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Prd-Reitoria de Graduagao

PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP N*7.31.1
Ministério da Educagio Versdo N° 03
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri - UFVJM —

Pro-Reitoria de Graduacgiio - PROGRAD Data de Aprovacdo

Diretoria de Ensino — DEN Data de Publicaca

Diretoria de Graduacao - DGRAD ata de Fublicagao

Divisdo de Apoio Pedagogico - DAP (Campi 1 ¢ JK, Janatiba, Mucuri ¢ Unai) — e

Divisido de Ensino, Pesquisa e Extensido - DEPEX (Janatba e Unai) Data da dltima revisao | 23/07/2021

Elaborador por Servidores da Divisdo de Apoio Pedagogico (Campi) Data da elaboragdo 01/09/2016

Revisado por Servidores da Divisdo de Apoio Pedagogico (Campi)

Gestor Pro-Reitoria de Graduagio

Titulo Assessoria aos cursos de Graduacdo da UFVJM (Coordenagido/Nucleo Docente Estruturante/
Colegiado).

1. Descricao

A assessoria consiste em prestar orientagdes pedagdgicas e legais no ambito da gestdo dos cursos de graduagdo da

UFVIM,

2. Objetivos

Oferecer suporte a gestdo dos cursos de graduagdo da UFVJM durante o processo de elaboragdo, implementagao,

atualizacdo e consolidacido do Projeto Pedagogico de Curso.

3. Publico Alvo

Coordenacdo/Nucleo Docente Estruturante/ Colegiado

4. Pré-requisitos

Mediante solicitacdo da coordenacdo do Curso

5. Responsaveis

PROGRAD - Pro6-Reitoria de Graduagao

DAP - Divisao de Apoio Pedagogico Campi: 1 e JK; Mucuri; Janatuba e Unai.
DEN - Diretoria de Ensino

DGRAD - Diretoria de Graduacao

DEPEX - Divisdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo - Unai e Janauba

6. Atividades

N° Atividade/Descricao Responsavel

Prazo de execucdo

01 Iniciar processo SEI, conforme orientagao: Coordenador do curso
-Escolha o tipo do processo: Graduacao: Projeto
Pedagogico dos cursos (inclusive na modalidade a
distancia)

curso.

Conforme necessidade do
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- Especificagdo: Solicitagdo de assessoria aos
cursos de Graduagdo da UFVIM

- Interessados: Diretoria de Ensino/Diretoria de
Graduagdo/Divisdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo
(De acordo com o respectivo Campus)

- Classificagdo por assuntos: 122.2 GRADUACAO:
Planejamento e  Organizagdo  Curricular -
Reformulagdo Curricular

- Nivel de acesso: Publico

=>Incluir documento (SEI): “Graduacdo-Pedagogico:
“Assessoria Pedagdgica”de, conforme orientagdo a
seguir:

- Descricdo: Solicitacdo de Assessoria Pedagogica

- Classificagdo por assuntos: 122.2 GRADUACAO:
Planejamento e organizagdo curricular - Reformulagao
Curricular

- Nivel de acesso: publico

- Preencher o formuldrio de solicitagdo com as
informagdes necessarias.

02 Receber o processo e analisar a possibilidade de | DEN, DGRAD, DEPEX Até 2 (dois) dias tteis apos
atendimento da solicitacdo. (Janatiba e Unai) recebimento.
03 Despachar e enviar o processo as respectivas DAPs | DEN, DGRAD, DEPEX Até 2 (dois) dias uteis apds
Campi 1 e JK; DAP Campus Mucuri; DAP Janatuba - | (Janatba e Unai) recebimento.
DAP Unai, apos analise da solicitacio.
04 Receber o processo, dar ciéncia e atribuir (conforme DAP chefia Campi 1 e JK; Até 2 (dois) dias tteis apos
cada DAP) DAP Campus Mucuri; DAP | recebimento.
Janauba - DAP Unai
(conforme o respectivo
Campus)
05 Analisar o processo ¢ fazer triagem para definigdo de Analistas da DAP Campile | Até5 (cinco) dias uteis apos
encaminhamentos: (i) resposta por escrito via JK; DAP Campus Mucuri; recebimento.
processo SEI; (ii) proposi¢do de reunido para DAP Janauba - DAP Unai
desenvolvimento do assunto/davida.
06 | A depender dos encaminhamentos: elaborar* resposta | Analistas da DAP Campile | Até 5 (cinco) dias tuteis.
por escrito ou agendar reunido com o curso. JK; DAP Campus Mucuri;
DAP Janauba - DAP Unai
*realizar estudos, revisdo de legislagdo, levantamento de dados, consulta ao
sistema e-campus e outros
07 | Participar de reunides* Analistas da DAP Campile | Conforme agendamento
JK; DAP Campus Mucuri;
*preparacdo conforme o assunto de pauta - realizar estudos, revisao DAP Janauba - DAP Unai
de legislagdo, levantamento de dados, consulta ao sistema e-campus
€ outros
08 Coordenagdo de curso Até 5 (cinco) dias tteis.

Retornar a DAP*, via processo SEI, caso ainda
existam questdes ou necessidade de algum
esclarecimento acerca da resposta enviada por escrito
ou apo6s reunido.

*Caso ndo haja retorno, a DAP compreendera que houve o
encerramento da assessoria.
= = =
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09 | Informar, por e-mail, no processo SEI a conclusdo da | Analistas da DAP Campile | De imediato
assessoria JK; DAP Campus Mucuri;
DAP Janauba - DAP Unai
10 | Registrar o nimero do processo na planilha de | Analistas da DAP Campile

controle de processo e informar a concluso da acéo. JK; DAP Campus Mucuri;
DAP Janauba - DAP Unai

7. Lista de contatos para realizacio da acio

Nome Voip Celular E-mail
Divisdo de Apoio Pedagogico - 8199 dap@ufvjm.edu.br
DAP 6853
8200
Divisdo de Apoio Pedagogico — 3105 dap.jan@ufvjm.edu.b
DAP_- Janauba
Divisdo de Apoio Pedagdgico — 8199 dap.to@ufvjm.edu.br
DAP - Mucuri 6853
8200
Divisdo de Apoio Pedagogico — 9952 dap.unai@ufvjm.edu.br
DAP_Unai

8. Definicoes / Legenda

DAP - Divis@o de Apoio Pedagogico

DEN- Diretoria de Ensino

DGRAD - Diretoria de Graduagdo Mucuri

DEPEX - Divisdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo - Janatiba
DEPEX - Divisdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo - Unai
NDE - Nucleo Docente Estruturante

9. Material de suporte

Projeto Pedagogico dos Cursos de Graduagdo da UFVIM: http:/www.ufvim.

Regulamento dos Cursos de Graduagdo da UFVIM (2019): hitp://www.ufvim.edu.br/prograd/regulamento-dos-cursos.html

E-mail institucional: dap@ufvim.edu.br (Campi 1 ¢ JK) dap.jan@ufvim.edu.br (Campus Janatba) dap.to@ufvim.edu.br

(Campus Mucuri)  dap.unai@ufvim.edu.br (Campus Unai)
Portal da UFVIM: http://www.ufvim.edu.br/

Pagina da Prograd: http://www.ufvjm.edu.br/prograd/

Resolugdo CONSEPE n° 15/2022 - Estabelece normas e procedimentos para elaboracio de PPCs.
Resolucdo CONSEPE n° 4, de 10 de margo de 2016.

Resolugdo CONSU n° 19, de 5 de novembro de 2010.

10. Fluxograma do processo
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11. Elaboracio, aprovacao, publicacio, revisiao

Data Nome Funcio

Atividad

e
Data da 01/09/2016 Servidores da Divisdo de Apoio Pedagogico TAEs e Pedagogos
elaboragdo (Campi)
Data da
aprovacao
Data da
publicacao
Data da reviséo 23/07/2021 Servidores da Divisdo de Apoio Pedagogico TAEs e Pedagogos

(Campi)

12. Historico de revisoes

Data Descri¢cio das mudancgas Requisitado por:
Versag

02 01/09/2016 | Necessidade de explicitar demandas de trabalho realizadas | Pro-Reitoria de

pelas DAPs. Graduacio
03 08/07/2021 | Adequagdo ao novo Regulamento dos Cursos de Graduagdo | DAPs
e ao SEL
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