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1. Apresentagao

O médulo Necessidades Educacionais Especiais (NEE) objetiva realizar o acompanhamento pedagdgico de estudantes
gue possuem algum tipo de necessidade educacional especial, desde o momento de seu ingresso até o momento da
finalizacdo de seu curso de Graduacgdo ou Pés-Graduacgdo na instituicdo.

Por Necessidades Educacionais Especiais, entendem-se condi¢des, em carater permanente ou temporario, geradoras de
limitacoes ou dificuldades que demandam apoio institucional especial no processo de ensino-aprendizagem-avaliacao.

Sdo considerados alunos com NEE aqueles com deficiéncia (fisica, intelectual, visual, auditiva ou multipla), transtornos
globais do desenvolvimento, altas habilidades/superdotacdo, transtornos especificos (dislexia, discalculia, transtorno do
déficit de atencdo/hiperatividade etc.) e indigena com dificuldade de compreender o idioma portugués, visto que tem
outra lingua materna.

O Moddulo NEE esta sob a coordenacao da PRAE que faz a avaliacdo pertinente as solicitacdes enviadas pelos estudantes
e/ou pelos coordenadores de Curso. E um espaco também compartilhado com o setor da PRAD que atua com a
contratacdo de profissionais referentes a esta demanda.

2. Inscricao com Necessidades Educacionais Especiais — Estudante

O processo relacionado ao médulo NEE inicia-se com o estudante, quando o mesmo realiza a inscricdo no processo
seletivo de ingresso (Sisu/Vestibular/Vagas Remanescentes). Na inscri¢cdo, o aluno deve indicar no formulario que possui
necessidades educacionais especiais.

Apds a aprovacgdo no Sisu/Vestibular, no ato de sua pré-matricula, o estudante informa sua condicdo ao preencher o item
sobre os Dados Pessoais e preencher a informacdo “Necessidade Especial” (sem NEE ou especificar a NEE). Esta
informacgao pode ser visualizada pelo coordenador de curso ao consultar o histérico do estudante. A qualquer momento
em seu Curso de Graduagdo, o estudante que julgar necessario o apoio institucional as suas necessidades educacionais
especiais, pode fazer a solicitacdo por meio do Portal Discente no item Outros - Necessidades Educacionais Especiais =
Solicitar Apoio a PRAE. A solicitacdo serd enviada a PRAE e a Coordenacgdo do Curso, podendo ser visualizada no Portal do
Coordenador de Curso. Em “Outros Dados” do Discente, o estudante podera fazer upload (subir) o laudo médico de sua
condigao.

E importante ressaltar, que o apoio institucional pode ser solicitado pelo coordenador de curso por meio do portal da
coordenac¢do de graduacgdo ou pelo préprio estudante com Necessidades Educacionais Especiais a partir do Portal do
Discente, ao qual ele tem acesso apds ingressar na instituicdo.
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3. Estudante

Solicitagdo pelo estudante no Portal discente:

O estudante que necessitar de apoio institucional as suas necessidades educacionais especiais deverd acessar o SIGAA -

Outros = Necessidades Educacionais Especiais = Solicitar Apoio a PRAE.

UNEMAT - SIGAA -

P P PP eeyspPpa—
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N3do ha noticias cadastradas.
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!‘/ « Perfil atualizado com sucesso!
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Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

Semestre atual: 2022.1

Avisar Auséncia do Professor
validar E-mail
Coordenagdo de Curso

A+ A- | Tempo de Se|

Necessidades Educacionais Especiais I » Solicitar Apoio @ PRAE I

Producdes Intelectuais

P Médulos ¢l caixa postal N
=Q Menu Discente ‘l‘ Alterar senha R
Mensagens
’ Atualizar Foto e Perfil
1 is

*| Lyl Entrar em Contato

Em seguida, o estudante deve aguardar o contato da PRAE para que seja iniciado o acompanhamento pela equipe. O
estudante podera passar por uma avaliacdo e/ou intervengdo por profissionais da PRAE, para que seja elaborado um
parecer técnico pela instituicdo. O parecer sera cadastrado no sistema com o objetivo de auxiliar os coordenadores de

curso e o corpo docente quanto ao acompanhamento do estudante em seu processo de ensino-aprendizagem.

4. Coordenador de curso

Solicitagao pelo coordenador de curso:

De inicio, o coordenador do curso de Graduac3o, ciente da existéncia e/ou mediante solicitagdo de apoio de um discente
com NEE, devera solicitar o apoio a PRAE. Para isso, o coordenador devera acessar o SIGAA - Mddulos - Portal Coord.
Graduagdo = Aluno = Discente com NEE - Solicitar Apoio a Instituigdo.

1) Clicar em “Mddulos”

}i Modulos

‘? Alterar senha

\‘_L Caixa Postal

€ Ajuda

\‘, Abrir Chamados

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis - PRAE
Av. Tancredo Neves, 1095, CEP: 78.200-000, Caceres - MT
Tel/PABX: (65) 3221 0060 — 3221 0061 - www.unemat.br — E-mail: prae.assistencia@unemat.br

Tutorial Médulo NEE/SIGAA/UNEMAT

UNEMAT

Universidade do Estado de Mate Grosso
Carlos Alberto Reyes Maldonado

Pagina2de 9



ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGCAO
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
CARLOS ALBERTO REYES MALDONADO
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

2) Clicar em “Portal Coord. Graduag¢éo”

Modulos do SIGAA .

MEeENU PRINCIPAL PORTAIS o

Portal Coord.
Graduagao

Administracdo do Prog. de Atual. Relacoes Instituto Metrépole
| Sistema Pedagoglca Internacionais Dlgltal

| OuUTROS SISTEMAS

Administrativo |Recursos Humanos SIGAdmin
(SIPAC) (SIGRH)

3) Clicar em “Aluno” = “Discente com NEE” = “Solicitar Apoio a Institui¢Go”

& Matriculas . Atividades |£, Aluno |~ Turmas % Extensdo | Relatérios @, Consultas EBiblioteca =°Pagina Vi

Consulta Avancada

Neohi nolicine cadesil Atualizar Dados Pessoais

. Atualizar Dados Pessoais de Ingressantes

Discente com NEE » Solicitar Apoio a Instituicdo I

=]

Exportar Planilha de Notas do Semestre Analisar Solicitacdes de Discente

Solicitagdes Enviadas para PRAE
Emitir Atestado de Matricula

| Fll

Solicitagdes Inativas e Finalizadas
Emitir Historico

MATRICULAS ON-LINE PENDE

1=/ Manual de Solicitagdo de Apoio

N3o hd matriculas pendentes ||i | Emitir Declaracio de Vinculo sol
| Emitir Declaragdo de Conclusdo 16/

TRANCAMENTOS PENDENTES 1|, | Relatério dos Indices Académicos do Aluno Sol
N&o ha trancamentos pendent || anjlise de Discentes por indice Académico 14/
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Ap0s clicar em “Solicitar Apoio a Instituicdo” abrira uma tela de busca. O coordenador devera realizar uma busca pelo
estudante para o qual o apoio sera solicitado. A tela de busca serd apresentada da seguinte forma:

@ Matriculas . Atividades & Aluno 7+ Turmas ¥ Extensdo Relatérios “4, Consultas DBibﬁoteca a° Pagina WEB [(]outros
PoRTAL DO COORDENADOR > CADASTRO DE DISceNTES coM NECESSIDADES EDUcAcIONAIS ESPEcCIAIS

BuscaAr DISCENTE

O matricula:
O cpr:
Nome do Discente: |Nome do Estudante |
Ciirso: CIENCIAS BIOLOGICAS/AFL - Alta Floresta - LICENCIATURA E
BACHARELADO

Buscar | Cancelar

Portal do Coordenador

Caso desista da operagao, cliqgue em CANCELAR e confirme a desisténcia na janela exibida pelo sistema. Esta operagao
serd valida para todas as telas em que for apresentada.

Para retornar ao menu principal do médulo, clique em Portal do Coordenador. Esta agdo serd valida para todas as paginas

em que estiver presente.

O coordenador podera realizar a busca informando a Matricula, o CPF efou o Nome do Discente para o qual o apoio sera
solicitado. Para exemplificar a operagao, utilizaremos o Nome do Discente. Apds informar os critérios de busca desejados,
cligue em BUSCAR. A pagina com os resultados da busca sera exibida da seguinte forma:

BuscArR DISCENTE

(OJ Matricula:

O crr:

Nome do Discente: Nome do Estudante

Curso: CIENCIAS BIOLOGICAS/AFL - Alta Floresta - LICENCIATURA E
Urso: g A CHARELADO

Buscar || Cancelar

° : Visualizar Detalhes @): Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
N
2 2022000000 Nome do Estudante ATIVO @
a-
Para visualizar detalhes sobre o estudante, clique no icone ~ ao lado esquerdo da matricula. O sistema prontamente

recarregara a tela, passando a exibi-la da seguinte maneira:
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BuUuSCAR DISCENTE

(] Matricula:
(O cpr:

b4 Nome do Discente: |Nome do Estudante
Curso: CIENCIAS BIOLOGICAS/AFL - Alta Floresta - LICENCIATURA E BACHARELADO

Buscar || Cancelar

“°: Visualizar Detalhes @: Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
N
as 2022000000 Nome do Estudante ATIVO (&)
Ano/Periodo de Ingresso: 2015.2
Periodo Letivo Atual: 6
Forma de Ingresso: VESTIBULAR
Matriz Curricular: CIENCIAS BIOLOGICAS - Alta Floresta - LICENCIATURA E BACHARELADO - Presencial - N
Indices Académicos
7.2723
Obrigatérias Complementares
Comp. Curricular Atividade Comp. Curricular/Atividade =

CH CH CH CH

Exigido 3330 840 240 4610
Integralizado 1250 0 30 1456
Pendente 2040 840 210 3154

Clicando no icone '9, o estudante serd selecionado e o sistema o direcionard para a tela de cadastro da necessidade
educacional especial.

Nesta pagina, o coordenador podera selecionar o Tipo de Necessidade Educacional Especial do estudante, dentre as
opcOes apresentadas pelo sistema.

Apds selecionar a(s) necessidade(s) educacional(is) especial(is) do estudante informado previamente, serd necessario
inserir a Justificativa para solicitagdo de apoio a PRAE.
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DiscenTeE com NECESSIDADES EDUCACIONAIS ESPECIAIS

Aluno: Nome do Estudante Data de Nascimento: 31/10/1557
Matricula: 2022000000 Sexo: Masculino
Status: ATIVO
Curso: CIENCIAS BIOLOGICAS - Alta Floresta - LICENCIATURA E BACHARELADO - Presencial - N
Forma de Ingresso: VESTIBULAR

Ano /Periodode Ingresso: 2019.2 Ano /Periodo Atual: 2022.1
Endereco: Rua das flores, nimero 133
Bairro: Vilz Nova Cidade: Alta Floresta / MT
CEP: 78580-000 Telefone(s): 66-9000-0000

E-mail: xxxxxxx@unemat.br
Dapos pa COORDENAQ‘D DO CURSO
Coordenador de Curso: Nome do coordenador
Telefone(s) Coordenacdo do
Eea, 66-9999-9999

E-mail Coordenacdo do Curso: xxxxxxx@unemat.br
DADOS DA SOLICITAGAO

) ini M o1 [ ciéncia Auditiva - (exc
D Albinismo O Altas Habilidades Deficiéncia Aucitiva - (exceto

surdez)
[ Deficiéncia Fisica - Mobilidade Reduzida (exceto [ Deficiéncia Fisica - Mobilidade Reduzida — e
= X » 5 3 ) Deficiéncia Intelectual
cadeirante) (Cadeirante)
[ Deficiéncia Maltipla [ Deficiéncia Visual - Baixa Visdo [ Deficiéncia Visual - Cegueira
Tipo de Necessidade Ecucacional O pificuldade d %o do idi Al
Especal: © | ficuldade de compreensZo do idioma portugués [ piscaleulia Dislexia
(parz indigena)
O outras [ Surdez [ Surdocegueira
[ sindrome de Asperger [0 sindrome de Down [ sindrome de Rett

Transtorno do Déficit de Atencdo com 0O

o e Transtorno do Espectro do Autismo
Hiperatividade p

Justificativa para solicitacdo de ,  Por exemplo: O estudante apresentou laudo médico, necessita de
apoio a PRAE : acompanhamento especial e da contratacdo de um acompanhante técnico.

| Cadastrar Cancelar |

Apds informar os dados descritos acima, cliqgue em CADASTRAR para prosseguir com a operacdo. A seguinte tela serd
exibida, informando o sucesso da operagao:
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s
\1./ *» Operacao realizada com sucesso!

PorTaL DO COORDENADOR > SOLICITACOES DE Aporo DE NEE

Matricula: 2022000000

Discente: Nome do Estudante
Curso: CIENCIAS BIOLOGICAS - Alta Floresta - LICENCIATURA E BACHARELADO - Presencial - N
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

Caro Coorcenacor, favor orientar o estudante 2 aguardar o contato d2  PRAE parz o agendamento ¢a entrevista inicial.

.t Alterar .: Visualizar

SoLICITAGOES DE APo1o EnconTrADAS (1)

Discente Situagdo Data
2022000000 - Nome do Estudante 31/03/2022

<< Voltar

Portal do Coordenador

E possivel alterar o Tipo de Necessidade Educacional Especial do estudante e a Justificativa para solicitagdo de apoio a

PRAE. Cligue em *

SOLICITAGCOES DE Apo1o ENconTrRADAS (1)

Discente Situacado Data

2022000000 :Nome do Estudante 31/03/2022 _&

<< Voltar

Portal do Coordenador

Apds modificar todos os dados desejados, clique em ALTERAR para confirmar a alteragdo, conforme tela a seguir.

Em tempo: A celeridade do processo pode ser mais efetiva com uma boa contextualizagdo da justificativa. Inclusive, se
for percebida a auséncia de uma determinada deficiéncia no rol de opgdes, informe sobre isso neste espago para que a
PRAE faga o acréscimo e a alteragdo na solicitagdo.
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DADOS DA SOLICITAGAO
Data de Solicitagdo: 31/03/2022

[J) Deficiéncia Auditiva - (exceto

O Albinismo [ Altas Habilidades S
surdez)
(D) Deficiéncia Fisica - Mobilidade Reduzida (exceto [ Deficiéncia Fisica - Mobilidade Reduzida D) BeRaans
: A 3 2 Deficiéncia Intelectual
cadeirante) (Cadeirante)
O Deficiéncia Mdltipla [ Deficiéncia Visual - Baixa Vis3o [ Deficiéncia Visual - Cegueira

Tipo de Necessidade Educacional — " - - -
P ! = * [ Dificuldade de compreensdo do idioma portugués 0O

Especal: = S Discalculia [ pislexia
(para indigena)
O outras Surdez [ surdocegueira
[ sindrome de Asperger [ sindrome de Down [ sindrome de Rett

[ Transtorno do Déficit de Atencio com
Hiperatividade

Situacdo do Atendimento: SUBMETIDO

O estudante necesszitz de acompanhamento especial
Justificativa para solicitagio de
apoio 2 PRAE :

[_J Transtorno do Espectro do Autismo

Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdério.

A seguinte mensagem sera apresentada no topo da pagina, informando o sucesso da operagao:

-
_l,j « Operacdo realizada com sucesso!

Clicando no icone ‘“l*, no lado direito da solicitagdo, é possivel visualizar os detalhes das informagdes que foram enviadas
para a PRAE no momento do cadastro.

SOLICITAGCOES DE APo1o ENconTRADAS (1)

Discente Situacao Data
2022000000 :Nome do Estudante 31/03/2022 ]

<< Voltar

Portal do Coordenador

Apds a realizacdo da solicitacdo, o coordenador tera acesso ao painel de solicitacbes enviadas para a PRAE para
acompanhamento clicando Aluno = Discente com NEE - Solicitagbes enviadas para PRAE.
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Aluno | 7+ Turmas ™% Extens3o

Consulta Avancada
* Atualizar Dados Pessoais

.- Atualizar Dados Pessoais de Ingressantes

Relatérios ‘4, Consultas E Biblioteca =% Pagina W

™ Discente com NEE

VE Emitir Historico

=1l F1 1 B E0 B

u

Qs

Forum de Cursos

= Exportar Planilha de Notas do Semestre

Emitir Atestado de Matricula

Emitir Declaracdo de Vinculo
Emitir Declaracdo de Conclusdo
Relatério dos Indices Académicos do Aluno

Andlise de Discentes por Indice Académico

R Cadastrar Orientacdo Académica
Gerenciar Orientacdes Académicas

Trabalho Final de Curso

» Solicitar Apoio a Instituicdo
Analisar Solicitacdes de Discente

L)

Solicitacdes Enviadas para PRAE
Solicitacdes Inativas e Finalizadas

1=/ Manual de Solicitacdo de Apoio

SNOYLT TVEY T LILITIE TS T ES

Soli
16/(
Soli
14/(

”

Ana

Ulti

Re-|
22/(

Mais informagdes podem ser obtidas na Diretoria de Gestdo de Integragdo e Assisténcia Estudantil da PRAE pelo e-mail:

prae.assistencia@unemat.br
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