Resposta1-Sim. ABiblioteca é aberta ao publico, interno e externo, e funciona de segunda
a sexta das 9h00 as 19h00.

Pergunta 2 - Como ¢€ distribuido o acervo? E quais obras especificas aos cursos
ofertados pela intituicdo estao disponiveis?

Resposta 2- O acervo é organizado por assunto nas areas vinculadas aos cursos ofertados
pela instituicdo. Porém, ha uma atencdo e investimento, tanto quanto possivel, para
diversificar com assuntos transversais e literatura.

Pergunta 3—- O empréstimo de livros pode ser feito apenas por estudantes do Cefet/RJ?

Resposta 3 - Sim. No entanto, o publico externo pode usufruir do acerco nas dependéncias
da Biblioteca.

Pergunta 4 - Qualquer pessoa pode utilizar os computadores e a internet?

Resposta 4 - Sim, apenas nas dependéncias da Biblioteca.

Pergunta 1 - A quem devo solicitar reparo (ld&mpada, ar-condicionado, tomadas)?

Resposta 1 - Solicitacbes de manutencao predial (elétrica, hidraulica, civil ou ar-
condicionado) devem ser enviados por e-mail para prefeitura.petropolis@cefet-rj.br .

Pergunta 2 - Com quem devo falar sobre os servicos terceirizados (limpeza e
seguranca do Campus)?

Resposta 2 — A Subprefeitura é responsavel pela fiscalizagad dos contratos de limpeza e
seguranca. Qualquer intercorréncia ou observacao deve ser comunicada imediatamente
ao nosso setor, presencialmente ou pelo e-mail prefeitura.petropolis@cefet-rj.br, para que
possamos notificar a empresa responsavel e exigir corregao.

Pergunta 3 — Qual o procedimento e como verifico a disponibilidade para reservar
espaco de uso comum ou utilizar o veiculo oficial para um evento?

Pergunta 3 — A consulta de disponibilidade e a solicitagdo de reserva de espagos como o
salao nobre ou utilizagéo do veiculo oficial, sao feitas por e-mail, diretamente a equipe de
recepcao do Campus, pelo e-mailrecepcaocefetpetro@gmail.com. O pedido deve ser feito
com antecedéncia, informando data, horario, finalidade do evento e publico estimado.
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Pergunta 1 - Sou novo servidor do Campus Petrépolis. Qual é o procedimento para
obter acesso a Rede e a Internet?

Resposta 1 — O acesso a Rede/Internet requer a criagao de conta internet. As Geréncias
Académica e Administrativa enviam os dados necessarios ao SINFO, que criara sua conta
e enviara suas credenciais (login e senha provisdria) para o seu e-mail institucional. Em
caso de duvidas ou auxilio na configuragao do seu dispositivo na rede, contate-nos pelo e-
mail tiunedpe@cefet-rj.br.

Pergunta 2 - Meu e-mail institucional nao esta funcionando corretamente. Como eu
(servidor ou aluno), devo abrir um chamado para relatar este problema?

Resposta 2 - Para problemas no e-mail institucional, o chamado deve ser aberto
exclusivamente através do nosso portal https://chamados.cefet-rji.br . O atendimento
técnico para estes casos é feito pelo DTINF (Unidade Maracana), que tratara sua solicitagao
via sistema.

Pergunta 3 — Um aluno encontrou um problema em um computador de laboratério.
Como o SINFO deve ser notificado para reparo?

Resposta 3 — O aluno deve notificar imediatamente o professor ou o coordenador da
disciplina. O docente ou o coordenador é o responsavel por formalizar a solicitagéao,
enviando e-mail detalhado (identificando o laboratério e a maquina) para o SINFO através
do endereco tiunedpe@cefet-rj.br.

Pergunta 4 - Como devo proceder se estiver com problemas nomeu ramal telefénico?

Resposta 4 - O primeiro passo é contatar o SINFO enviando e-mail para tiunedpe@cefet-
ri.br . Realizaremos os testes iniciais no seu ramal g, se o problema for na central telefénica
ou na operadora externa, acionaremos imediatamente a empresa responsavel pelo reparo.

Pergunta 5- Como aluno ou visitante, posso acessar a internet do Campus Petrépolis?

Resposta 5 - Nao, no momento a rede Wi-Fi ndo esta disponivel para alunos ou visitantes.
No entanto, o SINFO esta trabalhando no projeto para a implementagcéao dessa solucéo.

Pergunta 1 - Qual o procedimento para movimentar um bem de uma sala para outra,
entre departamentos ou para uso externo?

Resposta1-
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Movimentacgéo Interna:

- O setor de origem (que estd cedendo o bem) deve preencher o formulario [Nome do
Formulario, ex: Guia de Movimentacao de Bens], disponivel na Intranet.

- O documento deve ser assinado pela chefia do setor de origem e pela chefia do setor de
destino (que esta recebendo o bem).

- Apos as assinaturas, o formulario deve ser encaminhado ao Setor de Patrimdnio para a
atualizacao do cadastro e do Termo de Responsabilidade.

Movimentacao Externa (Home Office / Trabalho de Campo):

- Para o uso de equipamentos fora das dependéncias do CEFET/RJ, o servidor deve
preencher um [Nome do Formulario, ex: Termo de Cautela Especifico].

- Este termo deve ser aprovado pela chefia imediata e define o prazo de devolucéo do
equipamento.

- O termo assinado é enviado ao Setor de Patriménio para registro. O servidor fica como
responsavel direto pela guarda e integridade do bem durante o periodo de cautela.

Pergunta 2 - O que devo fazer em caso de dano, furto ou roubo de um equipamento do
Cefet/RJ que estava sob minha responsabilidade?

Resposta 2 -
Acao Imediata (Todos os casos):

- Comunique o fato, por escrito (via e-mail ou sistema oficial), a sua Chefia Imediata e ao
Setor de Patrimonio. O comunicado deve ser feito no menor tempo possivel.

Em caso de DANO (quebra, defeito grave):

- No comunicado, detalhe as circunstancias em que o dano ocorreu. O Setor de Patrimoénio
ird orientar sobre a abertura de um chamado técnico (se houver garantia/contrato) ou iniciar
os procedimentos de avaliagéo para eventual reparo ou baixa (desfazimento) do bem.

Em caso de FURTO ou ROUBO:

- Além da comunicacgao interna, é obrigatério que o servidor responsavel pela guarda do
bem (ou a chefia do setor) registre um Boletim de Ocorréncia (B.O.) junto a autoridade
policial (Policia Civil).

-Uma cépia do B.O. deve ser anexada ao comunicado enviado ao Setor de Patrimdnio. Este
documento é indispensavel para iniciar o processo administrativo de apuracgéo e a futura
baixa contabil do bem.

Pergunta 3 - Adquiri um equipamento novo comprado via projeto FAPERJ. Qual o
procedimento para a incorporacao e o tombamento (registro patrimonial e colocacéo
da plaqueta)?

Resposta 3 -



19 passo) Abertura do Processo (Ag¢do do Pesquisador). O Coordenador do Projeto
(pesquisador) responsavel pela aquisicdo deve primeirar realizar um Requerimento de
Incoporgao de bensvia SUAP . Depois abrir um Processo via SUAP e anexar o Requerimento
juntamente com:

- Nota Fiscal (NF);
- Termo de outorga do projeto;

- Solicitacao de transferéncia de bem patrimonial (CEFET) - Formulario de Transferéncia
Patrimonial;

- Termo de transferéncia - Formulario FAPERJ (gerado a partir do editor on-line da FAPERJ)
original e encaminhado para DIPAT ( Divisao de Patrimonio (Maracana) e colocar a SEPAT/PT
como parte interessada.

20 passo) Formalizagao da Incorporacéo (Agao do Patriménio). Com base nos documentos
enviados, a DIPAT iniciara um processo adminitrativo (geralmente de Doacao da FAPER)
para o Cefet/RJ. Este processo formaliza a “entrada” do bem no acervo da instituigdo. O
processo devera ser aprovado pelo CODIR.

30 passo) Cadastro e Tombamento. Assim que o processo de incorporagéao for concluido e
o bem for oficiallmente aceito pela gestao, o DIPAT realizara o cadastro no sistema. Sendo
gerado um numero de tombamento (plaqueta) e o bem sera oficialmente incluido no Termo
de Responsabilidade do setor ou do pesquisador.

4° passo) Afixacao da plaqueta. Apds o registro, o SEPAT agendara com o solicitante a ida
até o local onde o equipamento esta alocado para a afixagéo da plaqueta de identificagao.

Pergunta 1 — Sou servidor e preciso comprar um equipamento ou material para meu
setor ou projeto. Quais passos devo seguir?

Resposta1-

10 passo) Conversar com a chefia e verificar o planejamento do setor para verificar a
relevancia e a necessidade da demanda.

20 passo) Com a demanda aprovada, € preciso formalizar a demanda via site Compras.gov,
criando o Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) no devido prazo, seguido do
Estudo Técnico Preliminar (ETP) e do Termo de Referéncia (TR). Modelos e orientagdes
estdo na pagina da SEACO na internet. Recomendamos fortemente entrar em contato com
a SEACO antes de iniciar o processo, para orientagoes. O seu gesto de compras pode
preencher ou solicitar acesso através do sistema de chamados ao DECOM, caso vocé nao
tenha acesso.

Pergunta 2 - Gostaria de ser um fornecedor do Cefet/RJ. Onde posso encontrar os
editais de licitacdo e como faco para cadastrar minha empresa?



Resposta 2 - Todos os nossos editais de licitagdo sdo publicados no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP) https://www.gov.br/pncp/pt-br .

Pergunta 3-Iniciei uma solicitacdo de compra e gostaria de saber o status atual, como
posso acompanhar o andamento?

Resposta 3 - O acompanhamento deve ser feito pelo SUAP, verificando os despachos e o
setor atual onde se encontra o processo. Para informacgodes especificas o requisitante pode
consultar a SEACO pelo e-mail seaco.petropolis@cefet-ri.br , sempre informando o
numero do processo.

Pergunta 4 - Onde encontro os documentos e orientacdes gerais do Cefet/RJ, relativo
acompras?

Resposta 4 — Acesse o site do Departamento de Compras e Contratacdes — DECOM na
pagina do Cefet/RlJ.
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