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CONSIDERACOES INICIAIS

e Compete a DIRETORIA DE REGISTRO ESCOLAR (RES):

=

Receber as solicitagdes académicas;

Abrir e montar 0s processos.

3. Em caso de existéncia de processo anterior do ESTUDANTE, sobre o mesmo assunto,
providenciar a anexacdo deste processo ao atual.

N

e TODOS OS PROCEDIMENTOS REGULARES DEVERAO OBEDECER:

=

As datas previstas no calendario escolar e
2. A legislagéo pertinente.

01 - AFASTAMENTO

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO

Recolhe a taxa pertinente em agéncia bancéria, através da Guia de
Recolhimento da Unido (GRU). Entrega no RES: comprovante de pagamento da|

ESTUDANTE 01 GRU, solicitagdo por escrito dirigida ao Diretor do Centro e comprovantes
necessarios.

RES 02 Formaliza o processo, anexa Historico Escolar e envia-o ao Centro de Ciéncias
pertinente.

CENTRO DE . .

CIENCIAS 03 ‘[Enwa a Coordenacao do Curso.

COORDENACAO , .

DO CURSO 04 |Em|te parecer e retorna o processo ao Centro de Ciéncias.
- Submete o processo a Camara de Ensino para deliberagéo;

CENTRO DE 05 ||- Comunica ao ESTUDANTE decisdo da Camara de Ensino;

CIENCIAS - Anexa a decisdo da Camara de Ensino ao processo;
- Encaminha o processo ao RES solicitando providéncias.

RES 06 ||[Executa e arquiva 0 processo.

02 - APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO

Recolhe a taxa pertinente em agéncia bancéria, através da Guia de Recolhimento
da Unido (GRU). Entrega no RES comprovante de pagamento da GRU ¢
ESTUDANTE 01 |[|preenche formulario listando as disciplinas que deseja aproveitar. Se cursadas em
outra instituicdo, é necessario o histérico escolar e os programas analiticos oficiais
das disciplinas.

RES 02 |Formaliza o processo e envia-o ao Centro de Ciéncias pertinente.
CENTRO DE s x
CIENCIAS 03 ‘ Envia a Coordenacéo do Curso.

B Verifica a equivaléncia das disciplinas solicitadas com as disciplinas do catalogo
COORDENACAO | 04 |vigente. Lista as disciplinas aproveitaveis (em forma de tabela), consulta os
DO CURSO departamentos pertinentes. Delibera e envia o processo ao Centro de Ciéncias.




CENTRO DE

- Comunica ao ESTUDANTE a decisdo da Comissao Coordenadora;

CIENCIAS 05 ||- Anexa ao processo correspondéncia emitida pelo SAPIENS;
- Encaminha o processo ao RES para providéncias.
RES 06 |[Executa e arquiva 0 processo.

03 - COMPENSAGAO DE HORAS EM DISCIPLINAS OPTATIVAS

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO

ESTUDANTE 01 |{Solicita, por escrito, ao Diretor do Centro, anexa comprovantes e entrega ao RES.

RES 02 Formaliza o processo, anexa Histérico Escolar e envia-o ao Centro de Ciéncias
pertinente.

CENTRO DE o ~

CIENCIAS 03 ‘[Enwa a Coordenacao do Curso.

COORDENACAO . .

DO CURSO 04 |Em|te parecer e retorna o processo ao Centro de Ciéncias.
- Submete o processo a Camara de Ensino para deliberagéo.

CENTRO DE 05 ||- Comunica ao ESTUDANTE a decisdo da Camara de Ensino;

CIENCIAS - Anexa ao processo correspondéncia emitida pelo SAPIENS;
- Encaminha o processo ao RES para providéncias.

RES 06 |[|[Executa e arquiva 0 processo.

04 - CURSAR DISCIPLINAS EM CO-REQUISITO

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO

ESTUDANTE 01 ||Solicita, por escrito, ao Diretor do Centro e anexa justificativa fundamentada.

RES 02 Formaliza o processo, anexa Histérico Escolar e envia-o ao Centro de Ciéncias
pertinente.

CENTRO DE N L

CIENCIAS 03 ||[Envia & Comisséo Coordenadora do Curso.

COMISSAO . .

COORDENADOR 04 CCi)eU\géch]g:;rdenador da disciplina, emite parecer e retorna o processo ao Centro

A DO CURSO '
- Submete o processo a Camara de Ensino para deliberacéo.

CENTRO DE 05 |- Comunica ao estudante a decisdo da Camara de Ensino;

CIENCIAS - Anexa ao processo a decisdo da Camara de Ensino;
- Encaminha o processo ao RES solicitando providéncias.

RES 06 |[Executa e arquiva 0 processo.

05 - MOBILIDADE ACADEMICA - ANDIFES (Convénio entre IFES nacionais - Estudante da UFV para

outra IFES)

INTERESSADO

PASSO

PROCEDIMENTO

ESTUDANTE

01

|Entrega, no RES, solicitacdo dirigida ao Coordenador do Convénio contendo:
- justificativa para participar do convénio;

- IFES de destino;

- semestre letivo inicial;

- tempo de permanéncia na IFES (méaximo 1 ano)

- relacdo das disciplinas que ir4 cursar na IFES pretendida (c6digo e nome).
- finaliza a solicitagcdo com endereco, telefone e e-mail para contato.

Anexa:

- programas analiticos das disciplinas pretendidas;

- cOpias da carteira de identidade e do CPF.

RES

02

Formaliza o processo, anexa histérico escolar e envia-o ao Coordenador do
Convénio.




COORDENADOR

- Analisa o processo, verificando se o estudante estd apto a participar do

DO CONVENIO | 93 |convenio. . )
- Emite parecer e envia o0 processo para Coordenacéo do Curso.
COORDENACAO 04 Analisa o processo, gera a tabela de equivaléncia, emite parecer e envia o
DO CURSO Iprocesso ao Centro de Ciéncias pertinente.
CENTRO DE 05 Submete o processo a Camara de Ensino, que delibera e retorna o processo paral
CIENCIAS o Coordenador do Convénio.
- Encaminha oficio ao Coordenador do Convénio da IFES pretendida solicitando|
vaga, juntamente com histdrico escolar e copia da Carteira de Identidade e do
CPF do estudante.
- Aguarda resposta formal da institui¢éo.
COORD. DO NI .
-~ 06 |- Ao receber a resposta da instituicdo, comunica-a ao estudante e anexa al
CONVENIO . ) . .
resposta ao processo. Se deferida, informa os procedimentos para matricula na|
IFES de destino.
- O coordenador retém o processo até receber comprovagdo da matricula do
estudante na instituicdo pretendida.
ESTUDANTE 07 ‘|Apos Are_ahzar a matricula na IFES, encaminha comprovante ao Coordenador do
Convénio.
COORD. DO . . A
CONVENIO 08 |EnV|a 0 processo ao RES, solicitando providéncias.
- Concede conceito G durante o periodo de afastamento.
RES 09 .
- Arquiva o0 processo.
ESTUDANTE 10 |[|Ao retornar & UFV encaminha Histérico Escolar ao Coordenador do Convénio.
- Solicita o processo ao RES e anexa o Histdrico Escolar.
-Caso haja disciplinas cursadas com aprovacao além das autorizadas, encaminha
COORD. DO N L :
= 11 |[lo processo a Comissdo Coordenadora do Curso para aproveitamento destas
CONVENIO L o . o
disciplinas. A Comissao Coordenadora envia o processo ao Centro de Ciéncias.
CENTRO DE 12 Submete o processo a Camara de Ensino, que delibera e retorna o processo para|
CIENCIAS 0 Coordenador do Convénio.
COORD. DO .- : ~ o . .
CONVENIO 13 ||Solicita ao RES inclusdo no Histoérico Escolar do aproveitamento das disciplinas.
RES 14 ||[Executa e arquiva 0 processo.

06 — MOBILIDADE ACADEMICA - CURSAR DISCIPLINA EM OUTRA IES DO PAIS (Instituigdes privadas,
estaduais e municipais)

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
Entrega, no RES, solicitagéo dirigida ao Diretor do Centro de Ciéncias pertinente,
contendo:
- justificativa para participar da mobilidade;
- IES de destino;
ESTUDANTE o1 I semestre letivo |n|£:|al_; .
- tempo de permanéncia na IES;
- relacdo das disciplinas que ira cursar na IES pretendida (cédigo e nome) e
- finaliza a solicitacdo com endereco, telefone e e-mail para contato.
Anexa 0s programas analiticos das referidas disciplinas.
|OBS. Excetuando-se disciplinas reprovadas na UFV.
RES 02 ||Forma|iza 0 processo e envia-o a Coordenacdo da Mobilidade Académica (PRE).
COORD. DA
MOBILIDADE 03 |[[Envia para a Comisséo Coordenadora do Curso.
ACADEMICA
COMISSAO Analisa 0 processo, gera a tabela de equivaléncia, emite parecer e envia o
COORDENADOR | 04 P » gera a _de €q ' P
A DO CURSO processo ao Centro de Ciéncias pertinente.
CENTRO DE 05 Submete o processo a Camara de Ensino, que delibera e envia o processo para g
CIENCIAS Coordenacéo da Mobilidade Académica (PRE).




- Encaminha oficio a IES pretendida solicitando vaga, juntamente com histoérico
escolar e copia da Carteira de Identidade e do CPF do estudante.
- Aguarda resposta formal da instituicao.

COORD. DA R .
MOBILIDADE 06 I Ao receber a resposta da instituicdo, comunica-a ao estudante e anexa a
- [resposta ao processo. Se deferida, informa os procedimentos para matricula na
ACADEMICA .
IES de destino.
- O coordenador retém o processo até receber comprovacdo da matricula do|
|estudante na instituicao pretendida.
ApoOs realizar a matricula na IES, encaminha comprovante ao Coordenador da
ESTUDANTE 07 ‘Mobilidade Académica (PRE).
COORD. DA |
MOBILIDADE 08 |[Envia o processo ao RES, solicitando providéncias.
ACADEMICA
- Concede conceito G durante o periodo de afastamento.
RES 09 X
- Arquiva 0 processo.
ESTUDANTE 10 Ao retornar a UFV encaminha Historico Escolar ao Coordenador da Mobilidade
Académica (PRE).
- Solicita o processo ao RES e anexa o Histdrico Escolar.
COORD. DA -Caso haja disciplinas cursadas com aprovacéo além das autorizadas, encaminha]
MOBILIDADE 11 |lo processo a Comissdo Coordenadora do Curso para aproveitamento destas
ACADEMICA disciplinas. A Comissédo Coordenadora envia o processo ao Centro de Ciéncias.
CENTRO DE 12 Submete o processo a Camara de Ensino, que delibera e envia o processo ao
CIENCIAS Coordenador da Mobilidade Académica (PRE).
COORD. DA
MOBILIDADE 13 ||Solicita ao RES inclusédo no Histdrico Escolar do aproveitamento das disciplinas.
ACADEMICA
RES 14 ||[Executa e arquiva 0 processo.

07 - MOBILIDADE ACADEMICA - CURSAR DISCIPLINAS EM IES CONVENIADA (Estudante da UFV para
outra IES no exterior)

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
- Procura o Coordenador do Convénio para as devidas orientacdes e providéncias
necessarias.
- Entrega solicitagdo no RES, dirigida ao Diretor de Centro de Ciéncias pertinente,
ESTUDANTE o1 | . ~ P h
instruida com carta de recomendacdo do coordenador do convénio que deverd|
conter a situagdo legal do convénio, das taxas académicas expressas no mesmo
e 0 tempo de permanéncia do estudante no programa.
RES 02 |[Formaliza o processo e envia-o ao Centro de Ciéncias pertinente.
CENTRO DE . R I
CIENCIAS 03 ‘ Envia o processo a Comisséo Coordenadora do Curso.
COMISSAO , . .
Analisa, prepara o plano de estudo a ser cumprido pelo estudante, emite parecer
COORDENADOR || 04 e retorna o processo ao Centro de Ciéncias
A DO CURSO P :
Submete a Camara de Ensino para andlise e deliberacdo. Anexa a decisdo ao
CENTRO DE . . . . : ~
- 05 ||processo e comunica ao interessado. Envia o processo a Diretoria de Relacdes
CIENCIAS - - S .
Internacionais e Interinstitucionais (DRI).
DRI 06 ||Analisa e envia o processo a Coordenacado da Mobilidade Académica (PRE).
COORD. DA
MOBILIDADE 07 |- Envia o processo ao RES solicitando providéncias.
ACADEMICA
Concede conceito G durante o periodo de afastamento.
RES 08 .
- Argquiva 0 processo.
ESTUDANTE og |Ao retornar a UFV encaminha Histdrico Escolar a Coordenagdo da Mobilidade

Académica (PRE).




- Solicita o processo ao RES e anexa o Historico Escolar.

COORD. DA -Caso haja disciplinas cursadas com aprovacao além das autorizadas, encaminha
MOBILIDADE 10 |[lo processo a Comissdo Coordenadora do Curso para aproveitamento destas
ACADEMICA disciplinas. A Comisséo Coordenadora envia o processo ao Centro de Ciéncias.
CENTRO DE 11 Submete o0 processo a Camara de Ensino, que delibera e envia o processo ao
CIENCIAS Coordenador da Mobilidade Académica (PRE).

COORD. DA

MOBILIDADE 12 ||Solicita ao RES inclusé&o no Histdrico Escolar do aproveitamento das disciplinas.
ACADEMICA

RES 13 ||Executa e arquiva 0 processo.

08 — MOBILIDADE ACADEMICA - CURSAR DISCIPLINAS NA UFV (Estudante de outra IFES para a UFV)

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
- Procura o Coordenador do Convénio de sua instituicAo para as devidas
ESTUDANTE 01 [lorientacdes e providéncias necessarias.
I(I)\ISIEIELI\;IC;AO DE 02 |Envia a documentacéo a coordenacgdo de Mobilidade Académica da UFV.
COORDENACAO . . x , . .
Formaliza o processo, analisa a documentagdo e envia 0 processo a Comissao
DE MOBILIDADE 03 Coordenadora do Curso
ACADEMICA '
COMISSAO Analisa, prepara o plano de estudo a ser cumprido pelo estudante, emite parecer
COORDENADOR || - 04 e envia,op rgcesso go Centro de Ciéncias P P , P
A DO CURSO P '
CENTRO DE 05 Submete a Camara de Ensino para analise e deliberacdo. Envia o processo a|
CIENCIAS Coordenacao de Mobilidade Académica.
COORDENACAO Comunica a decisdo ao estudante e a instituicdo de origem. Envia o processo ao
DE MOBILIDADE | 06 |=2¢ ¢ gem. P
ACADEMICA '
RES 07 Efetua a matricula e arquiva o processo. Ao término da mobilidade, envia o
Historico Escolar & Coordenacédo da Mobilidade Académica (PRE).
COORDENACAO . A S . . L
Envia correspondéncia a Instituicio de origem informando o término da
DE MOBILIDADE 08 o . A
ACADEMICA mobilidade, juntamente com o Histérico Escolar.

09 — MOBILIDADE ACADEMICA - CURSAR DISCIPLINAS NA UFV (Estudante de IES do exterior para UFV)

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
- Procura o Coordenador do Convénio para as devidas orienta¢es e providéncias|
necessarias.
- Encaminha & DRI, correspondéncia dirigida ao Diretor de Centro de Ciéncias
ESTUDANTE 01 . . . ~ 2 <
pertinente, instruida com carta de recomendacéo do coordenador do convénio
qgue devera conter a situagdo legal do convénio, das taxas académicas expressas
no mesmo e o tempo de permanéncia do estudante no programa.
DRI 02 ||[Formaliza o processo e envia-o ao Centro de Ciéncias pertinente.
CENTRO DE . R o
CIENCIAS 03 |EnV|a 0 processo a Comissédo Coordenadora do Curso.
COMISSAO . . .
Analisa, prepara o plano de estudo a ser cumprido pelo estudante, emite parecer
COORDENADOR || 04 e retorna o processo ao Centro de Ciéncias
A DO CURSO P '
Submete a Camara de Ensino para andlise e deliberacdo. Anexa a decisdo ao
CENTRO DE ) : . o . ~
- 05 |[lprocesso. Comunica ao interessado. Envia o processo a Diretoria de Relagbes
CIENCIAS e BRI
Internacionais e Interinstitucionais (DRI).
DRI 06 |[|Analisa e envia o processo a Coordenacéo da Mobilidade Académica (PRE).




COORD. DA

MOBILIDADE 08 |[Encaminha o processo ao RES solicitando a matricula.
ACADEMICA

RES 09 ||Executa e arguiva o processo.

10 - DECRETO-LEI 1.044 (Permite compensagao das atividades académicas, através do regime de
exercicios domiciliares, por motivo de saude)

INTERESSADO  PASSO PROCEDIMENTO
Atestados médicos com duracédo de até 3 (trés) dias:
- Preenche formulario, no RES, e anexa o atestado médico, até 5 dias Uteis do
inicio do periodo de concesséo do Atestado.
- Em posse do formulario, emitido pelo RES, devera apresentar este documento
aos professores no prazo de 5 dias Uteis da data de sua emisséo, visando a
elaboracéo do plano de atividades.

- Procura os professores das disciplinas matriculadas para receber instrucdes e

material de estudo para as atividades que irdo substituir o contelido das aulas
ministradas no periodo.

OBS: Nestes casos (periodo até 3 dias) NAO havera envio de e-mail aos

Departamentos.

ESTUDANTE/ 01 Atestados médicos superior a 3 (trés) dias:

PROCURADOR - Agenda consulta médica na Divisdo de Saude da UFV, no prazo de até 5 dias
Uteis do inicio do periodo de concesséao da licenca, para homologacéo.
- Homologado o atestado médico, devera apresentar este documento (Laudo de
Licenca Médica) aos professores no prazo de 5 dias Uteis da data de sua emisséo,
visando a elaborac¢éo do plano de atividades.
- Procura os professores das disciplinas matriculadas para receber instrucées e
material de estudo para as atividades que irdo substituir o conteltdo das aulas
ministradas no periodo.
OBS: Nestes casos, a Divisdo de Saude encaminha ao RES o original da licenga
meédica concedida, para que o mesmo encaminhe aos Departamentos a que
pertencem as disciplinas, comunicado de concessdo de tratamento excepcional,
por meio eletrbnico.
Atestados médicos com duracdo de até 3 (trés) dias:
- Expede a concessdo da licenca médica que devera ser apresentada pelo
estudante aos professores, em até 5 dias Uteis da data do deferimento.

02

RES Atestados médicos superior a 3 (trés) dias:

- Recebidos os Laudos Médicos da DSA, encaminha aos Departamentos, por e-
mail, comunicado de concessdo de Tratamento Excepcional.

11 - LEI 6.202 - (Permite compensagao das atividades académicas, através do regime de exercicios
domiciliares, por motivo de gravidez)

INTERESSADO  PASSO PROCEDIMENTO
- Apresenta o Atestado médico, no RES, para preenchimento de formulario
préprio.

ESTUDANTE/

PROCURADOR 01 - Devera apresentar este documento (Laudo de Licenca Médica) aos professores,

no prazo de 5 dias Uteis da data de sua emissao, visando a elaboracdo do plano
de atividades.




- Procura os coordenadores das disciplinas matriculadas para receber instrucdes e
material de estudo para as atividades académicas que irdo substituir o contetido
das aulas ministradas no periodo.

RES

02

- Abre o processo, para deferimento;

- Expede o deferimento da licenca médica que devera ser apresentada pelal
estudante aos professores, em até 5 dias Uteis da data do deferimento.

- encaminha aos Departamentos, aos quais pertencem as disciplinas, comunicado
de concesséo de tratamento excepcional, por meio eletrénico.

- Arquiva o0 processo.

12 - DILAGAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DO CURSO

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
ESTUDANTE 01 Faz sohm_tagq(_) no RES, dirigida ao Diretor dg_Centro de Ciéncias pertinente|
contendo justificativas e documentos comprobatorios.
Formaliza o processo, anexa Historico Escolar e analise curricular do estudante
RES 02 . A )
encaminhando-o ao Centro de Ciéncias pertinente.
CENTRO DE . —
CIENCIAS 03 |EnV|a para a Comissédo Coordenadora do Curso.
COMISSAO
COORDENADOR | 04 ||Analisa, emite parecer e retorna para o Centro de Ciéncias.
A DO CURSO
CENTRO DE R o A . . N
CIENCIAS 05 |[|Submete a apreciacdo da Camara de Ensino e envia o processo a PRE.
- Submete a delibera¢édo do CTG, informa a decisdo ao estudante, anexando-a ao|
PRE 06 ||processo.
- Envia o processo ao RES solicitando providéncias.
RES 07 |[Executa e arquiva o processo.

13 - DISPENSA DE PRE-REQUISITO

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO

ESTUDANTE 01 [|Solicita, por escrito, ao Diretor do Centro e anexa justificativa fundamentada.

RES 02 Formaliza o processo, anexa Historico Escolar e envia-o ao Centro de Ciéncias
pertinente.

CENTRO DE N o x

CIENCIAS 03 |[[Envia & Comissé@o Coordenadora do Curso.

COMISSAO —_— .

COORDENADOR 04 dOéJ\éeié(:]g;)Sordenador da disciplina, emite parecer e retorna o processo ao Centro

A DO CURSO '
- Submete o processo a Camara de Ensino para deliberagéo.

CENTRO DE 05 ||- Comunica ao estudante a decisdo da Camara de Ensino;

CIENCIAS - Anexa ao processo a decisdo da Camara de Ensino;
- Encaminha o processo ao RES solicitando providéncias.

RES 06 |[|[Executa e arquiva o processo.

14 - EQUIVALENCIA DE DISCIPLINAS

INTERESSADO

PASSO

PROCEDIMENTO

ESTUDANTE

Faz solicitacdo no RES dirigida ao Diretor do Centro, anexando comprovantes|
necessarios.




Formaliza o processo, anexa Historico Escolar e envia-o ao Centro de Ciéncias

RES 02 X

|pertinente.
CENTRO DE R s
CIENCIAS 03 ‘ Envia & Comissdo Coordenadora do Curso.
COMISSAO Lo .
COORDENADOR | 04 dOéJ\éeié?]CCi::Sordenador da disciplina, emite parecer e retorna o processo ao Centro
A DO CURSO '

- Submete o processo a Camara de Ensino para deliberacao;
CENTRO DE 05 ||- Comunica ao estudante a decisdo da Camara de Ensino;
CIENCIAS - Anexa ao processo a decisdo da Camara de Ensino;

- Encaminha o processo ao RES solicitando providéncias.
RES 06 Executa e arquiva o processo.

15 - ESTUDANTE;CONVENIO PEC-G - SOLICITAGOES DE MUDANGA DE CURSO SOMENTE PARA
CURSOS DE AREAS AFINS

INTERESSADO

PASSO

PROCEDIMENTO

Faz solicitacdo no RES dirigida ao Diretor de Centro de Ciéncias;

ESTUDANTE 01 |[|Anexa documento oficial constando a anuéncia expressa do pais de origem e
apenas durante 0 1° ano de estudos.
RES 02 ||Formaliza o processo e encaminha-o ao Centro de Ciéncias do curso de destino.
CENTRO DE 03 |Encaminha 0 processo para a Comissao Coordenadora do curso pleiteado.
CIENCIAS
COMISSAO
COORDENADOR | 04 ||Analisa e emite parecer, retornando o processo ao Centro de Ciéncias.
A DO CURSO
CENTRO DE 05 Submete o processo a Camara de Ensino para andlise e parecer. Encaminha o
CIENCIAS |processo a PRE.
PRE 06 Submete o processo ao CTG para deliberacdo e informa a AIP em caso de
deferimento da solicitacdo. Comunica ao ESTUDANTE e ao RES.
7 ||Ex rquiv r .
RES 0 ‘ ecuta e arquiva 0 processo

16 - ESTUDANTE NAO VINCULADO

INTERESSADO

PASSO

PROCEDIMENTO

ESTUDANTE DE

Preenche formulario de inscricdo no Departamento em que estiver vinculada a|
disciplina, exceto para disciplinas de orientacdo académica, anexa Declaracdo de

OUTRA IES OU| 01 |[Vinculo ou coOpia autenticada do Diploma. Para disciplinas que exijam pré-
DIPLOMADO requisito, anexar também histérico escolar e programas analiticos das disciplinas

|que comprovem o cumprimento dos pré-requisitos.
DEPARTAMEN- - En\{la ao coo_rdenador da disciplina a sohcna_gz_io para anall_se.
TO 02 ||OBS: - Formaliza o processo apenas para solicitagcdes deferidas.

- montar processo apenas para disciplinas de seu departamento.

COORDENADOR 03 I Analisa o cumprimento dos pré-requisitos, se necessario.
DA DISCIPLINA - Emite parecer e encaminha o processo ao Departamento;

- Formaliza processo individual apenas para solicitacfes deferidas;
DEPARTAMEN- - Anexa a0 processo a decisédo do C_oc_>rdenad0r QaAdls_mp.llna;
TO 04 |[|- Encaminha o processo ao RES solicitando providéncias;

- Comunica ao interessado a deciséo.

|OBS.: As solicitacdes indeferidas seréo arquivadas no departamento.
RES 05 |[Executa e arquiva 0 processo.
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17 - EXAME DE SUFICIENCIA

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
|Faz solicitacdo no RES dirigida ao Diretor do Centro de Ciéncias a que estiver|
vinculada a disciplina, mediante justificativa fundamentada e documento que
lcomprove seus conhecimentos formais na disciplina objeto do exame de
ESTUDANTE 01 |lsuficiéncia.
OBS.: Conforme previsto na Resolugéo 01/11-CEPE
O estudante devera se informar na Secretaria do Departamento sobre a data €
local de realizacdo da prova.
RES 02 ‘Confere a documentacéo, formaliza o processo e envia-0 ao Centro de Ciéncias a
gue estiver vinculada a disciplina.
- Verifica a pertinéncia da solicitacdo conforme previsto na Resolucdo 01/11-
CENTRO DE CEPE. No caso de pertinéncia da solicitacdo, analisa a justificativa fundamentadal
CIENCIAS DO 03 |[nos documentos de alegada suficiéncia e solicita ao Departamento responsavel
CURSO pela disciplina a aplicagdo do exame.
- Se julgada impertinente, comunica ao estudante e devolve o processo ao RES.
- O Departamento responsavel pelo oferecimento da disciplina divulgara em sual
DEPARTA- secretaria a data e local de realizacdo das provas e a relagdo dos estudantes
05 |laptos.
MENTO . L. ~ . ~
- Nomeia Comisséo para a elaboracao e aplicacdo da prova.
- Encaminha o resultado ao Centro de Ciéncias.
CENTRO DE 06 I Anexa ao processo a decisdo do Departamento;
CIENCIAS - Encaminha o processo ao RES solicitando providéncias.
RES 07 ||[Executa e arquiva o processo.
18 - MONITORIA
INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
Formaliza o processo e envia-o a PRE, anexando justificativa. (Somente para
DEPARTAMEN- S ~ ~ g . -
TO 01 |solicitagbes que ndo estdo dentro da cota ja pré-estabelecida para o
Departamento).
Analisa a proposta:
se favoravel, autoriza a abertura de Edital de Sele¢do. Envia o processo ao
PRE 02
Departamento.
se contrario, devolve o processo ao Departamento para arquivo.
Procede a abertura do Edital de Selecao.
Providencia procedimentos para a inscricdo e selecdo de candidatos, conforme
edital.
DEPARTAMEN- 03 Nomeia Comissdo Examinadora.
TO Preenche Ata de Selecéo.
Anexa Termo de Compromisso ao processo.
Anexa o plano de trabalho do monitor e envia o processo a PRE.
Envia o processo a PRE.
Analisa o processo.
PRE 04 ||[Efetua o cadastro do monitor.
Arguiva 0 processo.

19 - REATIVAGAO DE MATRICULA (para cursar o semestre seguinte a colagéo de grau)

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
ESTUDANTE 01 Faz sohc@agaq, via Saplens,_ sollcnando conpIementa(;ao de estudos para o
semestre imediatamente seguinte a sua colacéo de grau.
RES 02 |[Executa
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20 - REATIVAGAO DE MATRICULA (para estudantes que ja colaram grau)

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
Entrega solicita¢do, no RES, dirigida ao diretor de Centro de Ciéncias, visando &
INTERESSADO 01 |[lobtencdo de nova habilitagdo ou modalidade (Bacharelado ou Licenciatura) no
curso em que se graduou.
Formaliza o processo, anexa o0 histérico escolar e encaminha-o ao Centro de
RES 02 L .
Ciéncias pertinente.
CENTRO DE . R N
CIENCIAS 03 |- Encaminha o processo a Comissao Coordenador do curso.
COOMISSAO
COORDENADO- 04 |[|Analisa e emite parecer, retornando o processo ao Centro de Ciéncias.
RA
CENTRO DE Submete o processo a Camara de Ensino para analise e parecer. Encaminha o
- 05 ||processo ao RES.
CIENCIAS . . . .
- Comunica o parecer ao interessado, via Sistema Sapiens.
RES 06 ||Executa e arquiva 0 processo.

21 - RECONSIDERAGAO DE DECISOES DOS COLEGIADOS

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO

Entrega solicitacdo no RES, dirigida ao presidente do colegiado que indeferiu a|
sua peti¢do (Coordenador do Curso, Diretor de Centro de Ciéncias, Pro-Reitor ou

ESTUDANTE 01 . : ! - L L
Reitor), incluindo fatos novos para subsidiar a reanalise da sua solicitacdo pelo
colegiado.

RES 02 Resgata o processo cuja solicitacdo foi indeferida, anexa as novas justificativas e
remete para o colegiado pertinente.

COORD. DE - Analisa, delibera e informa a deciséo ao interessado;

CURSO/CENTRO e L

= 03 ||- Anexa ao processo a decisao do Colegiado;

DE CIENCIAS/ - Encaminha o processo ao RES solicitando providéncias

CTGICEPE P P '

RES 04 |[Executa e arquiva 0 processo.

22 - RECURSOS DE DECISOES DE COLEGIADOS

INTERESSADO PASSO PROCEDIMENTO
ESTUDANTE 01 Entrega sollcnac;a}O no RES dlrlglc_ia ao pre_5|gjent~e do coleglagjo hle[arqwcamente
superior ao colegiado que indeferiu sua solicitacdo de reconsideragéo.
RES 02 |[Formaliza o processo e encaminha-o ao presidente do colegiado pertinente.
CENTRO DE - Analisa, delibera e informa a decis&o ao interessado;
CIENCIAS/CTG/ 03 |- Anexa ao processo a decisao do Colegiado;
CEPE - Encaminha o processo ao RES solicitando providéncias.
RES 04 ||[Executa e arquiva 0 processo.

23 - RECONSIDERAGAO DE DESLIGAMENTO DE ESTUDANTE CONVENIO PEC-G

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
Faz solicitacdo na Secretaria Geral de Graduacgdo, dirigida ao Pré-Reitor de
ESTUDANTE 01 |[|[Ensino, justificando sua peticdo, anexando Histdrico Escolar e outros documentos
gue julgar necessarios.
RES 02 |Formaliza o processo e envia-o a PRE.
PRE 03 |[|Analisa e envia o processo a Coordenacao do Curso, se pertinente.
COORDENACAO . . . S
DO CURSO 04 ||Analisa, emite parecer e encaminha o processo para o Centro de Ciéncias.
CENTRO DE Submete o processo a Camara de Ensino para andlise e parecer. Envia o
CIENCIAS Iprocesso a PRE.
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PRE

06

Submete o processo ao CTG para analise e deliberagdo. Comunica o resultado 3
AIP e informa ao ESTUDANTE e ao RES.

RES

07

|Executa e arquiva 0 processo.

24 - RECONSIDERAGAO DE DESLIGAMENTO POR INSUFICIENCIA ACADEMICA

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
Entrega solicitacdo no RES, dirigida ao Diretor do Centro de Ciéncias pertinente
ESTUDANTE 01 [|justificando sua peticdo, e anexa o Plano de Estudo, feito com o coordenador, e
demais documentos que julgar necessarios.
Formaliza o processo, anexa Histérico Escolar, do estudante e envia o processo|
RES 02 e ;
ao Centro de Ciéncias pertinente.
CENTRO DE o o x
CIENCIAS 03 |EnV|a a Comisséo Coordenadora do Curso.
COMISSAO
COORDENADOR || 04 |[|Analisa o processo, emite parecer e retorna para o Centro de Ciéncias.
A DO CURSO
CENTRO DE 05 I Submete a apreciagdo da Camara de Ensino
CIENCIAS - Encaminha o processo a PRE.
- Submete a apreciacéo do CTG para deliberacao,
- Informa a decisado ao interessado;
PRE 06 |[|- Anexa ao processo a decisdo do CTG;
- Encaminha o processo ao RES solicitando providéncias.
- Comunica a decisdo ao estudante, via Sistema Sapiens.
RES 07 |[Executa e arquiva 0 processo.

25 - REVALIDAGAO DE DIPLOMA

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO

Entrega solicitagdo na PRE dirigida ao Pro-Reitor de Ensino, incluindo todos os

CANDIDATO 01 . . a . .
documentos necessérios. Recolhe taxa pertinente em agéncia bancaria.

PRE Confere a documentacéo, formaliza o processo e envia-o ao Centro de Ciéncias|
pertinente.

CENTRO DE O Presidente da Camara de Ensino nomeia Comissdo para analise e parecer do

- 03

CIENCIAS |processo.
- Analisa o processo, podendo solicitar documentos extras ou estabelecer
procedimentos para a realizagcdo de provas e exames.

X - A Comissao elaborara relatorio circunstanciado dos procedimentos adotados e,

COMISSAO 04 X SN i .
com base no atendimento das exigéncias estabelecidas para o reconhecimento
da equivaléncia, emitird parecer conclusivo sobre a viabilidade da revalidacéo
pretendida. Retorna o processo para o Centro de Ciéncias.

CENTRO DE 05 I Submete o processo a Camara de Ensino para andlise e parecer.

CIENCIAS - Envia o processo a PRE.
- Submete a apreciacéo do CTG para deliberacao,

PRE - Informa a decis&o ao interessado;

06 |[|- Anexa ao processo a decisdo do CTG;

- Encaminha o processo deferido ao RES solicitando providéncias.
- Arguiva 0s processos indeferidos.

CANDIDATO 07 ||[Entrega o diploma original para a revalidacéo.

RES 08 |[Toma as providéncias necessarias e arquiva 0 processo.

26 - CRIAGAO DE CURSOS DE GRADUAGAO

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
DEPARTAMEN- Formaliza o processo e apresenta a proposta a PRE com as justificativas para a
TO/CAMARA DE 01 [limplantacdo do curso, contemplando o seu impacto na instituicio em termos de
ENSINO/CEN- recursos fisicos e humanos.
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TRO DE

CIENCIAS

-Submete a proposta a COPEG para andlise e recomendacdes.

- Nomeia Comissdo Especial para apreciacdo e/ou elaboracdo do Projeto
PRE 02 o

|Pedagogico.

- Envia a proposta ao Centro de Ciéncias pertinente.

- Submete a apreciacao da Camara de Ensino.

- Envia aos Centros de Ciéncias envolvidos para apreciacdo das Camaras de
CENTRO DE 03 Ensino. Se o processo apresentar propostas de modificagBes de disciplinas
CIENCIAS obrigatérias oferecidas para outros cursos, as Comissdes Coordenadoras destes

cursos devem ser ouvidas.

- Envia as propostas aos Departamentos envolvidos.
.?ggARTAMEN' 04 ‘lEmitem parecer e retornam aos Centros de Ciéncias.
CENTRO DE 05 Submetem a apreciacdo dos Conselhos Departamentais e enviam os pareceres al
CIENCIAS Comisséo Especial.
COMISSAO A . . s
ESPECIAL 06 |Efetua as compatibilizagbes necessarias e envia a proposta final a PRE.

- Submete a apreciacdo do CTG para analise e parecer.
PRE 07 .

- Envia ao CEPE.
CEPE 08 ||Analisa, delibera e retorna a PRE.

09 Arquiva 0 processo e solicita ao Centro de Ciéncias pertinente nomeacéo da
PRE |Comissdo Coordenadora e implementac¢éo do curso.
10 ||Comunica & COPEVE e ao RES.

27 - PROJETO PEDAGOGICO DE CURSOS DE GRADUAGAO

INTERESSADO

PASS
0]

PROCEDIMENTO

COMISSAO
COORDENADO-
RA DO CURSO/
COMISSAO
ESPECIAL

01

|Formaliza o processo e apresenta a proposta a Camara de Ensino contendo:
1. Dados gerais do curso (concepcéo do curso/insercédo regional)
2. Principios norteadores do Projeto Pedagoégico
Objetivos gerais do curso

Objetivos especificos do curso

Competéncias e habilidades exigidas

Perfil do profissional

Campos de atuacédo do profissional
Acompanhamento académico do estudante
Desempenho académico

Desligamento académico

3. Componentes curriculares

3.1. Composicao da matriz curricular

3.1.1. Disciplinas obrigatérias bésicas

3.1.2. Disciplinas obrigatérias profissionalizantes
3.1.3. Disciplinas optativas

3.1.4 Sequéncia sugerida

3.2. Ementas

3.3. Estagios

3.4. Atividades Complementares

4. Corpo docente atuante no curso

4.1. Titulagdo (em ndmeros)

4.2. Classes (em nimeros)

5. Instalac®es disponiveis (estrutura do curso)
6. Bibliotecas

CENTRO DE
CIENCIAS

02

- Submete a apreciacao da Camara de Ensino.
- Aprecia e envia parecer a PRE.

PRE

03

- Submete a apreciacao do CTG para analise e deliberacao.

- Arquiva o0 processo.
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28 - CRIAGAO DE CURSOS DE GRADUAGAO NA MODALIDADE EAD

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
DEPARTA-
MENTO/
CAMARA DE . . . C
ENSINO/CEN- Formaliza o processo e envia a proposta a PRE com as justificativas para o curso,
TRO DE CIEN- 01 |[lcontemplando o seu impacto na instituicAo em termos de recursos fisicos e
CIAS/CEAD/ humanos, publico alvo e midias a serem utilizadas.
DIRETORIA DE
CAMPUS
- Submete ao Conselho Técnico da CEAD (CT CEAD) para analise e parecer.
PRO-REITORIA - Submete a proposta a CQPEG para analise e parecer. _
02 |[|- Se recomendado, homeia Comissdo Especial para, em conjunto com a CEAD,
DE ENSINO : -
|elaborar o Projeto Pedagégico do curso.
- Envia o processo ao Centro de Ciéncias pertinente ou Diretoria de Campus.
CEANTRO DE
CIENCIAS/DIRE- 03 |[|- Submete a apreciacdo da Camara de Ensino ou Colegiado do Campus.
TORIA DE
CAMPUS
CEANTRO DE
?gEé\:ilgE/DIRE— 04 ||[Envia as propostas aos Departamentos ou Unidades de Ensino envolvidas.
CAMPUS
?gZARTAMEN— 05 |[|[Emite parecer e retorna ao Centro de Ciéncias ou Diretoria do Campus.
- Envia aos Centros de Ciéncias envolvidos para apreciacdo das Camaras de
CENTRO DE Ensino. Se o processo apresentar propostas de modificagbes de disciplinas]
CIENCIAS/DIRE- oferecidas para outros cursos, as Comissdes Coordenadoras destes devem ser
06 .
TORIA DE ouvidas.
CAMPUS - Envia parecer das Camaras de Ensino ao Centro de Ciéncias pertinente.
- Envia os resultados a Comisséo Especial.
~ Faz as compatibilizacdes e ajustes necessarios ao projeto, incluindo proposta de
COMISSAO . ~ - s
07 |[|desenvolvimento do curso e cronograma de produ¢do das midias necessarias, em
ESPECIAL .
conjunto com a CEAD.
CEANTRO DE
CIENCIAS/DIRE- 08 Submete & apreciacdo dos Conselhos Departamentais e envia os pareceres 3
TORIA DE Comisséo Especial.
CAMPUS
COMISSAO . s
ESPECIAL 09 ||[Envia a proposta final & PRE.
- Submete ao CT CEAD para analise e parecer.
PRE 10 |- Submete a apreciacéo do CTG para analise e parecer.
- Envia ao CEPE.
CEPE 11 J|Analisa, delibera e retorna para & PRE.
- Solicita a Unidade pertinente, a nomeacdo da Comissdo Coordenadora do
Curso.
PRE 12 Comunica a CEAD sobre a deliberagéo do CEPE.
- Comunica ao RES.
COMISSAO . x . »
Produzem e/ou supervisiona a producéo das midias necessarias para 0 curso e
COORDENADO- . .
RA/CEAD organiza o curso na plataforma PVANet e a CEAD arquiva 0 processo.
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29 - CRIAGAO DE CURSOS TECNICOS NA MODALIDADE EAD

INTERESSADO

PASSO

PROCEDIMENTO

UNIDADE DE
ENSINO/DIRETO

- Formaliza o processo e envia a proposta a PRE com as justificativas para o
|curso, publico alvo e midias a serem utilizadas.

RIA DE 01
CAMPUS/CEAD
- Submete ao Conselho Técnico da CEAD (CT CEAD) para andlise e parecer.
PRO-REITORIA - Se recomen(_jado, nomeia Comissao Especial para, em conjunto com a CEAD,
DE ENSINO 02 |lelaborar o PI:OjetO P(_adagoglco do curso. _ _
- Submete a apreciacdo do Colegiado da Unidade de Ensino ou do Campus
[responsavel pelo oferecimento.
UNIDADE DE ;egu(l))r:r;gtveela ;grggilggomg&foleglado da Unidade de Ensino ou do Campus
ENSINO/DIRETO | 03 o pelo oter L . L
- Envia as demais Unidades de Ensino envolvidas, para apreciacao.
RIA DE CAMPUS : N L )
- Envia os resultados & Comisséo Especial.
X Faz as compatibilizacdes e ajustes necesséarios ao projeto, incluindo proposta de
COMISSAO . . - b
04 |[|desenvolvimento do curso e cronograma de producéo das midias necessérias, em
ESPECIAL .
conjunto com a CEAD.
- Submete ao CT CEAD para analise e parecer.
PRE s I Submete a apreciagdo da Camara do Ensino Médio para analise e parecer.
- Submete a apreciacao do CTG para andlise e parecer.
- Envia ao CEPE.
CEPE 06 |[|Analisa, delibera e retorna para a PRE.
- Solicita a Unidade pertinente, a nomeacgdo da Comissdo Coordenadora do
|Curso.
PRE o7 L Comunica a CEAD sobre a deliberagdo do CEPE.
- Comunica a COPEVE e ao RES.
COMISSAO . ~ . -
Produzem e/ou supervisiona a producdo das midias necessarias para o0 curso e
COORDENADO- 08 ; .
RA/CEAD organiza o curso na plataforma PVANet e a CEAD arquiva o processo.

30 - CRIAGAO DE DISCIPLINA

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
PROFESSOR/ . . . o
DEPARTAMEN- Formaliza o processo e envia-o ao de_part?mento responsavel pela disciplina.
TO/COORDENA- Pgﬁ;ﬁgecn;?ns_zgﬁfeiszs\sgs para formalizacédo do processo:
DOR DE CURSO/| 01 J r
~ - Proposta de Programa Analitico.
COMISSAO OBS.: Uma disciplina para ser criada necessita ser demandada por pelo menos
COORDENADO- . plina p por p
um curso.
RA
DEPARTA- 02 Analisa a proposta, sendo de parecer favoravel, encaminha o processo ao Centro
MENTO de Ciéncias pertinente.
CENTROS DE 03 Envia coépias do processo para as Comissdes Coordenadoras dos Cursos
CIENCIAS envolvidos.
COORDENACAO , .
DOS CURSOS 04 |Em|tem parecer e retornam para o Centro de Ciéncias.
CENTRO DE - Submete a apreciacao da Camara de Ensino.
- 05 |- Submete a apreciacdo do Conselho Departamental. Se aprovado envia o
CIENCIAS 5
lprocesso a PRE.
- Analisa e submete ao CTG.
PRE 06 I Realiza a incluséo das disciplinas no sistema de Catalogo, arquiva o processo e

comunica ao RES quando a disciplina necessitar ser oferecida antes da
\I_publicagéo do Catélogo de Graduacao.
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31 - EXTINGAO DE DISCIPLINAS

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
Formaliza o processo e envia-o ao departamento ao qual a disciplina pertence.
PROFESSOR/ Caso a disciplina seja pré ou pré e co-requisito de outras, informar as comissoes|
coordenadoras envolvidas.
DEPARTA- 01 |Documentos necessarios para formalizagédo do processo:
MENTO/COORD. - Oficio com justificativa; P ¢ P .
DOS CURSOS - Programa Analitico Vigente;
- Tabela de Equivaléncia (quando necessario).
DEPARTA- Analisa a proposta, sendo de parecer favoravel, encaminha o processo ao Centro
02 o i
MENTO |de Ciéncias pertinente.
CENTRO DE . N .
CIENCIAS 03 ‘ Envia o processo para as Comissfes Coordenadoras dos cursos envolvidos.
COORDENACAO . . A
DOS CURSOS 04 ‘lEmltem parecer e encaminham ao Centro de Ciéncias.
Em caso de parecer desfavoravel de alguma Comissdo Coordenadora retorna ao
proponente. Caso ndo haja impedimento pelas Comissbes Coordenadoras,
CENTRO DE N S N . .
- 05 ||lsubmete & apreciacdo da Camara de Ensino, que emite parecer.
CIENCIAS i
Submete o processo ao Conselho Departamental, para conhecimento.
Envia a PRE.
PRE 06 ||Exc|ui a disciplina no sistema de Catalogo e arquiva o processo.
OBS.:

Extin¢ao da disciplina: retirada da disciplina do Catalogo de Graduagao, apés aprovagao do CTG.

“Em_extingdo”: o tramite do processo sera idéntico ao de modificagdo de programa analitico. Al

disciplina sera oferecida por, no maximo, 2 anos. Apos este periodo a exclusdo devera ser solicitada,

via processo, conforme o item acima.

32 - MODIFICAGAO DE PROGRAMA ANALITICO DE DISCIPLINAS OFERECIDAS PARA CURSOS DE UM

UNICO CENTRO DE CIENCIAS
INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
PROFESSOR/
DEPARTA-
MENTO/ Formaliza o processo e envia-o ao departamento ao qual pertence a disciplina.

COORDENADOR 01 Documentos necessarios para formalizacéo do processo:

DE CURSO/ - Oficio com justificativa;

COMISSAO - Programa Analitico Vigente;

COORDENA- - Proposta de Programa Analitico.

DORA

COMISSAO

COORDENADOR || 02 |[Emite parecer e encaminha para o colegiado.

A

DEPARTA- Analisa a proposta, sendo de parecer favoravel, encaminha o processo ao Centro
MENTO 03 Propos @, P ’ P

(COLEGIADO)

Ide Ciéncias pertinente.

O processo necessita de parecer de todas as ComissGes Coordenadoras dos
cursos para os quais a disciplina é oferecida. O Centro de Ciéncias envia 0

processo para as Comissdes Coordenadoras pertinentes.

CENTRO DE 04 ||Apdés andlise e parecer de todas as ComissGes Coordenadoras o processo é
CIENCIAS RN . - ~
submetido & Camara de Ensino para deliberagéo.
Envia processo a PRE com relato, atualizado, das modificagdes ocorridas no
|processo.
PRE 05 |[Processa a alteracéo no sistema de Catalogo e arquiva 0 processo.

OBS.: Quando a modificacdo se tratar apenas da incluséo do oferecimento de determinada disciplina a um

curso diferente, ndo é necessario o tramite em todas as Comissées Coordenadoras.
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33 — MODIFICAGAO DE PROGRAMA ANALITICO DE DISCIPLINA OFERECIDA PARA CURSOS DE MAIS

DE UM CENTRO DE CIENCIAS
INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
PROFESSOR/
DEPARTA- Formaliza o processo e encaminha-o ao departamento ao qual pertence al

(COLEGIADO)

MENTO/ disciplina.

COORDENADOR 01 Documentos necessarios para formalizacdo do processo:
DE CURSO/ - Oficio com justificativa;

COMISSAO - Programa Analitico Vigente;

COORDENA- - Proposta de Programa Analitico.

DORA

COMISSAO

COORDENADOR | 02 |[Emite parecer e encaminha para o colegiado.

A

DEPARTA- Analisa a proposta, sendo de parecer favoravel, encaminha o processo ao Centro
MENTO 03 X '

Ide Ciéncias pertinente.

O processo necessita de parecer de todas as ComissBes Coordenadoras dos
cursos para os quais a disciplina é oferecida.
O Centro de Ciéncias envia o processo para as Comissdes Coordenadoras

CENTROS DE ; X - . A .
- 04 ||pertinentes. ApoOs analise e parecer o processo € submetido a Camara de Ensino
CIENCIAS o )
do Centro ao qual pertence o Departamento que oferece a disciplina e encaminha
0 processo a PRE com relato, atualizado, das modificagbes ocorridas no
Iprocesso.
PRE 05 || Submete o processo ao CTG para deliberacgéo.

- Processa a atualizacao no sistema de Catalogo e arquiva 0 processo.

OBS.: Quando a modificacdo se tratar apenas da inclusdo do oferecimento de determinada disciplina a um
curso diferente, ndo é necessério o trdmite em todas as Comissdes Coordenadoras.

34 - MODIFICAGAO DE MATRIZ CURRICULAR

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
1.1. Formaliza o processo, relacionando as modificagdes curriculares.
|Documentos necessérios para formalizacdo do processo:
COMISSAO IE:US;C(I:?JII(;I‘(SSa' Coordenacdo do Curso justificando e listando as modificacBes
COORDENADOR || 01 X " . ]
- Matriz curricular atual e a matriz proposta;
A DO CURSO T o )
- Tabela de equivaléncia de disciplinas (se for o0 caso);
- Listar os processos que estdo tramitando em conjunto com este.
1.2. Envia o processo ao Centro de Ciéncias.
CENTROS DE Submete a apreciagdo das Camaras de Ensino que emitem parecer. Envia o
CIENCIAS |processo a PRE.
PRE 03 ‘|3.1. Submete & deliberacdo do CTG.

3.2. Inclui alteracBes no sistema de catdlogo e arquiva 0 processo.

35 - VIAGEM ACADEMICA

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
- Faz solicitacdo a secretaria do Departamento, informando: cddigo da disciplina,
|r0teiro da viagem, data de saida, data de retorno e relagdo dos passageiros,
incluindo professor(es).
PROFESSOR 01 ||- Envia a solicitagdo ao Chefe do Departamento, anexando programa analitico da

disciplina.
IOBS.: Viagem de visita técnica para ser realizada precisa constar do programa
analitico da disciplina.

SECRETARIA DO
DEPARTA-

02

- Solicita pré-reserva do veiculo a PAD.
- Acessa 0 sistema SISCORE (Sistema de Controle de Requisicdo de Veiculo) e
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MENTO

|preenche o formulario eletrénico de requisicdo de veiculo. Para viagens
académicas com saida e retorno no mesmo dia, ndo ha necessidade de processo
académico e estas serdo sempre autorizadas pelo Centro de Ciéncias, havendo
|disponibilidade de recursos e veiculos.

- Para viagens com duracdo de mais de 1 dia ou distante mais de 600 Km de
Vicosa, é necessario formalizacdo de um processo académico para finalizar al
|requisicao.

- O processo académico deve conter: correspondéncia do professor ao chefe de
departamento solicitando a viagem e justificando a necessidade de sua duracdo e
local.

- Finaliza requisicdo no sistema SISCORE informando o nimero do processo €
lencaminha-o ao chefe de departamento.

CHEFE DO
DEPARTA-
MENTO

- Analisa a solicitagdo, verificando se a duracdo da viagem nao trara prejuizos
para as atividades académicas do departamento e emite parecer.
- Encaminha o processo para o Centro de Ciéncias pertinente.

03

DIRETOR DE
CENTRO

- Analisa a solicitacdo, verificando se a duracdo da viagem nao trard prejuizo
académico (auséncia em outras disciplinas) para os estudantes participantes.

- Analisa o parecer do departamento, delibera e autoriza a requisicdo no sistemal
Icomputacgdo (SISCORE), havendo disponibilidade de recursos e veiculos.

- Comunica ao departamento a deliberagcdo e encaminha o processo parg
arquivamento, se houver.

04

36 - ALTERAGAO DE NOTA OU CONCEITO EM DISCIPLINA

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
PROFESSOR . .
COORDENADOR | 01 Eg:nm?gzgtgr%rgcesso e envia-o ao Chefe do Departamento e anexa documentos
DA DISCIPLINA P '
CHEFE DO |
DEPARTA- 02 |[Emite parecer e encaminha o processo a PRE.
MENTO
PRE 03 ||Analisa, delibera e encaminha ao RES solicitando providencias.
RES 04 |[Executa e arquiva 0 processo.

37 - CANCELAMENTO DE OFERECIMENTO DE DISCIPLINA

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO

Formaliza o processo e encaminha-o ao Chefe do Departamento justificando

PROFESSOR 01 |necessidade do cancelamento e anexa termo de concordancia dos estudantes
matriculados na referida disciplina.

CHEFE DO

DEPARTA- 02 |[Emite parecer e encaminha o processo a PRE.

MENTO
Analisa a solicitacdo. Sendo aprovada encaminha ao RES solicitando

PRE 03 ||providencias. Caso contrario, informa ao Departamento da impossibilidade do
cancelamento.

RES 04 ||Executa e arquiva 0 processo.

38 - PROFESSOR VOLUNTARIO

INTERESSADO || PASSO PROCEDIMENTO
CANDITADO A |Formaliza solicitacdo junto ao Departamento onde pretende atuar, anexando
PROFESSOR 01 ||Curriculum Vitae, plano de trabalho e comprovante de contratacdo de seguro
VOLUNTARIO |contra os riscos inerentes as atividades a serem desenvolvidas.
DEPARTA- . . e .
MENTO 02 ‘lFormahza 0 processo e encaminha-o a Pro-Reitoria de Ensino.
PRE 03 ‘ Havendo atuacdo do professor na graduacao emite parecer e retorna processo ao

Departamento.
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Encaminha processo para a Pro-Reitoria de Pesquisa e Po6s-Graduagdo, se

DEPARTA- ~ . ~

MENTO 04 ||houver atuacdo na pos-graduacao.

PPG 05 ||Emite parecer e retorna processo ao Departamento.

DEPARTA- . R . -

MENTO 06 ‘ Encaminha processo para a Procuradoria Juridica.

PRJ 07 ||Prepara o Termo de Adesao oficial e retorna processo ao Departamento.

:\DAEZAT%TA 08 ‘Colhe assinatura do candidato a professor voluntario no termo de Adesao.

DEPARTA- . .

MENTO 09 ‘ Encaminha o processo para a Reitoria

REITORIA 10 ||Co|he assinatura do Reitor Encaminha o processo para a SOC.

soC 11 Encaminha o processo para apreciagdo do CEPE e CONSU e apds apreciacao
envia o processo para a AlP.

AlP 12 Inclui em seus registros o contrato do professor substituto e retorna processo ao
Departamento.

:\DAEEZ'?‘I%TA 13 ‘Oferece instalacoes fisicas e apoio ao professor voluntario e arquiva processo.
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