DE CURSO DE GRADUAGAO




Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e do Mucuri

Reitor
Pedro Angelo Almeida Abreu

Vice-Reitor
Donaldo Rosa Pires Junior

Pré-Reitora de Graduacao
Flaviana Tavares Vieira Teixeira

Diretor de Ensino
Marcus Alessandro Alcantara

Diretora de Graduacao
Lais Couy

Redacao
Equipe da Pré-Reitoria de Graduacgao

Diagramacao
Marina Lindsay dos Santos
Sérgio Soares Santos

Revisao
Daniela Andrade e Silva




Pré-Reitoria de Graduacao - Reitoria - Campus JK - UFV)M
Rodovia MGT 367, km 583, n° 5000 - Alto da Jacuba

CEP 39100-000 - Diamantina - MG

(38) 3532-6852 prograd®@ufvjm.edu.br






Prezados professores e professoras
na coordenacao de cursos de graduacao,

Profa. Dr2. Flaviana Vieira Tavares Teixeira

Pré-Reitora de Graduacao







Sumario

1 Gestao dos cursos de graduacao ..........cceeeveecrueccneccnnene 7
1.1 Pro-Reitoria de GradUAGCA0 ........ccceeeeeeeeeeeeiieiireeesessseessesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssssssssesssessesens 7

1.1.7 Diretoria de ENSINO ...ttt sssssssns 7

1.1.2 Diretoria de Registro e Controle ACAdEMICO ......ccccovvevererreernienrereseseeseseensees 7

1.2 COleGIad0OS SUPEIIOIES ......oueveeeieieieieseseie s sas s sas s sae s s sassassassassansans 8

1.3 NUCIe0S DOCENLES ESLIULUFANTES ......oeveereecieieiee ittt sssssssesssssssesssssssssnns 8

1.4 Colegiados dos cursos de raduaCao .........ccineeeeineeineesseeinesssessseessesssesssesssesssesssessees 8

1.5 Coordenacao dos cursos de SradUagao ..........oceeeeeeeeeereeseeseesesssesssesssesssesssessssssssssssssssenss 8

1.6 Sistema Integrado de Gestao ACQdEMICA — SIGA ...cvovvrrrrrrrrnrresrneseseissssesseseessassasssssenns 8

2 Relacionamento da coordenacao com docentes ........... 9

3 Relacionamento da coordenacao com discentes .......... 9
3.7 ACOINIdA O AISCONLE ...ttt 10
3.2 INfOrmMacOes @0 ISCENLE ...ttt ettt ss s sanes 10
3.3 Atendimento as demandas doS diSCENTES ...t sesssesssesesenns 10
3.4 Revisao de avaliacdes do rendimento aCadEmICO ........coocvecreeeneeereeineeeneeineeneineieeeseeens 10
3.5 Programa de Apoio ao Ensino de Graduacao — Proae ........neneencneenecenenns 11
3.6 Programa de Apoio a Participacdao em Eventos — Proape .........cncnneenecennecennees 11
3.7 Emissao de declaracao de freqQUENCIA .......covvueueeeeceeeineciseciseese et sssesssesaeees 11
3.8 Atividades COMPIEMENTAIES ...ttt sansans 11

4 Relacionamento da coordenacao com a Prograd ....... 12

4.1 Planos d@ ENSINO ...ttt ssseb e ssses st sans 12
4.2 MAEFTCUIA oottt sttt st 12
4.3 Matricula em disciplina iSOlAA .........c.couevueieeeeieeeeeee e saes 12
4.4 Plano de Oferta de unidades CUMTICUIAIES ........coovirrirrenrineiesieeisetesieesssie et sssesssseees 13
4.5 Definicado dos horarios das QUIAS ...t eesseesseessse s sssessnes 13
4.6 Aproveitamento d ESTUAOS ...t sae s sae s ssessesanaees 13
4.7 EXamMe de SUMICIENCIA «..ovueieeeeeeeeiciecie ettt ss st sss s ssnes 13
4.8 Enquadramento em regime €SPECIAl .......coeweieveeeeereeeeee e sans 14
4.9 Estagio obrigatdrio € NA0 OBFriGAtOIIO ........cccevueeveveecieieeeeee s 14
4.10 Exame Nacional de Desempenho de Estudantes — Enade ........cccoovoeverrnrnrennenee. 15
4.11 Disciplinas em periodos ESPECIAIS .....ccevveverveeeeeiieieeeeie st ssss s aessaeses 15
4.12 COlACAO B BraAU ..ot 16
4.13 Colagao de grau anteCiPada ... sssessesseesse e sssesssas 16
4.14 Elaboracao e alteracao do Projeto Pedagoigico do CUrso ........oeeneeeneeeenecensecenne. 16
4.15 Criacao de disCiplina @lEtIVA ...ttt es i 16
4.16 Mobilidade Académica Nacional = ANAIifes ... 17
4.17 RetifiCACA0 08 NOLAS ...ttt es bbb 17
4.18 Ajuste de MALFICUIA ..o a e sasaas 17
4.19 Revalidagao de diploma e 17
4.20 Cancelamento de TUMMIA ..ot ssse ettt sssesss s ssssssssssessssans 18

4.21 Entrega das Folhas de ApProveitamento ... essessessenans 18



Gestao dos cursos
de graduacao

A Pré-Reitoria de Graduagao - Prograd é responsavel pela politica de ensino de graduacao e
pela supervisao e acompanhamento dos cursos de graduacao oferecidos pela Universidade
Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri (UFVJM). A gestao didatico-pedagdgica do ensino
de graduacao é exercida pela Prograd, a quem compete acompanhar os cursos oferecidos com
a participacao efetiva dos Colegiados dos cursos. A Prograd é assessorada pelo Conselho de
Graduacao (Congrad) e composta pelos seguintes 6rgaos: Diretoria de Ensino (DEN), Diretoria
de Registro e Controle Académico (DRCA), Diretoria de Graduacao no Campus do Mucuri,
Coordenacao de Processos Seletivos (Copese) e Secretaria Executiva (Resolucao CONSU ne
19, de 5 de novembro de 2010).

A Diretoria de Ensino compete assessorar o Pré-Reitor de Graduacdo sobre assuntos
académicos de cursos de graduacao. As seguintes divisdes integram a DEN: Divisao de Apoio
Pedagdgico (DAP) e a Divisdao de Assuntos Académicos (DAA).

A DAP tem como atribuicdes: analisar e orientar os Projetos Pedagodgicos de cursos de
graduacao; cadastrar as estruturas curriculares e suas alteracoes no Sistema Informatizado de
Gestao Académica (Siga); dar suporte aos coordenadores, docentes e discentes em assuntos
relativos ao ensino; promover, juntamente com as coordenacdes de cursos, o desenvolvimento
e a revisao curricular dos cursos de graduacao.

ADAAtem como atribui¢des: coordenar o Programade Mobilidade Estudantil-PME; encaminhar
0s processos de aproveitamento de estudos; fornecer planos de ensino, disponibilizados no
Siga; acompanhar e executar acoes relacionadas ao Programa de Educacao Tutorial - PET e
ao Enade; gerenciar o Programa de Monitoria; propor o Calendario Académico; receber das
coordenacoes de cursos os horarios de aula e divulga-los para a comunidade académica.

A Diretoria de Registro e Controle Académico — DRCA é responsavel pelas atividades exercidas
pela Divisao de Matricula e Acompanhamento Académico — DMAA, Divisao de Documentos e
Lancamentos Académicos — DDLA e pela Divisao de Expedicao e Registro de Diplomas — DERD.
A DMAA tem como atribuicdes: analisar requerimentos de matriculas, bem como acompanhar
e analisar a vida académica dos discentes e quaisquer outras solicitacdes dirigidas a DRCA e
encaminha-las as divisGes pertinentes.

A DDLA compete: fazer lancamentos de dados referentes a vida académica dos discentes;
expedir, entregar e enviar aos requerentes declaracdes, certidées e historicos escolares,
comprovantes de matriculas e demais documentos.

A DERD compete: expedir e registrar os diplomas de graduacao; registrar os diplomas da
pos-graduacdo stricto sensu e registrar a revalidacao dos diplomas de graduacdao e pods-
graduacao stricto sensu expedidos por instituicdes de ensino superior estrangeiras, atendidos
os procedimentos normativos internos e a legislacao vigente.



O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao — Consepe é o 6rgao técnico de supervisao e
deliberacao em matéria de ensino, pesquisa e extensao. O Conselho de Graduagao — Congrad é
orgao consultivo e deliberativo da Prograd. Ao Congrad compete avaliar, aprovar e submeter ao
Consepe os projetos pedagdgicos dos cursos de graduacao e suas alteracoes, apds aprovagao
pelos colegiados e cursos e parecer da Pré-Reitoria de Graduacdo, emitir pareceres quando
solicitados pelo Pré-Reitor de Graduacao e atuar como instancia de recursos dos assuntos
pertinentes a graduacao.

O Nucleo Docente Estruturante (NDE) tem funcao consultiva, propositiva e de assessoramento
sobre matéria de natureza académica. Integrando a estrutura de gestao académica dos Cursos
de Graduacao, é corresponsavel pela elaboracao, implementacao, atualizacao e consolidacao
do Projeto Pedagdgico do Curso. Sua atuacao e composicao sao estabelecidas na Resolugao
Consepe n° 22, de 21 de setembro de 2010.

O Colegiado do curso de graduacao € o o6rgao responsavel pela coordenacdao didatico-
pedagdgica. Sao atribuicdes do Colegiado de curso propor ao Conselho de Graduacao a
elaboracao, acompanhamento e revisao dos projetos pedagoégicos, decidir sobre as questoes
referentes a matricula, reopgao, dispensa e inclusdo de atividades académicas curriculares,
transferéncia, continuidade de estudos, obtencao de novo titulo e outras formas de ingresso,
bem como das representacdes e recursos contra matéria didatica, obedecida a legislacao
pertinente, coordenar e executar os procedimentos de avaliacdo do curso, dentre outras
estabelecidas pelo artigo 51 do Regimento Geral da UFVJM.

Cada curso deve ter um coordenador e um vice-coordenador, eleitos dentre os docentes com
lotacao no departamento ou érgao equivalente, do respectivo curso, por sufragio secreto e
universal com mandato de dois anos, permitida uma reeleicao.

O coordenador ou coordenadora do curso desempenha um papel relevante frente a gestao
dos cursos, atuando como articulador e organizador na implantacao do projeto pedagdgico,
de forma planejada com a equipe docente, buscando a integracao do conhecimento das
diversas areas. Cabe a coordenacgao a gestao didatico-pedagdgica, juntamente ao Colegiado
de curso. As demais atribuicdes do coordenador de curso foram estabelecidas pela Resolucao
Consepe n° 09, de 19 de junho de 20009.

O Sistema Integrado de Gestao Académica - Siga é a ferramenta adotada pela UFVM para
realizar o controle de todos os dados relativos a Universidade. O Siga Ensino é o médulo que
gerencia as atividades académicas dos cursos de graduacao e pds-graduacao da UFVJM.

Via Siga Ensino, a coordenacao de curso de graduacao podera: criar Planos de Oferta de
Disciplinas definindo turmas e cadastrando horarios, aprovar ou recusar Planos de Ensino,
alterar professor de uma turma, cadastrar assistentes (docentes ou técnicos administrativos),



alterar e-mail da coordenacdo, lancar atividades complementares de discentes e definir
mensagem que ficara disponivel na pagina inicial do mddulo Siga Ensino para todos os
discentes do curso.

No Wiki do Siga - Coordenador de Curso, a coordenacao encontrara tutoriais que apresentam
como executar todas essas acoes. O contato com o Siga Ensino pode ser feito por meio do
e-mail sigaensino@ufvjm.edu.br e pelo Voip 8234.

Relacionamento da
coordenacao com docentes

E de competéncia do coordenador ou coordenadora de curso de graduacao fazer a interlocucao
entre os docentes e a Prograd.

Acoes da Coordenacao

- Apresentar aos docentes o Projeto Pedagégico do Curso, enfatizando a sua importancia
como instrumento norteador das acdes desenvolvidas;

« Coordenar, acompanhar e orientar todas as atividades didatico-pedagdgicas, mantendo
didlogo constante com todos os docentes de modo a manté-los informados;

+ Planejar e realizar reunides com os docentes do curso para discutir o desempenho
académico dos discentes e indicar estratégias que visem a melhoria do processo de
ensino-aprendizagem;

« Encaminhar aos docentes os processos de aproveitamento de créditos de disciplinas dos
discentes do curso;

- Estabelecer prazo para a entrega de Plano de Ensino pelos docentes e avalid-los via
Sistema Integrado de Gestao Académica - Siga.

A lista de e-mails é uma ferramenta adequada
para a comunicacao entre Coordenacao e demais docentes.

Relacionanjento da.
coordenacao com discentes

A criacdo de espacgos-tempos para o dialogo entre a coordenacdo e discentes, se bem
planejados e articulados, contribuem positivamente para o aprimoramento de estratégias e
acoes voltadas para o ensino-aprendizagem e avaliacao da aprendizagem e do curso.

Acoes da Coordenacao
« Planejar e realizar reunides com os discentes do curso, para discussao do desempenho
académico e identificacao de pontos fortes e fracos no desenvolvimento dos
componentes curriculares;

« Orientar os discentes quanto aos aspectos da vida académica;

« Apresentar o Projeto Pedagdgico do Curso aos discentes.



Acoes do Coordenador

- Receber os discentes ingressantes no inicio do semestre letivo, conforme programacao
da Unidade Académica e durante a sua permanéncia no curso, prestando as orientacdes
necessarias para o seu desenvolvimento no curso;

« Receber e acompanhar os discentes com necessidades educacionais especiais,
juntamente ao Nucleo de Acessibilidade e Inclusao - Naci/UFVJM, assegurando o
atendimento necessario.

Acoes do Coordenador

- Manter arquivos atualizados na pagina do curso e na secretaria da unidade académica
ou do curso, do projeto pedagégico do curso e componentes curriculares, sua duracao,
requisitos e critérios de avaliacao; conjunto de normas que regem a vida académica,
calendario académico, horarios de aula... Portaria Normativa 40/2007 (republicada em
2012);

« Comunicar-se com os discentes utilizando os e-mails e campos de observacao,
disponiveis no Siga/Ensino.

Acoes do Coordenador

- Criar estratégias que facilitem o atendimento as solicitacdes e demandas dos estudantes,
especialmente aquelas que incidem diretamente no processo de ensino-aprendizagem;

- Registrar as solicitacées e demandas dos discentes e fazer os devidos encaminhamentos

em tempo habil.

A coordenacao tem o papel de promover reflexdes sobre como vém sendo conduzidos os
processos avaliativos no curso, bem como acompanhar os resultados obtidos pelos estudantes.
E, além disso, realizar os encaminhamentos necessdrios para que os discentes tenham o
melhor rendimento académico possivel.

A revisao das avaliacdes deve ser realizada por uma banca, constituida por
3 (trés) docentes designados pelo coordenador do curso, incluindo o docente responsavel pela
avaliacao em questao.

Acodes do Coordenador

- Orientar os professores quanto ao cumprimento dos prazos para disponibilizacdao do
resultado das avaliacdes de acordo com o Regulamento dos Cursos de Graduacao;

- Registrar as notas no Siga;

« Em caso de fechamento de turma, orientar o professor sobre o processo de

retificacao de notas;
- Orientar e acompanhar o processo de revisao das avaliacdes em conformidade com o

Regulamento dos Cursos de Graduacgao.
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O Proae, criado via Resolugcao n°. 12 Consepe, de 9 de fevereiro de 2012, objetiva estimular
e apoiar a apresentacao de projetos que resultem em acdes concretas para a melhoria das
condicdes de oferta dos cursos e componentes curriculares de graduacao, intensificando a
cooperacao académica entre discentes e docentes através de novas praticas e experiéncias
pedagdgicas e profissionais.

O Proape é um programa de fomento a participacao de discentes dos cursos de graduagao
em eventos académico-cientifico-culturais, nacionais e internacionais, como: congressos,
simpdsios, seminarios e similares, considerados importantes para a integracao do ensino,
pesquisa e extensao.

E obrigatéria a frequéncia de alunos e professores, salvo nos programas de educacio a
distancia. Dessa forma, a frequéncia deve ser atestada pelos professores, que a repassarao
a coordenacdo para emissao da declaracao.

A secretaria da Coordenacao deve solicitar aos professores a comprovacao da frequéncia
dos discentes e emitir a declaracao.

Acoes do Coordenador
- Emitir declaracao de frequéncia de discentes no curso, sempre que solicitado, somente do
periodo atual.

As Atividades Complementares (AC) e as Atividades Académico-cientifico-culturais
(AACC), previstas nas Diretrizes Curriculares para os cursos de bacharelado e licenciatura,
respectivamente, sdo entendidas como um conjunto de atividades normatizadas de forma
geral pela Instituicdo e, de forma especifica, nos projetos pedagdgicos dos cursos, as quais
deverao ser realizadas pelo discente no decorrer do curso.

Cabe ao estudante requerer, ao Colegiado do respectivo curso, em formuldrio préprio, o
registro das atividades para integralizacao como AC e AACC, obedecendo ao estabelecido no
Projeto Pedagdgico de Curso.

Acoes do Coordenador

- Orientar o responsavel pelo lancamento das Atividades quanto ao prazo para lancamento
de notas e fechamento das turmas, estabelecido no Calendario Académico;

- Alertar ao responsavel pelo lancamento que, para que as horas sejam contabilizadas na
carga horaria de integralizacao curricular do discente, deve-se clicar no botao “enviar
para o histérico” apds o lancamento das Atividades;

« Orientar os estudantes sobre os procedimentos para cumprir as AC e AACC.



Relacionamento da
coordenacao com a Prograd

O Plano de Ensino é o instrumento de planejamento e organizacao das disciplinas de graduacao
constantes na estrutura curricular dos cursos da UFVJM. Esse instrumento deve ser elaborado
pelo docente responsavel pela disciplina, em consonancia com o Projeto Pedagdgico do
Curso, e em formuldrio préprio, disponivel na aba Planos de Ensino, na pagina da Prograd. Os
discentes podem acessar os planos de ensino por meio do Siga. Mais informacdes quanto a
elaboracao dos planos de ensino podem ser encontradas na Resolucao n° 18 - Consepe, de
20 de junho de 2008.

Acoes do Coordenador
« Conferir, cobrar e homologar os planos de ensino publicados pelos docentes do
curso no Siga.

O processamento da matricula envolve a participacao efetiva do requerente, do respectivo
coordenador do curso, dos departamentos ou érgaos equivalentes e da Prograd.

Acodes do Coordenador

- Elaborar e lancar no Siga o Plano de Oferta de disciplinas dentro do prazo estabelecido
no Calendario Académico;

« Verificar as disciplinas que os alunos necessitam para serem ofertadas;

- Ofertar somente disciplinas que tenham professores para ministrar;

- Solicitar aos departamentos ou érgaos equivalentes as vagas necessarias nas disciplinas,
com vistas a integralizacao curricular, de acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso, nos
prazos previstos no Calendario Académico;

- Fazer a reserva de vagas para calouros nas disciplinas do primeiro periodo, utilizando as
vagas CDARA-Calouros.

De acordo com o atual Regulamento dos Cursos, a matricula em disciplina isolada sera
permitida a candidatos que tenham concluido o ensino médio e/ou equivalente, a discentes
de nivel superior, regularmente matriculados em outra Instituicao e a portadores de diploma
de nivel superior.

Quando o numero de vagas disponiveis for menor do que o nuimero de interessados, o
Colegiado de curso devera submeter as inscricoes a processo seletivo simplificado.

Acodes do Coordenador

- Analisar e deferir as solicitacdes de matricula em disciplina isolada, apds consulta ao
Colegiado do curso. Durante a analise, verificar se ha vagas e se ha pré-requisitos para
a disciplina solicitada. Caso haja pré-requisitos nao cumpridos pelo candidato, nao é

12



aconselhavel o deferimento do pedido;
« Apds analise e deferimento, encaminhar o processo a Divisao de Matricula e
Acompanhamento Académico (DMAA/DRCA).

Plano de Oferta de unidades curriculares é o procedimento realizado pela coordenacao de
curso para ofertar as disciplinas necessarias a integralizacao curricular dos discentes. Esse
procedimento é feito no Siga dentro do prazo estabelecido no calendario académico.

Acoes do Coordenador

« Solicitar aos departamentos ou érgaos equivalentes as vagas necessarias para as
disciplinas, com vistas a integralizacao curricular, de acordo com o Projeto Pedagégico do
Curso, nos prazos previstos no Calendario Académico;

« Em casos excepcionais, decidir sobre o deferimento das matriculas;

« Ofertar somente disciplinas que tenham professores para ministra-las.

Os horarios de aulas de cada periodo serdao elaborados pela Prograd, com a participagao
efetiva dos coordenadores de curso e, ou chefes dos departamentos, sob a coordenacao da
Prograd. Nao é permitida a mudanca de horario durante e apds o periodo de pré-matricula.

Acoes do Coordenador

« Verificar com os professores do curso os horarios de suas respectivas aulas;

« Informar a DAA via e-mail (daaufvjm@gmail.com), dentro do prazo determinado pela
Prograd, os horarios das aulas a serem ministradas para o curso.

Considera-se aproveitamento de estudos, para os fins previstos na Resolucdo n° 05/2011, a
aceitacao de estudos realizados com aprovacao em cursos de graduacdo desta ou de outra
Instituicdo Superior autorizada pelo Ministério da Educacao.

As disciplinas serdo aproveitadas mediante andlise e parecer final do coordenador de curso,
ouvido o professor responsavel pela disciplina, quando necessario, devendo os resultados ser
encaminhados a DAA/DEN/Prograd, em até quinze dias apds o recebimento do processo.

Acoes do Coordenador

- Receber os processos de aproveitamento de estudos e encaminhar aos professores das
disciplinas para analise, quando for o caso;

« Observar os 75% de compatibilidade de carga horaria e o plano de ensino;

- Verificar as observacdes da DMAA colocadas em cada formulario;

« Receber os processos e encaminhar para DAA.

O exame de suficiéncia consiste em uma avaliacao ou conjunto de avaliacdes de disciplinas
obrigatdrias, constantes dos curriculos dos cursos de graduacao, facultado aos discentes que
tenham extraordinario aproveitamento nos estudos.
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O exame de suficiéncia serd preparado e avaliado por banca examinadora especial, indicada
pelo coordenador de curso e constituida por trés docentes da area de conhecimento, incluido,
entre eles, o docente responsavel pela disciplina. O resultado do exame de suficiéncia sera
encaminhado pelo coordenador do curso a DRCA/Prograd, para as providéncias cabiveis.

Acodes do Coordenador

« Orientar os docentes e discentes quanto aos prazos estabelecidos no Calendario
Académico;

- Receber o processo de exame de suficiéncia;

- Constituir a banca examinadora com a indicacao de trés docentes, incluindo o professor
da disciplina;

- Solicitar publicacdo de portaria da banca examinadora;

« Observar o prazo maximo de 30 dias (desde sua abertura) para a entrega do resultado;

« Anexar o resultado do exame ao processo e encaminha-lo a DRCA.

Sera concedido regime especial aos discentes que se enquadrarem nas determinacoes
do Decreto-Lei n° 1.044/69 e das Leis n° 6.202/75 (alunas gestantes) e 10.421/02 (mae-
adotiva) e, quando for o caso, contemplados com a assisténcia domiciliar a ser prestada pela
Instituicao.

O coordenador do curso, juntamente a DRCA/Prograd, deverda acompanhar o processo da
assisténcia domiciliar, de modo que fique assegurado ao discente o acompanhamento de
seus estudos.

O discente é responsavel por entregar a cada professor uma cépia do oficio solicitando o
enquadramento em regime especial.

Acoes do Coordenador
- Planejar, juntamente aos docentes, as estratégias de desenvolvimento das atividades de
estudantes em regime especial;
- Receber o oficio sobre enquadramento em regime especial e comunicar os docentes
responsaveis pelas disciplinas em que o discente estda matriculado;
« Acompanhar junto aos professores a efetivacao dos exercicios domiciliares;
« Orientar os professores sobre os procedimentos abaixo:
-Caso nao seja possivel o enquadramento em regime especial em uma determinada
disciplina, de acordo com o Regulamento dos Cursos de Graduagao da UFVJM, devera
encaminhar um oficio a DRCA explicando a situacao;
-Caso o afastamento ultrapasse o periodo letivo, deve-se lancar reprovacao para o
(a) discente, fechar a turma;
-Quando o discente retornar do afastamento devera concluir a disciplina;
-Solicitar a retificacao de notas do (a) discente que terminar a disciplina apds o
término do periodo letivo.

Os estagios dos cursos de graduacao da UFVJM estdao regulamentados pela Resolugao n°
21 - Consepe, de 25 de junho de 2014, que altera a Resolugcao n° 2 de 2010, que considera o
estagio como ato educativo, de aprendizagem social, profissional e cultural, quando o discente
vivencia situagGes reais de vida e de trabalho, em ambiente externo e interno a Universidade.
E permitido aos colegiados de curso o estabelecimento de normas complementares em
conformidade com as especificidades de cada curso.

14



15

Acoes do Coordenador

« Informar a DAA os nomes dos coordenadores de estagio;

- Orientar os discentes sobre a obrigatoriedade da documentacao para inicio e conclusao do
estagio.

O Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade), que integra o Sistema Nacional
de Avaliacao da Educacao Superior (Sinaes), tem como objetivo aferir o desempenho dos
estudantes em relacao aos contetidos programaticos previstos nas diretrizes curriculares do
respectivo curso de graduacao e as habilidades e competéncias em sua formacao.

Acoes do Coordenador

- Analisar as Diretrizes Curriculares Nacionais para enquadramento do curso;

- Divulgar o Enade com a Portaria Normativa do ano;

- Analisar a carga horaria dos estudantes no Siga e fazer as inscricoes;

- Inscrever os discentes irregulares de anos anteriores, conforme relatério do Siga;

« Inscrever os discentes habilitados;

« Divulgar as listas dos estudantes inscritos;

- Alterar inscricoes, local de prova etc, nos prazos legais;

- Conscientizar os discentes da importancia da participacdao no Enade;

- Divulgar e acompanhar o Questionario do Estudante;

« Responder o Questionario do Coordenador, disponivel no site do Inep;

« Apds o Enade, receber a lista de regularidade através do site www.inep.gov.br;

- Lancar a situacao dos estudantes no Siga (comparecimento, ndo comparecimento,
dispensas para as situacoes previstas na legislacao vigente);

- Receber as solicitacdes de dispensa, analisar e lancar as solicitacdes deferidas no site do
Inep e no Siga, conforme prazos determinados pelo Inep;

« Analisar os resultados do Enade junto ao curso, tendo em vista o seu aprimoramento;

« Buscar recursos junto a instancias competentes para melhorar as condi¢des estruturais e
pedagdgicas do curso e elevar os seus conceitos;

- Manter atualizadas na DAA/Prograd a relacao de dispensados por ato da instituicdao de
ensino, nao excedendo a proporcao de 2% (dois por cento) dos concluintes habilitados no
curso, ou o numero de dez discentes (Portaria MEC ne 40, de 12/12/2007).

Para ofertar disciplinas em periodos extemporaneos ao semestre letivo, a coordenagao de
curso devera submeter a analise e aprovacao da Prograd o Plano de Estudos aprovado pelo
Colegiado do curso, até quinze dias antes do inicio das atividades propostas.

O Plano de Estudos, apds analisado pela DAP e aprovado pela Prograd, sera devolvido para
o Colegiado de curso, que deverd apresenta-lo aos discentes interessados em cursar a
disciplina em periodo especial. O Termo de Ciéncia e Concordancia em relacao ao periodo
especial de estudos, constando periodo e horario de oferta da disciplina, deve ser assinado
pelos discentes interessados e encaminhado a DRCA para a abertura da turma.

Acoes do Coordenador

« Aprovar o Plano de Estudos da disciplina especial no Colegiado do curso;

« Submeter o Plano de Estudos a analise e aprovacao da Prograd em até 15 dias antes do
inicio das aulas da disciplina;



« Apresentar o Plano de Estudos aprovado pela Prograd aos discentes, recolhendo a
assinatura dos interessados no Termo de Ciéncia e Concordancia em relagao ao periodo
especial de estudos;

« Encaminhar o Termo de Ciéncia e Concordancia a DRCA.

E a conclusdo do curso, ato oficial destinado aos discentes que tiverem concluido, no prazo
minimo ou maximo, todos os componentes curriculares obrigatdrios e carga horaria total
prevista na estrutura curricular do curso.

Acoes do Coordenador

- Orientar os discentes habilitados a colar grau a procurar a DRCA para protocolar pedido
conforme datas previstas no Calendario Académico;

- Orientar os professores que facam o fechamento das turmas no SIGA e entrega das
folhas de aproveitamento na DRCA dentro dos prazos estabelecidos no Calendario
Académico.

Sera permitida a colacao de grau antecipada nos seguintes casos: nomeacao em CONCUrso
publico, contratacdao por empresa publica ou privada, aprovacao em processo seletivo para
curso de pds-graduacao, ser Estudante-Convénio da Graduacao-PEC-G.

Acodes do Coordenador

- Orientar os professores quanto a entrega de oficio a DRCA, contendo nota e frequéncia
do aluno nas disciplinas nas quais ele estiver matriculado, constatando a aprovacao nas
disciplinas.

O Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) é o instrumento norteador das acdes dos cursos de
graduacao. Nesse documento é explicitada a identidade formativa do curso nos ambitos
humano, cientifico e profissional, as concepc¢oes pedagdgicas, as orientacdes metodoldgicas
e estratégicas para o ensino e a aprendizagem, as formas de avaliacao, o curriculo e requisitos
para a sua integralizacao e a estrutura académica necessaria ao seu funcionamento. A
elaboracao, alteracao e tramitacao dos PPC devem orientar-se pela Resolucao n°20-CONSEPE,
de 20 de setembro de 2013.

Acoes do Coordenador

« Como presidente do Colegiado, a coordenacgao é responsavel por encaminhar a Prograd,
via oficio contendo justificativa, o PPC e o plano de transicao e adaptacao curricular para
os discentes em curso, aprovados pelo Colegiado, até o ultimo dia de fevereiro ou até o
ultimo dia de agosto, para vigéncia no semestre subsequente.

As disciplinas eletivas sao definidas pelo Colegiado de curso. Devem ser encaminhadas a DAP
até o final do semestre letivo anterior a sua oferta para ser registradas no Siga.
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O Programa de Mobilidade Académica possibilita aos académicos cursarem disciplinas em
outras Instituicdes Federais de Ensino Superior (Ifes) conveniadas, sem perder o vinculo de
origem.

Acodes do Coordenador

« Para estudantes da UFVJM: Andlise e deferimento do Plano de Estudos apresentado pelo
candidato a mobilidade académica;

- Para estudantes de outras IES: Verificar a disponibilidade de vaga para a disciplina a ser
cursada e fazer a Reserva de Vaga.

E o processo pelo qual o professor responsavel pela disciplina solicita & DRCA/DMAA a
retificacao de notas de um discente através de oficio entregue pessoalmente.

Acodes do Coordenador

- Orientar os professores sobre a retificacao de notas no sentido de se observar os prazos
determinados no Regulamento de Cursos e Oficio-Circular n° 01/2014-Prograd;

« No caso de alunos em mobilidade académica que consigam concluir a disciplina a
distancia, o coordenador deve orientar os professores a encaminhar oficio com a nota e
frequéncia para a DDLA.

E o momento em que o coordenador de curso verificard a possibilidade de incluir na matricula
dos discentes que ja fizeram a pré-matricula disciplinas de acordo com as possibilidades do
curso.

Acoes do Coordenador

« Receber os discentes que tenham feito o processo de pré-matricula e que por algum
motivo nao conseguiram vaga em disciplinas para os ajustes necessarios, conforme o
Regulamento de Cursos e prazos estabelecidos no Calendario Académico.

A UFVJM, por meio da Prograd, podera revalidar e registrar diplomas de cursos de graduacao
expedidos por instituicdes de ensino superior estrangeiras, de acordo com a legislacao vigente.

Acoes do Coordenador

- Receber o processo de revalidacao de diploma estrangeiro e constituir uma comissao
para avaliar o processo;

« Orientar a comissao quanto aos prazos para conclusao do processo e o cumprimento da
Resolucao n° 32/2009 - Consepe;

« Encaminhar correspondéncia a Prograd em caso de complementacao de documentos para
prosseguimento da analise do processo;

« Encaminhar o processo com o resultado para a Prograd, para as devidas providéncias.
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O cancelamento de turma deve ser solicitado antes do término do periodo letivo.

Acoes do Coordenador
« Verificar quais as disciplinas ndo possuem alunos matriculados, para serem canceladas;
- Encaminhar solicitacao de cancelamento através de oficio a DRCA, com justificativa.

Os docentes deverao entregar a Folha de Aproveitamento (FA) dos discentes no atendimento
da DRCA, de acordo com a data estabelecida no Calendario Académico.

Acoes do Coordenador

- Orientar os professores quanto ao preenchimento da FA:
-Entregar a FA com todas as notas lancadas, inclusive a nota do exame final, quando
houver;
-Rubricar todas as paginas da FA;
-A FA devera conter a assinatura do(s) docente(s) responsavel(is) pela disciplina. Em
caso de impedimento, sera permitida a assinatura de apenas um docente ou do
coordenador do curso;
-Orientar os professores sobre a entrega das FAs: As Folhas de Aproveitamento
deverao ser entregues no atendimento da DRCA pelo docente responsavel pela
disciplina, coordenador do curso, ou outro servidor da Instituicdo, indicado pelo
primeiro, o qual devera assinar o livro de protocolo de entrega.
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