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cé foi eleito (a) Coordenador (a) de Curso. E agora
Parabéns!
Respire fundo e saiba que voceé n 4 sozinho (a) nesse trabalho.

A Coordenagio ¢ uma das fungSes mais importantes na area académica, na qual

se pode prestar grande apoio a criagdo e manutencdo de condicées adequadas

para o ensino e a aprendizagem dos cursos de graduagio.

Neste manual, vocé encontratrd otienta simples, mas, muitas delas,

fundamentais para que a coordenacio seja um voo ez céu de brigadkiro.
Para a redagio, sempre que possivel, adotou-se, no interior de cada um dos
quatto tépicos, a sequéncia temporal.

hd um indice remissivo que pode fadlitar a localizagio de itens

nta omissées ou equivoco
mica da vida institucional altera muitas coisas. Toda
sugestio ¢ bem-vinda. Entre em contato pelo e-mail
r. No campo assunto, da mensagem, escreva "Manual da Coordenagio" a

fim de que a sua conttibui¢io nio se perca.

Eguipe Proeg
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1. FUNDAMENTOS E FORMALIDADES

1.1 Homologac¢ao na Fun¢ao

0 que é: ato normativo mediatizado por Portaria da PROAD que o nomeia

coordenador de cutso.

Quem toma a iniciativa: o diretor da unidade académica, apés a homologacao da
elei¢ao pelo colegiado competente, solicita a nomeagao a PROAD.

Acado da coordenacao:

Guardar copia impressa ou eletronica da portaria de nomeacio, pois o nimero e
data serdo necessarios, entre outras demandas, para preenchimento do Sistema de
Gerenciamento de Encargos (SGE), para a progressdo funcional, possiveis atos de

supervisio e regulagio do curso e formalizacdes.

Problemas: reportar-se, inicialmente, ao diretor da unidade académica.

1.2 Formalizagoes

0 que é: ¢ preciso comunicar a diferentes 6rgaos a alteragdo de coordenacio do
curso. HEssa formalizacio ¢ importante, pois grande parte das comunicacOes ¢ feita
port correio eletronico e a falta de comunicacio é, quase sempre, a raiz de todas as

confusoes.

Quem toma a iniciativa: a Coordenagio, imediatamente apés a publicagio da

portaria de nomeagao.

Acoes da coordenacao:

Acio 1: enviar e-mail a STI (sti@ufmt.br) solicitando a alteracio do nome do(a)
coordenador(a) no Sistema Gerenciamento Académico — SIGA.
Informacdes necessarias: nome completo, CPF, SIAPE, N° da Portatia

de nomeacio para a coordenacio, e-mail.

Agao 2: solicitar a coordenagdo precedente o login e senha do Sistema de
Informacdes Gerenciais e Académicas (SIGA). De posse desses dados,

entrar no sistema e alterar a senha;



Acdo 3: O novo coordenador deve se dirigir ao diretor do instituto/faculdade para
que o mesmo faca a delegacdo de responsabilidade no sistema.

Acdo 4: enviar e-mail para a Geréncia de Regulacio e Avaliacio/Proeg —
elizaine@ufmt.br — solicitando a atualizacio do cadastro no sistema E-
Mec e outros 6rgaos de supervisio/regulacio. Dados necessatios: nome

o

completo; n° do CPF; telefone institucional/celular ¢ e-mail

institucional/alternativo;

Agao 5: enviar e-mail para as secretarias da Reitoria, das Pré-reitorias de Ensino
de Graduagio, Administrativa, Pesquisa, Assisténcia ao Hstudante,
Extensdo, Cerimonial e Setor de Registro Académico solicitando
atualizacdo de suas respectivas listas de e-mail de coordenadores de
curso. Informagdes necessarias: Nome completo, endereco de e-mail,

telefone institucional/celular e nimero da portaria de nomeagao;

Problemas: envie e-mail para o endereco da instincia na qual ocorreu o problema,
relatando-o e solicitando orientagoes. Alternativa: telefonar para a instancia da
ocorréncia.

1.3 Leituras Fundamentais

0 que é: A gestio do curso ird requerer leituras de diversas naturezas. Ao inicio da
coordenacio, algumas sdo indispensaveis: Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educacio
Nacional; Projeto Pedagégico do Curso (PPC) e Regulamentos que o integram,
como Regulamento de Estigio, de Atividades Complementares, Trabalho de

Curso e outros; Resolucio CONSEPE n° 14/99 se o curso for ofertado em regime
seriado; Resolucoes CONSEPE n® 52/94 € 32/99, se o curso for ofertado em
regime de crédito; Resolucio CONSEPE n° 27/99, que regulamenta o processo

de avaliacio de aprendizagem na UFMT. As resolucdes podem ser acessadas
mediante o Sistema de Consultas de Resoluc¢des, no Portal da UFMT. Convém,
ainda, fazer a leitura da Diretriz Curricular Nacional (IDCN); quando o curso a tiver
pode ser acessada no portal do MEC, na pagina “Diretrizes Curriculares — Cursos
de Graduacio”.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio


http://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/FrmConsultarResolucao.aspx?pageIndex=&txtCriterio=&txtNumero=14&txtAno=1999&tipoUID=2
http://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/OpenResolucao.aspx?resolucaoUID=3689&ano=1994&tipoUID=2
http://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/FrmConsultarResolucao.aspx?pageIndex=&txtCriterio=&txtNumero=32&txtAno=1999&tipoUID=2
http://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/FrmConsultarResolucao.aspx?pageIndex=&txtCriterio=&txtNumero=27&txtAno=1999&tipoUID=2

Acgdes da coordenacao:

Agdo 1: Ler os documentos referidos. No caso das Resolugbes, ha disposicoes
que ja estdo superadas;

Acao2: Em caso de duvidas, consultar a Coordenacio de Ensino de
Graduacio/Proeg, fone: 65 3313-7227.

1.4 Sistema de Informacoes Gerenciais e Académicas (SIGA)

O que é: O Sistema de Informagbes Gerenciais ¢ Académicas (SIGA) ¢ o
instrumento informatizado da UFMT que proporciona ao estudante, ao docente e

a Coordenacio de Curso diversas funcionalidades, conforme descritas abaixo:

Perfil ESTUDANTE: Atualizacio de dados cadastrais; Consulta do histérico
escolar; Consulta do fluxograma baseado na matriz curricular a que o estudante
esta vinculado; Acesso a planilha de horarios das disciplinas em que esta
matriculado; impressao de documentos autenticados eletronicamente para diversos
usos como: solicitagdo de passe livre, solicitagdo de bolsa, etc.; consulta de oferta
de horarios de disciplinas; requerimento eletronico de matricula e ajuste de
matricula em disciplinas; questionario de avaliagdo das disciplinas cursadas,
conforme periodo avaliativo definido em calendario académico.

Perfil DOCENTE: Consulta de dados cadastrais de estudantes; histérico
escolar; fluxograma; consulta de oferta e horarios de disciplinas; lancamento de
notas de disciplinas; impressio de diarios de frequéncia, planilha de notas e notas
lancadas, lista de presenca para assinatura; cadastro de plano de ensino das
disciplinas que ministra.

Perfil COORDENAGCAO: Cadastro via #plad de arquivos do PPC do Curso;
cadastro das ementas das disciplinas; lancamento e consulta da oferta de horarios
das disciplinas para o periodo letivo corrente; ajuste de matricula, com inclusao e
exclusio de disciplinas do histérico dos estudantes; langamento de aproveitamento
de estudos no histérico do estudante; alteragio de turmas em disciplinas
matriculadas no historico dos estudantes; exacio curricular dos estudantes, com
consulta da relagdo dos provaveis formandos; consulta de dados cadastrais dos
estudantes, inclusive senhas; consulta de historico escolar dos estudantes; consulta

da estrutura curricular cadastrada no sistema; emissdo de atestado de frequéncia

3



para os estudantes; emissdo de histérico de aula dos docentes, que ministram
disciplinas no curso; consulta Totais de estudantes por situagiao de ocorréncia e
petiodo Letivo (Matriculados, Nao Matriculados, Trancados, Concluintes,
Afastados, etc.); emissdo de diarios de frequéncia e planilha de notas lancadas,
pelos docentes; homologacio da lista de estudantes selecionados para inscri¢do no
Enade; geracio de arquivo para inscricdio no Enade em lote; consulta da situagao
dos estudantes em relacio aos dados do Enade registrados no SIGA;
acompanhamento dos lancamentos de notas pelos professores; totais estatisticos
de desempenho dos estudantes em relagilo a disciplinas cursadas;
acompanhamento da solicitacdo de matricula e ajuste de matricula pelos

estudantes, para verificacdo da procura e oferta de vagas das disciplinas.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio

Acado da coordenacao:

Informar e orientar discentes e docentes sobre as funcionalidades do SIGA.

1.5 Divulgacdo de Informacoes Académicas

0 que é: Divulgacio de informacSes académicas a serem disponibilizadas aos
estudantes e demais interessados, antes de cada perfodo letivo.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio

Acgdes da coordenacgao:

Acgdo 1: Fixar em local visivel as condi¢des de oferta do curso, informando

especificamente o seguinte:

I - Ato autorizativo expedido pelo MEC, com a data de publicagao no
Diario Oficial da Uniao;

1T — Diretor (a) e Coordenador (a) de curso efetivamente em exercicio;

III - Relagao dos professores que integram o corpo docente do curso,
com a respectiva formacio e titulacio;

IV- Matriz curricular do curso;



V - Resultados obtidos nas tltimas avaliacGes realizadas pelo MEC,

quando houver;

VI - Descricio da infraestrutura fisica destinada ao curso, incluindo
laboratérios, equipamentos instalados, infraestrutura de informatica e

redes de informacio.

Agido 2: Manter atualizada na pagina da Universidade (www.ufmt.br), para consulta
dos estudantes ou interessados, registro oficial devidamente atualizado

das informacGes da acdo 1, além dos seguintes elementos:

1 - Projeto pedagdgico do curso e componentes curriculares, sua

duragio, requisitos e critérios de avaliacao;
II - Conjunto de normas que regem a vida académica dos estudantes;

III - Planos de ensino de todos os componentes curriculares;

1.6 Homologacao do horario

0 que é: O SIGA, ao final do semestre ou ano, “puxa” as disciplinas ofertadas no
semestre/ano que estd terminando e as ofertas para o ano seguinte. Esse
procedimento automatico repete as disciplinas e horarios. De acordo com essas
disciplinas e horério, o académico fard a matricula/rematricula para o préximo
semestre/ano. A homologac¢io do horitio deve ocorrer no final do semestre/ano
e nem sempre ha aviso por parte da CAE/GRE (3615 8114).

Quem toma a iniciativa: Coordenacio

Acoes da coordenacao:

Agdo 1: Informar-se, na GRE (Geréncia de Registro Escolar) quanto ao periodo
de homologacio do horario, para proceder as a¢oes relacionadas a seguir;

Acgdo 2: Acessar o SIGA, no ambiente do coordenador, na aba “Matriculas”,
grupo “Horarios”, tépico “Homologar horario”.

Acdo 3: Excluir as disciplinas que nio serdo ofertadas no préximo semestre,
como optativas, disciplinas de estruturas em extingdo e que nao tém

estudante com pendéncia;



Acao 4:

Acao 5:

Confirmar ou alterar o horario das disciplinas que serdo ofertadas;

Incluir “novas” disciplinas, tais como: optativas, disciplinas de estrutura

em implantagio.

1.7 Ordenacao dos espacos de trabalho académico

0 que é: Os espacos de trabalho académico sio, sobretudo, salas de aula,

laboratérios, auditérios e espagos externos para aulas de campo e visitas técnicas.

Cabe a coordenacio designar, para cada turma, a sala de aula a ser utilizada, com o

cuidado de compatibilizar o horario de uso com outros cursos (quando for o caso)

e, ainda, organizar o horario de uso coletivo e individual dos laboratérios, em

acordo com os responsaveis por tais ambientes. A ordenagio inclui, também, a

verificacdo do funcionamento adequado, no decurso do ano, das instalacdes e

equipamentos dos ambientes de trabalho académico.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio

Acgdes da coordenacao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 2:

Acao 3:

Acao 4:

Designar sala de aula, disponibilizada pelo instituto/faculdade, para cada
turma do curso, segundo as peculiaridades do curso e dos
docentes/discentes, com patticular atencio a demandas especificas de
acessibilidade;

Dialogar previamente com a Diretoria da Unidade quanto a distribui¢do

e, uma vez decidida, comunica-la formalmente a Diretoria da Unidade;

Tornar publica, a cada docente/discente e a quem interessar, a

distribuicio realizada;
Organizar e informar os horarios de uso dos laboratérios;

Informar e solicitar a Diretoria da unidade reparo ou substituicdo de
lampadas, cadeiras, ar condicionado e outros equipamentos ou
ambientes danificados ou deteriorados.

1.8 Organizacao do horario do trabalho pedagégico



0 que é: Trata-se de elaborar o horario de aulas, laboratérios, com previsio de

aulas de campo, visitas técnicas e outras especificidades do curso, constantes no

Projeto Pedagogico do Curso.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio

Acoes da coordenacao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Acao 4:

Acao 5:

Acao 6:

Acao 7:

Acao 8:

Consultar as unidades que proveem docentes para o curso
(depattamento ou instituto/faculdade) a fim de identificar os docentes

responsaveis pelas disciplinas a serem ofertadas no semestre ou ano;

Elaborar o horario de aulas e outras atividades que compdem o trabalho

pedagogico;

O horério deve assegurar a cada componente curricular o efetivo
cumprimento da carga hordria total constante na estrutura curricular do

curso;

Submeter o horario a apreciacio, deliberagio e aprovacio do colegiado

de curso;

Encaminhar, formalmente, o horario de trabalho académico 2
Congregacio da Unidade para deliberagio sobre o mesmo. O processo
deve conter a Ata (ou extrato da Ata, conforme usos e costumes da
unidade), de aprovagdo do horario de trabalho académico, com

assinatura dos membros do colegiado;

O horario deve ser amplamente divulgado, de modo a evitar que cada

académico ou docente possa alegar, fundadamente, desconhecé-lo;

Zelar pelo minucioso cumprimento do calendario, provendo solugdes a
situagbes imprevistas, para nao ferir o direito do académico de receber o

servico que o ingresso no curso lhe assegura.

Elaborar, e esta é apenas uma sugestao, a partir do calendario académico
da UFMT, calendario com previsio de atividades peculiares ao curso.

1.9 Vinculac¢ao do docente a disciplina



0 que é: Consiste na alimentacio do Sistema Gerenciamento Académico, a fim de

que o docente possa ter acesso a lista de estudantes, informar notas e faltas e emitir

o diario de classe. A vinculagdo pode ser feita a qualquer momento, apés a abertura

do semestre pelo gerente do sistema, mas convém que seja feita antes do inicio das

aulas.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio

Acgdes da coordenacgao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Acao 4:

Acessar o SIGA com a senha de coordenacio. Na hipétese de que ainda
ndo a tenha, solicitar ao gerente do sistema, com base no expediente da
acdo 1 do item formalizacio, a criacio da senha de acesso ou solicita-la

a coordenagio precedente;

Uma vez acessado o SIGA, seguir o seguinte caminho: Matriculas,
Horarios, Atualizar Professores em Disciplinas. Entio, selecionar o
curso na lista de opgdes e digitar o periodo de atualiza¢do, com cinco
digitos, que indicam, respectivamente, 0 ano e o semestre. Surgird uma
pagina com quatro colunas, respectivamente: codigo e nome da
disciplina, turma, professor responsavel ¢ ATUALIZAR. O sistema
atribui, automaticamente, a responsabilidade ao professor do
ano/semestre precedente. Se houve alteracio de docente, basta clicar em
ATUALIZAR e procurar na lista, em ordem alfabética, o nome do novo
professor e clicar sobre o nome. Proceder de modo idéntico para todas
as alteracGes necessarias.

Nio deixe de considerar que cursos ministrados em mais de um turno
tém codigos diferentes e atualizagdo precisa ser feita em todos os
coédigos. Lembre-se, ainda, de que cursos com estrutura em extingao ou
que nio tenham mais turmas, mas ainda tém estudantes remanescentes,
também precisam ser atualizados.

Solicitar a CAE/GRE, telefone (65) 3615 8110, a ctiacio de subturmas,
quando a disciplina for ofertada nessa modalidade (por exemplo:
subdivisao da turma para aula de laboratério, estagio...) e a subturma
ainda nio constar no sistema. Normalmente, é necessario enviar um

oficio ao setor de registro académico, em forma de processo, com a



justificativa de criacio das subturmas, com a devida anuéncia do
colegiado e congregacio ou em conformidade com o Projeto
Pedagogico do Curso. Apds a criagdo da subturma, conforme Agao 2,

fazer a alocacdo de docente.

1.10 Definicao de disciplinas no SGE

0 que é: O SGE permite o registro pelos docentes das disciplinas ministradas na
Graduacio e P6s-Graduacio no semestre, bem como atividades Administrativas,
de Pesquisa, de Extensio e Afastamentos. Devido a variedade possibilidades de
divisdes de uma disciplina, sub- subturmas, co-ministradas, fracionadas, disciplinas
de estagio, ainda nio é possivel importar estas informacdes do SIGA. Por essa
razdo, no inicio de cada semestre, conforme prazos estabelecidos na primeira
pagina do SGE, ¢é necessario liberar as disciplinas que serdo ofertadas no semestre.
Essa acao ¢ indispensavel para que os professores possam preencher o sistema,
formalizando o Plano Individual de Atividades — PIA.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio

Acoes da coordenacao:
Acdo 1: Na pégina principal do portal da UFMT, na aba “SISTEMAS”, clicar em
SGE;

Acdo 2: Feito o Login, vocé deve ter acesso ao moédulo de professor e
coordenador. Na hipétese de que o médulo de coordenador nio esteja
acessivel, entrar em contato com o gerente do sistema — sge@ufmt.br —
a fim de solicitar a solugdo para o problema;

Agdo 3: Uma vez no médulo do coordenador, definir as disciplinas que serdo
ofertadas em cada um dos c6digos de curso que estdo em oferta sob sua

coordenacio;

Agdo 4: Se necessario, consultar o manual do sistema, no rodapé da pagina inicial
do SGE. E especialmente util no caso de criacdao de subturmas.

1.11 Planejamento académico



0 que é: F a organizacio do funcionamento do curso, considerando as dimensées
pedagdgica, docentes/técnicos e infraestrutura, nas diferentes especificidades de
acordo com o calendario académico da Universidade. Convém que o planejamento
académico seja esbocado ao final de um periodo para realizacio no préximo
periodo (por exemplo: o planejamento académico de 2015/2 deveria ser realizado
em 2015/1).

Quem toma a iniciativa: Coordenacio

Acoes da coordenacao:

Acdo 1: Criar o calendario do curso, estabelecendo as datas mais significativas:
reunido do colegiado de curso, reunides do Nucleo Docente
Estruturante (NDE), quando o tiver, reunides docentes, prazos iniciais
e finais para solicitacdo de aproveitamento de estudos, viagens de campo,

visitas técnicas, provas finais, exames, €tc.;
Agdo 2: Apresentar o planejamento ao colegiado de curso, para deliberacio e
decisio;

Acdo 3: Divulgar o planejamento, ap6s aprovado, a todos os integrantes da
comunidade académica do curso.

1.12 Programa de Disciplina

0 que é: Na pratica, essa expressio designa o seguinte conjunto de informacoes:
ementa da disciplina, objetivos, bibliografia basica e complementar. Quando o
estudante se transfere para outra instituicdo de ensino o coordenador deve
entregar-lhe uma cépia, devidamente autenticada, de todas as disciplinas que
cursou. F comum que o estudante solicite essas informagées quando ingressa em
um segundo curso universitario.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio

Acado da coordenacao:

Solicitar a unidade ofertante os Programas de Disciplinas em arquivos eletronicos,

organizando-os por semestre e manter em arquivos.
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1.13 Plano de Ensino

O que é: E um instrumento didatico-pedagégico elaborado eletronicamente pelos
professores no ambiente virtual de aprendizagem (AVA) para cada uma das
disciplinas a serem ministradas no curso. O Plano de Ensino deve ser aprovado
pelo colegiado de curso e disponibilizado aos estudantes nos primeiros dias de aula.
(Ver Instrugio Normativa N° 001/2015/PROEG)

Quem toma a iniciativa: Coordenacio e Professores
Acdes da coordenagio:

Agio 1: Informar aos professores que, no prazo estabelecido no calendario

académico, devem elaborar o plano de ensino diretamente no AVA;

Agio 2: Inscrever, em pauta de reunido do colegiado de curso, a analise dos planos
de ensino e, se for o caso, diligencia-los eletronicamente aos docentes

responsaveis para tins de ajustes;

Agido 3: Homologar, no SIGA, os planos de ensino aprovados pelo colegiado do

curso;

Agido 4: Orientar os docentes que o plano de ensino deve ser apresentado aos
estudantes, no inicio de cada periodo letivo, de acordo com a exigéncia
dos Artigos 47 e 53 da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional
—LDB (Lei 9.394/1996); Art. 3° da Resolugio Consepe n° 27/99 e Art.
66-67 da Resolucio Consepe n° 14/99;

Agio 5: Solicitar a coordenacio precedente informagdes sobre o arquivo de Planos
de Ensino e informar a coordenagio que o suceder sobre esse arquivo, pois 0s
contetdos programaticos sdo solicitados, cada vez com mais frequéncia, por
egressos que se inscrevem em uma segunda ou terceira graduacio.

1.14 Diarios de Classe

0 que é: O diario de classe consiste no registro das atividades académicas
realizadas, de acordo com as datas que ocorreram e, ainda, presencas e faltas de
cada estudante, notas das avaliagbes parciais e finais, totalizacio das presencas,
média final e juizo indicando a aprovagdo ou reten¢do do estudante. O diario
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consta de preenchimento de planilha eletronica no SIGA, pelo docente, e de

entrega, na coordenagio, de via impressa.

Quem toma a iniciativa: Docentes e Coordenacio

Acoes da coordenacgao:

Acgdo 1: Avisar aos docentes quanto ao petiodo de abertura do SIGA para
lancamento de nota, em conformidade com o calendario académico da
UFMT e planejamento académico do curso;

Acdo 2: Acompanhar, no SIGA, o ritmo de lancamento de notas e faltas por
parte dos docentes e apoiar/urgir docentes em atraso no lancamento de

notas;

Acgdo 3: Solicitar na CAE/GRE capa dos diarios de classe e disponibiliza-las para
os docentes;

Acdo4: Acompanhar a entrega da versio impressa dos didrios de classe na
coordenagio e solicita-lo, formalmente, a professores que nio tenham
feito a entrega no petiodo estipulado;

Ac¢do 5: Arquivar, de forma segura e organizada, os diarios de classe para, por
exemplo, satisfacdo ao direito de informag¢io (quando solicitado),
atendimento a solicitages de érgaos de regulacio ou supervisio.

1.15 Autoavaliacao do Curso

O que é: E um processo de andlise interna do curso que objetiva verificar sua
organizacdo no que se refere a execucio do Projeto Pedagdgico e condigSes
pedagbgicas, humanas, fisicas e materiais para a oferta do curso. Em caso de

duvidas, entrar em contato com a Geréncia de Regulagio e Avaliagio/Proeg -
elizaine@ufmt.br ou leandro_esantos@ufmt.br (65 3615-8103).

Quem toma a iniciativa: Coordenacio
Agdes da coordenagio:

Agio 1: Consultar o calendario académico para prever, no planejamento

académico do curso, o periodo de realizacdo da autoavaliagao;
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Agido 2: Propor ao colegiado a constituicio de uma comissao de autoavaliagio do

curso;

Agido 3: Acompanhar e apoiar a comissdao de autoavalia¢do na realizacio de seus
trabalhos;

Agio 4: Motivar a comunidade académica na realizacio da autoavaliagdo por meio
de reuniGes de esclarecimento e sensibilizacdo para garantir efetiva

participacio no processo;

Agdo 5: Receber, da comissdo de autoavaliacio, os relatorios e a sintese dos
resultados para analise do Colegiado de Curso e/ou NDE e defini¢io de
medidas saneadoras de aspectos criticos diagnosticados;

Agdo 6: Responsabilizar-se, juntamente com o Colegiado de Curso, pelo
encaminhamento e desenvolvimento das solicitagdes resultantes do

processo de autoavaliacdo do curso;

Agio 7: Divulgar a comunidade académica do curso a sintese dos resultados, apds
deliberacio e decisiao no Colegiado de Curso e NDE (se houver);

Agio 8: Arquivar os processos e resultados da autoavaliacdo do curso para atender
a demandas em razdo da lei do direito a informacio, ou solicitagoes de
6rgios de regulagio e supervisio

1.16 Regulacao do Curso

O que é: O reconhecimento do curso pelo MEC ¢é condi¢do necessatia,
juntamente com o registro, para a validade nacional dos respectivos diplomas. Faz
parte da regulacio atos de autorizagdo, reconhecimento e renovagio de

reconhecimento pelo Ministério da Educacio.
Quem toma a iniciativa: Proeg e Coordenagio
Acdes da coordenagio:

Agdo 1: Preencher formuldrios encaminhados pela Geréncia de Regulacio e
Avaliacio/Proeg, segundo atos regulatérios abertos de oficio no sistema
E-Mec;
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Acgio 2: Disponibilizar-se a fornecer informagdes ao processo de reconhecimento

ou renovacdo de reconhecimento;

Acio 3: Receber visitas de avaliacdo 7z /Joco da comissao de avaliadores do INEP,
conforme processos de reconhecimento ou renovagio de
reconhecimento do curso.

1.17 Informacao de Eventos

0 que é: “A comunicacio ¢ a alma do negbcio”. A Assessoria de Comunica¢iao
apoia a realizacdo da comunica¢iio institucional da UFMT, tanto postando as
informagdes na pagina da UFMT, quanto fazendo e distribuindo releases para os

meios de comunica¢io social.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio, docente ou discente interessados.

Acoes da coordenacao (ou docente):

Acdo 1: Elaborar release sobre o evento (convém conferir alguns ja inseridos na
pagina da UFMT) e envia-lo para ascom@ufmt.br;

Ac¢do 2: Na mensagem, além da identificacio do coordenador, com nome
completo, ¢ conveniente a informacio de um telefone para que a

ASCOM possa entrar em contato, se necessario;

Acdo 3: Um texto jornalistico responde, inicialmente, a estas questdes: quem,
onde, o qué? Se o evento for aberto a comunidade, é fundamental a
insercio de numero de telefone o e-mail para contato/informacoes e,
ainda, se houver ficha a ser preenchida, em que endereco encontri-la;

Agdo 4: Se o evento tiver folder, fotografias, etc., enviar a ASCOM, como anexo

a mensagem que contém o release.

1.18 Semana Académica da UFMT

0 que é: Evento académico promovido pelas Pro-reitorias, no qual os académicos
podem expor seus trabalhos em forma de comunicagdo oral ou de posteres, com
a comunicag¢io de pesquisas em andamento ou ja concluidas no ambito do ensino,

pesquisa e extensao.
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Quem toma a iniciativa: Pré-reitorias

Acoes da coordenacao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Consultar o calendario académico da UFMT para verificar o periodo de

realizacio da Semana Académica;

Solicitar aos docentes que informem e incentivem os académicos a
realizar a exposi¢do de trabalhos académicos ou pesquisas ja realizadas
ou em andamento, de acordo com regulamento da Semana Académica
da UFMT;

Motivar os discentes a visitarem as sessdes de posteres ou participar de

palestras da semana académica.

2. RELACOES INSTITUCIONAIS

2.1 Formacao do Colegiado de Curso

0 que é: Conforme a Resolucio CONSEPE n° 29, de 12/09/1994, o mandato

dos membros do Colegiado de Curso coincide com o mandado do Coordenador

de Ensino de Graduagdo: dois anos para a representagao docente e um ano para a

representacdo discente. Ambas as representagdes podem ser reconduzidas por

mais um perfodo.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio.

Ac¢des da coordenacao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Oficiar aos chefes de departamento (ou instancia congénere) solicitando
a indicacdo de representantes e suplentes, nos termos da referida

portaria, para a formacio do colegiado;

Oficiar ao presidente do centro académico (ou instancia congénere)
solicitando a indicagdo de representante discente para a formacio do

colegiado;

De posse dos nomes, oficiar a direcio da unidade solicitando a
homologacao das indica¢Ges para a formacdo do colegiado e, ainda, as
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providéncias necessatias 2 nomeacdo do Colegiado de Curso, como a
publicagido da portaria de nomeacdo do colegiado, copia da qual deve ser
entregue a cada integrante do colegiado;

Ac¢do 4: Uma vez na posse da portaria, comunici-la aos membros do colegiado e
guarda-la em forma impressa ou eletronica pois é necessiria para
eventuais atos de regulacio (para os membros do colegiado sio

relevantes para preenchimento do SGE e Progressao Funcional);

Ac¢do 5: Apo6s um ano, repetit as a¢oes de 2 a 4, com relagdo a representagao

discente;
Agdo 6: Apds dois anos, se reconduzido a coordenagio, repetir as agdes de 1a 4.

Problemas: consultar, inicialmente, a direcao da unidade académica; se necessario,
a Cootdenacio de Ensino de Graduagio/Proeg — flotisvaldo@ufmt.br (65 3313-
7227).

2.2 Reuniao de Colegiado de Curso

0 que é: Conforme o Estatuto da UFMT, art. 37 “O Curso de Graduacgio sera
gerido pelo Colegiado do Curso de Graduagdo”. De acordo com a Resolucio
CONSEPE n° 29/1994, art. 5°, o Colegiado de Curso retne-se, ordinariamente,
uma vez por més e extraordinariamente sempre que convocado pelo seu presidente

ou pela maioria de seus membros. E altamente indicada a leitura da referida
Resolucio na primeira reunido anual do Colegiado. No Sistema de Consultas de
Resolugoes, no portal da UFMT, encontra-se a integra da Resolugio.

Quem toma a iniciativa: Coordenac¢io ou maioria dos membros do Colegiado.

Acdes da coordenacao:

Acdo 1: Convocar, com antecedéncia razoavel as reuniGes ordinirias ou

extraordinarias;
Agdo 2: Compor a pauta da reuniao e informa-la no ato de convocagio;

Agdo 3: Na primeira reunido, deliberar e decidir sobre a indicacio do Secretario

do colegiado;

16


http://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/OpenResolucao.aspx?resolucaoUID=3712&ano=1994&tipoUID=2
http://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/OpenResolucao.aspx?resolucaoUID=3712&ano=1994&tipoUID=2

Acgdo 4: Coordenar a reunido e cuidar do registro, em Ata, das decisdes e

encaminhamentos decididos;
Acdo 5: Comunicar, aos docentes e discentes, as decisdes do colegiado;

Agdo 6: Acompanhar as responsabiliza¢des e realizacdo das a¢oes decididas no

colegiado.

2.3 Participacao na Congregacao

0 que é: A coordenacio de curso possui assento nato na Congregacio da

Faculdade ou Instituto em que o curso é ofertado.

Quem toma a iniciativa: Direcio da Unidade

Acoes da coordenacao:
Agdo 1: Participar proativamente das reunides;

Acdo 2: Divulgar e cumprir decisdes da Congregagio, no ambito de sua atuacio

e quando pertinentes.

2.4 Relagoes com a Pro-reitoria de Ensino de Graduacao

0 que é: No processo de gestio da graduacido, a Pré-Reitoria de Ensino de
Graduacio (PROEG) convoca os coordenadores ou grupo de coordenadores para
comunicagoes e sessoes de estudo, debate de temas e comissoes de trabalho. Além
destes processos formais, o Coordenador pode contar com a Proeg, especialmente
a Coordenagio de Ensino de Graduagio, como parceira na gestio do curso (65
3313-7227).

Quem toma a iniciativa: Coordenacio ou Proeg.

Acgdes da coordenacgao:

Agao 1: Participar proativamente de todas as reunides promovidas pela PROEG,

para coordenadores de curso;

Agdo 2: Consultar a Coordenacio de Ensino de Graduagio (65 3313-7227)

sempre que julgar necessario a boa gestdo do curso;
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Acdo 3: Responder, tempestivamente, as consultas realizadas pela Proeg;

Agdo 4: Colaborar, na medida do possivel e segundo o convite, para a realiza¢ao
das atividades da Proeg.

2.5 Representaciao no CONSEPE

0 que é: De acordo com o Estatuto da Universidade, art. 17, inciso VII, as
coordenacoes dos cursos de graduacdo tém direito a representante no
CONSERPE, eleito pelos pares, com representatividade por dois anos.

Quem toma a iniciativa: Representante dos Coordenadores.

Acoes da coordenacao:
Acdo 1: Informar-se sobre quem ¢ seu representante. Informagoes na secretaria

dos 6rgaos colegiados: (65 3615 8305);

Agdo 2: Apresentar aos representantes, quando for o caso, sugestdes sobre
posicionamentos nos temas em debate no Consepe ou, ainda, propor
assuntos para a pauta;

Acdo 3: Schouver interesse, apresentar a prépria candidatura a representante dos

coordenadores, por ocasiao da eleicio.

2.6 Participa¢dao em eventos

0 que é: O coordenador poderd receber passagens e didrias para participar de
eventos que se relacionam a gestdo ou desenvolvimento do curso que coordena,

desde que atenda aos prazos de solicitacio e haja recursos financeiros.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio

Agoes da coordenacao:

Agdo 1: Apresentar a dire¢dao da unidade académica, justificadamente e mediante
processo do protocolo geral da UFMT, a solicitacio de passagens e
diarias para participar de eventos;

Agdo 2: Repassar ao Colegiado de Curso e, possivelmente aos docentes, as
informagoes e encaminhamentos, apos a participagdo no evento;
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Acao 3:

Realizar a prestacio de contas junto ao SCDP, conforme formulario

proprio

3. RELACIONAMENTO COM DOCENTES

3.1 Atendimento as demandas dos docentes

0 que é: Demanda nio atendida provavelmente tornar-se-4 problema. Boa parte

do trabalho do coordenador consiste em encaminhar as instancias devidas,

solicitacoes de docentes a fim de preservar e fomentar boas condi¢oes de ensino.

Quem toma a iniciativa: Docente e Coordenac¢io

Ac¢des da coordenacao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Acao 4:

Acao 5:

Facilitar e favorecer a intetlocucio dos docentes com a coordenacio;

Manter comunicagdo proativa e preventiva com todos os docentes de
modo a manté-los com informagdes adequadas e corretas, pois grande
parte das demandas e problemas tém origem na auséncia de informacdes
ou em informacgdes inadequadas. Uma lista de e-mail de todos os
docentes é um procedimento adequado para esta modalidade de

comunicagao.

Ouvir, atenciosamente, o docente em suas demandas e, sempre que nio
for possivel o imediato encaminhamento da demanda, estabelecer e
cumptir um prazo para dar retorno a solicitagdo. Em geral, convém que
o retorno ndo exceda a 24 horas, contadas a partir da solicitagdo;

Solicitar a abertura de processo, quando as normas da UFMT ou o bom-
senso indicarem que é conveniente que o colegiado de curso aprecie e
decida sobre a solicitac¢io;

Registrar — e isto é uma sugestio — as solicitacbes e encaminhamentos

das demandas, quando estas ndo forem mediadas por processo.

3.2 Reuniao com docentes
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0 que é: As reunides de docentes podem ser gerais ou especificas. O calendario
académico da UFMT, que pode ser acessado no rodapé da pagina principal do
portal da universidade, estabelece um perfodo para planejamento académico do
curso. E o tempo adequado para convocar os docentes para reunides gerais e
especificas.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio

Acgdes da coordenacgao:

Acdo 1: Convocar as reuniGes gerais dos docentes, com a colabora¢io do
colegiado de curso, para, entre outras providéncias: comunicar
resultados da autoavaliacio do perfodo precedente ou de avaliagdo
externa, planejar e informar sobre o calenddrio semestral ou anual do
curso, informar o horario das aulas, deliberar e decidir sobre questdes de

funcionamento do curto, etc.

Agdo 2: Convocar reunides especificas de grupos de docentes para, a titulo de
exemplo, implementar atividades interdisciplinares, planejar a realizagdo

de estagio, planejar a realizacdo de eventos, etc.

Acgdo 3: Convém sintetizar em comunicados ou atas, as decisGes dessas reunides

e repassa-las por e-mail ou outra forma a todos os docentes do curso.

4. RELACIONAMENTO COM DISCENTES

4.1 Matricula do Estudante

0 que é: E a vinculacio do estudante 2 Universidade e a um determinado curso. E
realizada pelo estudante ante a CAE. Em geral, admite-se que ha uma matricula
inicial, que deve ser renovada periodicamente, de acordo com o regime de oferta
do curso. O calendario académico da universidade estabelece o perfodo de
matricula e renovagdo de matricula. Esta ¢ feita pelo estudante, mediante acesso
ao portal da universidade.

Quem toma a iniciativa: O Estudante
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Acgdes da coordenacgao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Acao 4:

Acao 5:

Acao 6:

Se o curso for ofertado em regime de crédito, apds a renovacio das
matriculas no periodo estabelecido pelo calendario académico, ha o

periodo de ajuste do coordenador, no qual deve atender a solicitacGes de
estudantes. Se tiver duvidas, recorrer 2 CAE/GRE (65 3615-8215);

HEstudantes que, por qualquer motivo ndo estiveram matriculados no
periodo imediatamente precedente, ndo conseguirdo renovar a matricula
on-line, razao pela qual devem solicita-la, ao colegiado de curso, mediante
processo iniciado no protocolo geral da UFMT. Ao colegiado cabe a
analise do processo, mas o coordenador, de acordo com a cultura
institucional do curso, pode deferir a solicitacio ad referendum do

colegiado de curso;

No SIGA, com status de Coordenador, ¢ possivel verificar os estudantes
que nio fizeram o requerimento de matricula. Na drea do coordenador,
clicar em “Relatérios”, “Estudantes sem requerimento de matricula”. A
lista fornece e-mail e telefone que o estudante cadastrou. O coordenador
pode entrar em contato para lembrar/incentivar, conforme o caso, a

realizacdo da matricula ou a seu trancamento.

Se o curso for seriado, consultar a2 Resolucao CONSEPE n° 14/99, art.

35. Se o curso for ofertado em regime de créditos, consultar a Resoluciao
CONSEPE n° 32/99, art. 1° que modifica o art. 45 da Resolucio
CONSEPE n°® 52/94.

Na hipétese da Ac¢do 3, se o prazo ja houver expirado, o coordenador
instruird o estudante abrir processo de solicitagdo da matricula para
apresenta-lo a deliberagdo e decisdo do colegiado de curso e enviar o
processo a CAE/GRE.

Convém consultar o item “Regularidade de Vinculo Académico”, neste

Manual.

4.2 Acolhida ao Estudante
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0 que é: Trata-se de dar boas-vindas a Universidade, com especial atencdo aos
novos estudantes e a integracao destes com os veteranos. Geralmente, as a¢des sao
planejadas juntamente com os 6rgaos de representacao estudantil: CA/DCE.

Quem toma a iniciativa: Coordenagio e Representantes Estudantis.

Acoes da coordenacao:
Agdo1: Ao término do periodo letivo precedente, contatar representantes
estudantis e colegiado de curso para formar comissio de planejamento

da acolhida aos académicos;

Acdo 2: Manter-se informado sobre todas as atividades planejadas e, no que

couber, coordenar-lhes a execucio;,

Acdo 3: Informar aos estudantes que qualquer pratica do trote é proibida na
UFMT e que a sua aplicag¢do podera acarretar processo disciplinar. Se

preciso, solicitar apoio da PRAE para orientagdes*.

Acdo 4: Informar aos calouros, com riquezas de detalhes, os caminhos da vida
universitaria. Ver Guia do Estudante, elaborado pela PRAE, disponivel
no rodapé da pagina da UFMT.

*Observagdo: Na UFMT, o trote ¢ proibido*, pois entendemos que esta ¢ uma
pratica ultrapassada, violenta, humilhante e constrangedora. E dever de todos e,
especialmente dos coordenadores de curso, estimular a mudanga de atitudes e
comportamentos que reproduzem modelos de opressio e dominagdo contra os
estudantes ingressantes que, muitas vezes, sdo justificadas como brincadeiras ou

rituais de passagem.

Diga nio! Denuncie: A PRAE recebe denuncia de violéncias fisicas ou simbélicas
sofridas ou presenciadas pelo telefone 3615-8175 ou pelo site www.ufmt.br/prae.

4.3 Informacgoes ao Estudante

0 que é: a universidade, por seus diversos 6rgaos e programas ¢ um universo, em
grande parte desconhecido pelos universitarios. Convém, pois, que a coordenagiao
tenha um canal formal e efetivo de comunicac¢do com os estudantes, tanto para
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informagoes relevantes da coordenacio aos estudantes, quanto para recepgio de
demandas. Isso inclui desde um simples endereco de e-mail a pagina do curso,
passando pot facebook, twitter e outras redes sociais.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio.

Acoes da coordenacao:

Acao 1:  Seacoordenacio de curso ainda nio tiver, criar e-mail ou conta de midia

social e divulga-la como canal de recep¢iao de demandas.

Acdo 2: No caso da conta de e-mail, cadastrar os e-mails dos estudantes, por
turma, de modo a poder enviar e-mail para grupos de estudantes. No
caso de outras midias sociais, divulgar a conta para a formulacio de

pedidos de adesdo.

Acdo 3: Utilizar assiduamente os canais estabelecidos, de forma que, idealmente,
nenhuma solicitacio fique sem resposta por prazo superior a 24 h. Isso
¢ fundamental para a credibilidade do canal.

Agdo 4: Utlizar, com frequéncia, o canal para comunica¢Ges relativas ao
funcionamento do curso, cursos extras, eventos da UFMT, noticias de

interesse da profissio.

4.4 Trancamento de Matricula

O que é: E o ato pelo qual, via protocolo geral da UFMT, o estudante solicita, ao
colegiado de curso, a suspensdo da obrigacio de cumprimento das atividades
académicas. O estudante tem direito ao trancamento de matricula por até dois
anos, sucessivos ou nio. O trancamento de matricula estd normatizado na
Resolucao CONSEPE n° 14, art. 34-36, para os cursos seriados. Para cursos em
regime de crédito, consultar Resolugdes CONSEPE n°® 52/94 ¢ 32/99.

Quem toma a iniciativa: o estudante.

Acoes da coordenacao:

Agdo 1: Receber, no prazo estipulado pelo calendario académico, o processo de
solicitagdo de trancamento e apresentd-lo na reunido de colegiado de

curso;
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Acao 2:

Acao 3:

Acao 4:

Receber processo de trancamento, mesmo se realizado fora do petiodo
estabelecido no calendario, sobretudo se justificado por algum dos
motivos arrolados na Resolucio CONSEPE n° 14, art. 34 § 1°, os qualis,
por analogia, podem justificar a concessdo de trancamento de matricula,

pelo colegiado de curso, embora fora do prazo estabelecido no
calendario académico;

Encaminhar 2 CAE/GRE, com a devida solicitagio, o processo que teve

deferimento favoravel e informar a decisdo ao requerente;

Providenciar a devolugio, ao requerente, do processo indeferido, com a
devida justificagdo na folha de despachos.

4.5 Atendimento as demandas dos Estudantes

0 que é: Demanda nio atendida provavelmente tornar-se-4 problema. Grande

parte do trabalho do coordenador consiste em encaminhar solicitagdes dos

estudantes a fim de preservar e fomentar boas condi¢des de aprendizagem. E

bastante provavel que a maior parte das 30h semanais, consignadas nos encargos

didaticos, sejam dedicadas ao desempenho desta atribuicio.

Quem toma a iniciativa: estudante e coordenacio

Acoes da coordenacao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Acao 4:
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Facilitar e favorecer a intetlocucdo dos estudantes com a coordenacio;

Manter comunicagio proativa e preventiva com todos os estudantes de
modo a manté-los com informag¢des adequadas e corretas, pois grande
parte das demandas e problemas tém origem na auséncia de informacoes
ou em informag¢des inadequadas;

Ouvir, atenciosamente, o discente em suas demandas e, sempre que nao
for possivel o imediato encaminhamento da demanda, estabelecer e
cumprir um prazo para dar retorno a solicitacdo. Em geral, convém que
o retorno nao exceda a 24 horas, contadas a partir da solicita¢ao;

Solicitar a abertura de processo, quando as normas da UFMT ou o bom-
senso indicarem que é conveniente que o colegiado de curso aprecie e
decida sobre a solicitacio;
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Acdo 5: Registrar — e isto ¢ uma sugestao — as solicitagbes e encaminhamentos

das demandas, quando estas nao forem mediadas por processo.

4.6 Passe Estudante

0 que é: E a gratuidade total ou parcial concedida por um ou mais entes federados
g
para apoiar a frequéncia do estudante 2 Universidade. Quando a concessio ¢ feita

pelo municipio, geralmente ha legislagdes diferentes de um municipio a outro.

Quem toma a iniciativa: Ente federado

Ac¢des da coordenacao:

Acdo 1: Informar-se, da melhor maneira possivel, sobre as normas municipais

(estaduais) de concessdo do passe estudante;

Acdo 2: Informar-se sobre quem sdo os responsaveis, no campus, pela
interlocu¢do entre a universidade e o o6rgio responsavel pela

operacionalizacdo das agoes relacionadas ao passe estudante;

Acdo 3: Encaminhar o estudante, com solicitagbes especificas sobre o passe
estudante, aos responsaveis, no campus, pelo encaminhamento de
demandas relativas a esse tema;

Acdo 4: Fornecer, se necessario e veridico, declaracio de matricula e frequéncia
do académico a universidade, sobretudo, com relacio a horirio de
estagio, pois, o préprio estudante, a partir de acesso a sua pagina, no
SIGA, podera emitir declaracdo de vinculo com a Universidade.

4.7 Senha do estudante para acessar o SIGA

0 que é: O SIGA comporta varios niveis de acesso: publico, estudante, docente,
coordenador, master. O acesso é feito mediante login e senha. O login do
estudante, para acesso a respectiva pagina, ¢ o seu numero de matricula (RGA); a
senha é a mesma que cadastrou para acesso ao portal do Sisu. No entanto muitas
vezes o estudante esquece-a ou a senha cadastrada no Sisu tem maior nimero de
caracteres do que o nimero de caracteres da senha do SIGA.

Quem toma a iniciativa: Estudante
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Acgdes da coordenacgao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Receber a demanda do estudante, identificando-lhe o RGA e o nome
completo;

Acessar o SIGA, com a senha de coordenador, na linha de menu, clicar

em “Consultas”, “Estudantes”, “Senha por nome”;

Digitar o nome do estudante e informar, a0 mesmo, a senha, avisando-

o de que pode altera-la, acessando a sua pagina de estudante.

4.8 Aproveitamento de Estudos

0 que é: A situacio mais comum ocorre quando o estudante ja cursou, com

aproveitamento e em nivel de curso superior, disciplina idéntica ou similar a

constante no curriculo do curso em que, atualmente, esta matriculado. O

aproveitamento de estudos ¢ normatizado pela Resolucio CONSEPE n° 14, art.

84-94, para os cursos em regime semestral. Para curso com regime de crédito,
consultar Resolucbes CONSEPE n°® 52/94; 32/99; 68/14 ¢ 76/14.

Quem toma a iniciativa: estudante

Acgdes da coordenacgao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

26

Estudar a Resolu¢io CONSEPE n° 14, art. 84-94 ou as resoluctes de
curso em regime de crédito.

Orientar o estudante a solicitar o aproveitamento, nos prazos do
calendario académico, e mediante abertura de processo no protocolo
geral da UFMT, informando-o que deve anexar a solicita¢io: historico
escolar da IES de origem, com CH, nota ou conceito e petfodo letivo de
integralizacio da disciplina; no histérico escolar devem constar o
numero e data do ato autorizativo do curso; copia autenticada pela IES
de origem dos programas das disciplinas para as quais esta solicitando
aproveitamento (e apenas dessas disciplinas);

Analisar, ou solicitar a integrante do colegiado que o faga, a solicitagdo e

documentac¢io apesentada, redigindo patecer de aproveitamento;
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Acao 4:

Acao 5:

Acao 6:

Acao 7:

Acao 8:

Apresentar o parecer em reunido do Colegiado de Curso para

deliberacio e decisio;
Fazer constar, na folha de despachos, a decisao do Colegiado de Curso;

Elaborar plano individual de estudos para que o estudante possa, no
menor tempo possivel, e preservando condi¢oes adequadas para a
aprendizagem, integralizar o curso. O plano individual de estudos
consiste, fundamentalmente, em estipular em que semestre/ano o
estudante devera cursar as disciplinas para as quais nao foi possivel o
aproveitamento. O plano individual de estudos deve ser assinado pelo

estudante, como termo de ciéncia, e pelo coordenador de ensino.

Enviar o processo a CAE/GRE, se houve decisio favoravel, com as
decisdes de aproveitamento, bem como o plano individual de estudos e
comunicar o resultado ao requerente;

Devolver o processo ao requerente, na hipétese de indeferimento da
solicitacio.

4.9 Extraordinario Aproveitamento de Estudos

0 que é: “O Extraordinario Aproveitamento nos Estudos ¢ um instrumento de

flexibilizacdo que permite aos estudantes a dispensa de cursar um ou mais

componentes curriculares dentre os que compdem o curriculo do curso superior

que realizam de forma a abreviar o seu tempo de dura¢io.”. (Res. CONSEPFE n°
44/2010 e normas complementares do Colegiado).

Quem toma a iniciativa: Coordenacio/Estudante

Acgdes da coordenacgao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Estudar a Resolucdo CONSEPE n° 44/2010 e as normas
complementares a portaria, elaboradas pelo Colegiado de Curso;

Instaurar processo de verificacdao de extraordinario aproveitamento nos
estudos, propondo data de realizagio das provas, observado os prazos
estabelecidos no Calendario Académico e nessa Resolucio;

Divulgar instrugdes relativas as provas e outras avaliagoes;
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Ac¢do 4: Mobilizar a Banca Examinadora Especial e apoiar os seus trabalhos;

Agdo 5: Receber o Relatério da Avaliagdo de Desempenho e encaminhé-lo para
homologagao pelo Colegiado de Curso;

Acdao 6: Enviar a Coordenacio de Administracao Escolar o Relatério de

Avaliagao de desempenho para registro e arquivamento;

Ac¢do 7: Orientar o estudante que obteve o direito a abreviacdo da duracdo do
curso na elabora¢io do seu Plano de Estudos (As acdes de 2 a 7 sdo as

previstas no anexo da resoluc¢io referida, art. 11).

4.10 Prova de Segunda Chamada

0 que é: Quando o estudante que ndo comparece na data designada para
verifica¢io da aprendizagem podera ser concedida a segunda chamada, desde que
comprovado os motivos, conforme o disposto no art. 80 da Res. Consepe n°
14/1999 e art. 8° da Res. Consepe n® 27/1999:

Quem toma a iniciativa: o estudante

Acdo da coordenagio: A coordenacio deve orientar o estudante que a  solicitagao
de segunda chamada devera ser realizada virtualmente no prazo maximo de dois
dias uteis da data de realizacio da avaliagio. O estudante deve formalizar o pedido
de segunda chamada no protocolo virtual disponivel no sistema SIGA - Sistema
de Informacdes de Gestdo Académica da UFMT. O pedido sera, automaticamente,

encaminhado a Coordenacio de Ensino de Graduacio do Curso que oferta a

disciplina. Para maiores esclarecimentos, acessar o manual do sistema no

link <Manual Protocolo Virtual - Segunda Chamada>

4.11 Estagio Obrigatodrio e Nao Obrigatorio

0 que é: OFstigio ¢ ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparagio para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituigdes de educagao
supetiot, [...].”. (Lei 11.788/2008, art. 1°). O estigio pode ser obrigatério e nio
obrigatodrio e deve estar regulamentado no projeto pedagdgico do curso como item
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da estrutura curricular. A realizacio de estagio curricular nio obrigatério se da por
iniciativa do estudante. Para a realizacdo do estdgio, a necessidade de convenio
entre a Universidade e a empresa ou 6rgao concedente, sendo indispensavel o

termo de compromisso de estagio.

Concessio de Bolsa para Estagio: Estagio Obrigatério € facultada e Estagio ndo
obrigatério é compulsoéria.

Quem toma a iniciativa: Estudante/Coordenacio.

Acgdes da coordenacgao:

Acdo 1: Estudar a Lei 11.788/2008 (H4 cartilha, disponivel em:
http://www.mte.gov.br/politicas juventude/cartilha lei estagio.pdf);

Acdo 2: Estudar as disposi¢oes do PPC e Regulamento de Estagio do Curso;

Acdo 3: Estudar a Resolucio CONSEPE n° 117/2009 e Orientacio Normativa
n° 4 de 04 de julho de 2014;

Agdo 4: Solicitar ao Colegiado de Curso, nos termos da Resolucio CONSEPE
n® 117/2009, Anexo, art. 4° § tdnico, indicacdo de docente para
supervisionar o estigio obrigatério e nio obrigatério;

Ac¢do 5: Acessar o Termo de Compromisso de Estagio na pagina da Proeg —

www.ufmt.br/proeg - providenciar o preenchimento e assinaturas em

trés vias (estudante, coordenagdo e concedente) e encaminhar as partes
envolvidas para acompanhamento e arquivo.

Acdo 6: Coordenar, de acordo com o PPC, a realizagio do estagio obrigatério e
nao obrigatério.

Ac¢do 7: Encaminhar ao setor de registro académico para lancamento no
histérico escolar do estudante, comprovagao de realizagao de estagio nao
obrigatoério, quando for o caso, conforme o disposto no Art. 1°, § 2° da
Lei 11.788/2008 e Art. 3°, § 2° da Resolucio CONSEPE n° 117/2009.

4.12 Regime Domiciliar

0 que é: Académico impedido, por diferentes motivos — normatizados em Lei ou
Dectreto — de frequéncia as aulas, mas que conserva as faculdades de aprendizagem
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tem direito a Regime Domiciliar. Os motivos mais comuns sio: problemas

especificos de saide e situacoes de gestacao/maternidade.

Quem toma a iniciativa: estudante/coordenacio

Acgdes da coordenacgao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Acao 4:

Acao 5:
Acao 6:

Acao 7:

Acao 8:

Aca09:

Estudar o Decreto 1.044/69, disponivel em:
www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-lei/del1044.htm;
Estudar a Lei 6.202/75, disponivel em:

www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/1970-1979/1.6202.htm;

Consultar Resolucio CONSEPFE n° 14/99, art. 102 e 103 para curso em
regime setiado ou Resolucdes CONSEPE n° 52/94 e 32/99 quando se

tratar de curso em regime de crédito;

Receber o processo com a solicitagio de regime domiciliar, no qual, a
solicitagdo deve vir acompanhada de atestado médico especificando

inicio e término do periodo de afastamento;
Encaminhar o processo a deliberacido e decisio do colegiado de curso;

Estabelecer com o requerente ou quem por ele, preferivelmente de
forma documentada, os procedimentos para acesso as atividades
domiciliares prescritas pelos docentes, bem como a entrega de possiveis
trabalhos;

Solicitar aos docentes com atividades pedagdgicas na sala de aula do
requerente, no periodo do regime domiciliar, as atividades domiciliares e
a forma de avaliacao das mesmas. Convém que a solicitacao seja formal

e com prazo de entrega;

Encaminhar as atividades, nos termos do acordado na acio 6 e, se
necessario, receber eventuais trabalhos e encaminha-los, com pertinéncia
e tempestividade, ao docente.

Consultar a Coordenacio de Ensino de Graduagiao/Proeg — 65 3313-
7227, em caso de duvidas.

4.13 Aulas de Campo e Visita Técnica
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0 que é: A aula de campo ¢ o conjunto de atividades de ensino e aprendizagem,
de natureza pratica, cuja realizacdo requeira trabalho efetivamente pedagogico fora
do limite do campus. A visita técnica, no que couber, é considerada uma
modalidade de aula de campo. Alguns dos objetivos das aulas de campo sio:
oportunizar situagoes de estreita interacdo entre teoria e pratica; criar condi¢oes
para o desenvolvimento de competéncias especificas ao exercicio profissional, em
conformidade com a proposta pedagdgica do curso. A realizacdo da aula de campo
e suas atividades serdo aprovadas pelo Colegiado de Curso, de acordo com o plano
de ensino, tendo como critério de referéncia, a proposta do PPC e,
especificamente, a ementa da disciplina ou conjunto de disciplinas a que a aula de
campo atende. Ao estudante em aula de campo, fora do municipio, desde que as
aulas estejam em conformidade com o PPC é concedido bolsa auxilio aula de
campo, para ajudar nas despesas com alimentagio e estadia. (Resolucido
CONSEPE N° 117/2014)

Quem toma a iniciativa: docente, coordenacio, estudantes.

Acoes da coordenacao:
Agdo 1: Estudar a Resolucio CONSEPE N° 117/2014;

Acdo 2: Cumprir, no prazo previsto no calendario académico (geralmente, periodo
letivo precedente ao de ocorréncias das atividades; exemplo: em 2015/2
protocolar processo com a previsao das aulas de campo/visitas técnicas
de 2016), as determinacbes da Coordenacio de Ensino de
Graduacao/Supetvisio de Aula de Campo -
Leandro_esantos@ufmt.br, 65 3313-7216;

Agdo 3: Organizar aulas de campo ou visitas técnicas interdisciplinares, sempre
que possivel, de forma a evitar subtracio de aulas dos docentes nao

envolvidos com as aulas de campo ou visitas técnicas;

Acdo 4: Acordar, previamente, com docentes e discentes a reposicao das aulas
b bl
que ndo forem ministradas por docentes nao envolvidos com as aulas de

campo ou visitas técnicas;

Acdo 5: Paraque a aulale campo seja realizada, é necessario tomar as seguintes
providéncias:
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Acao 6:

Agao 7:

Acao 8:

Aca09:
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1° - Enviar a PROEG via processo, com 15 dias de antecedéncia, patra
solicitacdao de transporte, formulario constando
planejamento/programacio da aula de campo com nome do docente
responsavel, a disciplina ministrada, local onde acontecerd a aula de
campo, a duragio da aula de campo, horirio e local de saida/chegada no
campus e descricdo da organizacio pedagdgica da aula de campo
(Formulario 01 e 02).

2° - Enviar a PROEG via processo, com 15 dias de antecedéncia, os
formularios especificos que constam na Resolucio da Aula de Campo -
Resolucgio CONSEPE N° 117/2014, com lista dos estudantes
participantes, com respectivos RGA, nomes completos, CPF, banco,
agéncia e conta corrente para depdsito da bolsa auxilio aula de campo
(Formulario 03).

Obs. Os processos acima citados deverdo ser protocolados separadamente,

pois ap6s analise da Proeg, um seguird para o setor de transporte e o

outro para a coordenacdo financeira.

Com os dados acima, preencher os formularios. Para cada banco deve
ser providenciada uma folha de formulario. Cada folha deve ser
enumerada por nimero diferente de controle de sequéncia, conforme
lista de ndmeros disponibilizada pela PROEG. Para a Caixa Econémica
Federal pode ser informada a conta corrente ou a conta poupanca. Para
os demais bancos, apenas a conta corrente (ndo sio aceitas conta salario
ou conta conjunta). Estudante sem conta corrente ndo pode receber o

auxilio. Contudo, abrir uma conta é um procedimento muito rapido.

Os formularios acima descritos (a¢do 05 e 06) deverdo conter em cada

folha o carimbo e assinatura da coordenacio de curso

Para informacoes sobre o pagamento, entrar em contato com o setor
financeiro (Alessandra ou Roberto — 65 3615-8037).

Nio deixe de solicitar ao professor organizador da aula de campo que

verifique, na Secretaria da Proeg, informa¢oes quanto ao seguro em caso
de acidentes. Telefone 65 3313-7220.



4.14 Programas de Assisténcia Estudantil

O que é:A UFMT conta com diferentes tipos de bolsas e auxilios aos estudantes,
que atendem a necessidades diversas. Os auxilios e bolsas do Programa de
Assisténcia Estudantil que estdo sob a gestdo da Pro-Reitoria de Assisténcia
Estudantil (PRAE) tém como finalidade propotcionar ao/a estudante condi¢des
de acesso, permanéncia e sucesso académico na universidade, desde o seu ingresso
até a sua conclusio.

Obsetvagdo: ¢ importante saber que a soma de todos os beneficios pecuniarios
recebidos pelo/a estudante da UFMT ndo podera ultrapassar o valor de 1,5 salario
minimo (um saldrio minimo e meio). Entende-se por beneficios pecuniarios: bolsas
académicas pagas com recursos da UFMT, do CNPq, da CAPES, do MEC e de
outros Ministérios, das Funda¢des de Apoio -FAPEMAT entre outras, da
remuneracido de Estigio em O6rgaos publicos, privados e organizagdes nao
governamentais e de outros beneficios recebidos pelo estudante relacionados ao

ensino, a pesquisa, 4 extensio, a cultura, ao esporte ¢ a vivéncia académica.

4.14.1 Bolsa Permanéncia MEC/FNDE

0 que é: A Bolsa Permanéncia MEC destina-se a estudantes de baixa renda,
indigenas e quilombolas com o objetivo de apoiar seu desenvolvimento académico,
cultural e técnico-cientifico. E gerida pela PRAE, através de adesio da UFMT ao
Programa de Bolsa Permanéncia (PBP) do MEC. O estudante pode se candidatar
a bolsa em qualquer momento. Informagdes: consultar manual do programa em
permanencia.mec.gov.br. E fundamental, para candidatar-se ao programa, estar
matriculado em curso de graduagio com carga horaria média superior ou igual a
cinco horas diarias e ter renda familiar per capita ndo superior a 1,5 salario minimo.
Além disso, o programa prioriza os indigenas e quilombolas, que, independente da
renda e da carga horaria dos cursos nos quais estao matriculados, poderao receber

O recurso.

Acoes da coordenacao:

Acdo 1: Orientar o estudante a atender os requisitos do Programa de Bolsa
Permanéncia do MEC e do Edital especifico de selecio da PRAE, que
pode ser encontrado na pagina da UFMT, no link Editais.
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Agio 2: Obter informacoes na Secretaria da PRAE: 3615 8175. E-mail:

prac@ufmt.br

4.14.2 Bolsa Apoio a Inclusao

0 que é: Programa que destina bolsa a estudantes da UFMT que se propdem a
auxiliar, individualmente ou em grupo, estudantes que necessitam de auxilio para
melhorar o seu desempenho académico. Considerando que se destina a atender
demandas especificas, sua dura¢io serd o tempo em que houver a necessidade do
apoio. O bolsista deve destinar 20 horas para o cumprimento dos requisitos da
bolsa. O Bolsista Apoio a Inclusao nio podera ter outra bolsa de carater académico
(PIBIC, Extensido, Monitoria, Tutoria, PET, etc), pois estas também exigem o
cumprimento de carga horaria especifica. Informacdes: PRAE - (65) 3615 8175
ou 3615-8177.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio e estudante

Acgdes da coordenacao:

Acdo 1: Identificar determinados estudantes com deficiéncias no dominio de
conteddos e procurar estudantes do proprio curso que se disponham a
apoia-los. Atentar para estudantes indigenas, quilombolas, com
deficiéncias ou com dificuldades especificas, buscando identificar suas
necessidades de apoio, sejam de ordem académica, culturais, fisicas e

outras.

Agao 2: Orientar o estudante a entrar em contato com a PRAE.

Acdo 3: Obter informacdes na Secretaria da PRAE: 3615 8175. E-mail:

prac@ufmt.br

Observagio: a Bolsa Apoio a Inclusdo nio tem o objetivo de substituir programa
de monitoria ou tutoria. Suas acbes devem estar voltadas
ptioritariamente para atividades/assuntos correlacionadas as disciplinas
dos cursos e que propiciem maior aproveitamento académico. Terdo
prioridades as solicitacbes que envolvam estudantes deficientes,
indigenas e quilombolas.
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4.14.3 Programa Incluir

O que é: O Programa de Acessibilidade na Educa¢io Superior (Incluir) propoe
acdes que garantem o acesso pleno de pessoas com deficiéncia as institui¢des
federais de ensino superior (Ifes). O Incluir tem como principal objetivo fomentar
a criagdo e a consolidacio de ntcleos de acessibilidade nas Ifes, os quais respondem
pela organizacio de a¢Ges institucionais que garantam a integracdo de pessoas com
deficiéncia a vida académica, eliminando barreiras comportamentais, pedagdgicas,

arquitetonicas e de comunicacao. A PRAE gerencia os recursos do Programa
Incluir na UFMT.

Acdes da Coordenacgio:

Agido 1: Caso receba uma comunicacio da PRAE avisando sobre o ingresso de
estudante com deficiéncia, a coordenac¢ao deverd procurar a Coordenacao de
Politicas Académicas e A¢Ses Afirmativas para maiores orientagoes.

Agio 2: Ter conhecimento acerca do Programa Incluir
(http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com _docman&view=download
&alias=12737-documento-orientador-programa-incluir-

pdf&category slug=marco-2013-pdf&Itemid=30192) e da Lei 13.146/2015
(Estatuto do deficiente)

Agio 3: Orientar o estudante a entrar em contato com a PRAE

Agido 4: Articular com o corpo docente do curso, mediante as necessidades do
estudante, mudangas nas metodologias de ensino e avalia¢do, visando a inclusao
do estudante, permitindo a permanéncia e conclusio do curso.

Observagdo: Todos os setores da universidade devem realizar acGes que visem a
inclusdo dos estudantes com deficiéncia. A PRAE cabe realizar a articula¢do entre
esses diferentes setotes.
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4.14.3 Auxilios ao Estudante: Permanéncia, Alimentacao,
Moradia, Moradia Estudantil (CEU) e Programa de Acolhimento
Imediato (PAI)

O que é€:A PRAE tem sob sua gestdo diferentes programas de apoio ao estudante
disponibilizados por meio de editais especificos com abertura semestral. O Auxilio
Permanéncia, no valor de 400 reais, tem a finalidade de minimizar as
desigualdades sociais e contribuir para a permanéncia e¢ a diplomacio dos
estudantes de graduacdo em situac¢do de vulnerabilidade socioeconémica. O
Auxilio Alimentagéo ¢ destinado a apoiar a permanéncia dos estudantes de baixa
renda na Universidade e garantir a gratuidade da alimentagio através do repasse
mensal do valor de 100 reais correspondente ao café da manha, almogo e jantar. O
Auxilio Moradia tem como publico-alvo estudantes de baixa renda cujas familias
residam fora do municipio-sede da Universidade e consiste no
pagamento/transferéncia de recurso financeiro que devera ser utilizado
exclusivamente com moradia. Ao final de cada semestre letivo, o estudante deve
apresentar os comprovantes de pagamento de aluguel junto a PRAE para a
renovacio do beneficio. J4 a Casa do Estudante Universitario (Moradia
Estudantil) oferece aos estudantes de baixa renda dos campi de Cuiabd e
Rondonépolis residéncia temporaria nas moradias estudantis.

A PRAE possui também o Programa de Acolhimento Imediato, que consiste
no acolhimento dos estudantes ingressos de baixa renda de outros municipios que
necessitam de moradia em cardter emergencial e transitorio. O prazo de
permanéncia nesse programa nio deve ultrapassar o prazo para a finalizaciao do

edital de selegdo de auxiliados do semestre vigente.

Maiores informag¢des poderao ser acessadas pelo endereco www.ufmt.br/prae.

Quem toma a iniciativa: Estudante

Acdes da coordenacgao:

Acdo 1: Informar o estudante sobre a existéncia das bolsas e auxilios; quando
oportuno, informar sobre a publicagiao de Editais.
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Acdo 2: Entrar em contato com a PRAE ou Supervisio de Assisténcia Estudantil

(campi do interior) para informages mais detalhadas, quando for o caso.

PRAE: 3615 8175. E-mail: prac@ufmt.br

4.14.4 Apoio a participacado em Eventos Académicos ou
Estudantis

0 que é: A UFMT, via PRAE, apoia o estudante para que apresente trabalhos
académicos e participe em eventos estudantis fora do municipio do campus em

que estuda.

Quem toma a iniciativa: estudante

Ac¢des da coordenacgao:

Acdo 1: Informar o estudante sobre a existéncia do apoio, bem como sobre os
prazos estabelecidos pelo calendario académico.

Agdo 2: Apoiar o estudante, quando se tratar de solicitacio de apoio para
apresentacdo de trabalho académico, na elaboragio do processo e
protocolizacio do mesmo, dirigido 2 PRAE; (hd formularios especificos,
na pagina da PRAE), Informacdes: 65 3615 8175.

Acdo 3: Orientar o estudante, quando se tratar de evento politico estudantil, a
realizar interlocu¢io com o Centro Académico ou DCE.

4.14.5 Programa Bolsa Extensao

0 que é: A Bolsa Extensdo destina-se a estudantes regularmente matriculados nos
cursos de Graduagdo com o objetivo de apoiar seu desenvolvimento académico,
cultural e técnico-cientifico. E gerida pela CODEX/PROCEV, com recursos
conforme dotac¢io e existéncia or¢amentaria. Tem por objetivo desenvolver a¢oes
de extensao vinculadas ao Programa de Bolsa de Extensdo a serem executadas no
ano, de acordo com as Normas de A¢des de Extensao da UFMT. Apoia Projetos
e Programas onde o proponente/docente inscreve sua proposta planejando as
agoes e solicitando certo nimero de bolsas, que sdo avaliados e referendados pela

Camara de Extensdo, seguindo o Edital publicado conforme calendario
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CODEX/PROCEV. A selecio de bolsista é de responsabilidade do
docente/coordenador da proposta que o faz conforme a necessidade das acoes
propostas. O bolsista deve cumprir os requisitos de bolsa (Lei n® 12.155, de 23 de
dezembro de 2009 e Decreto n® 7.416, de 30 de dezembro de 2010).

Acoes da coordenacgao:

Acgdo 1: Ter ciéncia da publicacio dos Editais conforme o calendirio da
CODEX/PROCEV para submissio de Projetos e Programas no site da
UFMT no link Editais ¢ da Extensio.

Acdo 2: Fazer a selecio e orientar os bolsistas conforme normas do Edital e da
Portaria 003/2015 — Procedimentos Administrativos /CODEX/
PROCEV.

Acgdo 3: Obter informagdes na Coordenacio de Extensio CODEX: 3615
8134/8141- E-mail: codex@ufmt.br.

4.14.6 Pro Cultura, Esporte e Vivéncia

0 que é: O Programa de apoio a Cultura, Esporte e Vivéncia Universitaria (PRO
Cultura, Esporte e Vivéncia) da PROCEV ¢ um instrumento de fomento as
iniciativas dos discentes da Universidade Federal de Mato Grosso no dmbito da
cultura, do esporte e da vivéncia. O objetivo ¢é apoiar projetos que movimentem a
universidade e que contenham protagonismo discente. Poderdo participar todos

os académicos regularmente matriculados nos Campi da UFMT.

Acoes da coordenacao:
Acdo 1: Informar o estudante sobre a existéncia do auxilio; quando oportuno,
informar sobre a publicacio de Editais e Portaria 007/PROCEV/2014.

Acgdo 2: Entrar em contato com a PROCEYV — Pro-reitoria de Cultura, Extensao
e Vivéncia www.ufmt.br/procev - 3615-8121 -3615-8358 para maiores
informacdes.

4.15 PET - Programa de Educac¢ao Tutorial

0 que é: O Programa de Educacio Tutorial-PET é desenvolvido por meio de
grupos organizados a partir de cursos de graduagio das instituicdes de ensino
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superior brasileiras. O Programa tem por premissa a indissociabilidade entre
ensino, pesquisa e extensao, mediante a aprendizagem tutorial de natureza coletiva
e interdisciplinar que possibilita a realizacdo de atividades extracurriculares. Entre
outros objetivos, busca a elevacdo da qualidade da formacio académica, o estimulo
a formacio de profissionais e docentes com espitito ctitico e atua¢do pautada pela

cidadania e pela func¢io social da educacgao superior.

Acoes da coordenacao:

Agdo 1: Verificar se ha grupos PET no curso de graduac¢io sob sua coordenagio.
Caso haja, conversar com o tutor do grupo para inteirar-se das atividades
e formas de ingresso no grupo. Caso nio haja, estimular os docentes a
participacdao em sele¢Ses nacionais via MEC, quando houver.

Acdo 2: Estudar, juntamente com o tutor, formas de integrar as atividades do
PET ao curticulo do curso com a finalidade de beneficia-lo

academicamente.

Acdo 3: Maiores informagdes a respeito do Programa: portal.mec.gov.br/pet e na
Coordenagao de Formagio Docente/PROEG 65 3313-7218 ou pelo e-

mail petufmt.proeg@gmail.com

4.16 Programa de Monitoria

0 que é: modalidade de atividade académica extracurricular desenvolvida pelo
estudante de graduagdo sob a orientagdo de um professor, com objetivos de
aprofundar conhecimentos teéricos e praticos de um componente curriculat,
possibilitando a aprendizagem de pratica didatico-pedagdgica que contribui para a
formacdo docente inicial. A participacdo do curso de graduacdo no Programa de
Monitoria se da por meio de edital publicado pela PROEG.

Acgdes da coordenacao:

Agdo 1: Acompanhar a publicacio do Edital PROEG.
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Agdo 2: Divulgar o edital do Programa e estimular docentes e discentes
interessados a participatem como orientadores e monitores,
respectivamente.

Acdo 3: Zeclar pelo cumprimento do edital, visto que o desenvolvimento do
Programa na unidade académica é de responsabilidade do Colegiado de
Curso e requer o estabelecimento de processos transparentes de sele¢ao
de estudantes, consignados em ata, que serdo encaminhados, via Sistema
de Monitoria a PROEG para posterior homologacio.

Acdo 4: Maiores informacOes a respeito do Programa entrar em contato com a
Coordenacao de Formagio Docente/PROEG 65 3313-7217 ou pelo e-

mail proegmonitoria@gmail.com
4.17 Programa Tutoria

0 que é: o Programa Tutoria tem como objetivo amenizar os indices de
reprovac¢do e de evasdo nos primeiros semestres dos cursos de graduacio, nas
modalidades bacharelado e licenciatura, ¢ fomentar a formacdo inicial dos
académicos nos cursos de licenciatura, por meio de aulas que revisem os contetdos
de nfvel médio necessarios a compreensio das disciplinas fundamentais dos cursos
de graduacio. A participagdao no Programa Tutoria se faz por meio de Edital Proeg
publicado anualmente.

Acoes da coordenacao:
Agdo 1: Verificar, junto a Proeg, o periodo de publicacio do Edital Tutoria, no
qual constam as areas de conhecimento selecionadas para oferta de

turmas de Tutoria.

Acgdo 2: Seguir as determinacoes do Edital quanto aos procedimentos de inscrigdes
de propostas pelo professor tutor, selecdo de estudantes tutores e demais

procedimentos.

Acgdo 3: Maiores informacdes a respeito do Programa entrar em contato com a
Coordenacio de Formaciao Docente/Proeg 65 3313-7218 ou pelo e-mail
tutotia.proegufmt@gmail.com.
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4.18 PIBID

0 que é: o Programa Institucional de Bolsas de Inicia¢do a Docéncia, desenvolvido
pelo MEC destina-se a cursos de licenciatura. Apoia, com bolsa, estudantes de
licenciatura que se dediquem a atividades relacionadas 4 docéncia em escolas
publicas e se comprometam com o exercicio do magistério na rede publica, apds a
conclusio do curso. O professor coordenador do subprojeto, no curso, recebe
uma bolsa e também o professor supervisor, na escola publica onde se realizam as
atividades. O ingresso do estudante, no Programa, se da mediante Edital.

Acoes da coordenacao:

Agdo 1: Informar-se se no seu curso ou campus existem grupos PIBID e
conversar com o professor coordenador de area (coordenador do
subprojeto vinculado ao curso) para inteirar-se das atividades e formas

de adesio ao grupo.

Agdo 2: Juntamente com o professor coordenador do subprojeto, estudar formas
de integrar as atividades do PIBID ao curso, a fim de que beneficiem,

academicamente, o cufso.

Agdo 3: Verificar, com o Professor Coordenador do Subprojeto PIBID, em seu
curso, periodo e formas de adesdo ao grupo.

Acdo 4: Secguir, com cuidado, todas as determina¢des do Edital de sele¢io, com
informagdes ao colegiado de curso e registro em ata.

Agdo 5: Parainformagdes sobre o Programa acessar a pagina do PIBID no portal
do MEC ou, na UFMT, ou acessar a pagina da PROEG, link
http://www.ufmt.br/ufmt/un/secao/10106/proeg. Tel. 65 3313-7219

4.19 Mobilidade Académica Nacional

0 que é: Um programa que possibilita vinculo temporitio dos estudantes de
graduacdo com diferentes Institui¢oes Publicas de Ensino Superior ou entre os
Campi da UFMT. Somente podera candidatar-se ao Programa o estudante que
estiver regularmente matriculado numa Institui¢ao Pablica de Ensino Superior que
tenha concluido pelo menos vinte por cento (20%) da carga horaria de
integralizacio do curso de origem (§ 1° da Clausula 2* do Convénio ANDIFES); e
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que tenha no maximo duas reprovagdes acumuladas nos dois periodos letivos que
antecedem o pedido de mobilidade. O prazo maximo de afastamento é de dois
semestres letivos podendo, em carater excepcional, e a critério das Institui¢oes
envolvidas, ser prorrogado por mais um semestre. O estudante pode ser apoiado,
durante o petiodo de mobilidade, por bolsa. Portanto, existe mobilidade com bolsa
e sem bolsa. Para a hipdtese de que o estudante queira fazer a mobilidade com
bolsa, precisa aguardar Edital especifico para esta situacio.

Quem toma a iniciativa: o académico, nos prazos estipulados para a mobilidade,
na universidade na qual pretende estudar.

Acgdes da coordenacgao:

Acdo 1: Analisar as ementas/programas das disciplinas a serem cursadas pelo
estudante na universidade que, possivelmente, o recebera.

Acdo 2: Apresentar a solicitacdo do estudante e o plano de estudos ao colegiado
de curso, para apreciagio e deliberacio.

Acdo 3: Se aprovado, encaminhar o processo, com a devida documentagio, a
Coordenacio de Ensino de Graduacio/Proeg, que procederd 2
tramitacao entre a UFMT, universidade receptora e estudante.

Acdo 4: Apresentar a andlise do Colegiado de Curso o aproveitamento dos
estudos realizados pelo estudante na instituicdo receptora. Deve ser
consignado no processo, que retorna a Proeg e posterior
encaminhamento ao setor de registro académico para registro.

Acdo 5: Duvidas podem ser dirimidas com a Geréncia de Estigio e
Mobilidade/Proeg - jussane@ufmt.br 65 3313-7216.

4.20 Programa Mobilidade Académica Internacional

0 que é: [ a oportunidade do estudante realizar parte de seus estudos no exterior,
podendo ser nas seguintes modalidades: GS. Ext. (Graduagdo Sanduiche no
Exterior) que possibilita aos estudantes brasileiros cursarem parte da graduacio em
outro pais, ou GS. UFMT (Graduagao Sanduiche na UFMT) quando a UFMT atua
como instituicao anfitria de estudantes estrangeiros. As ofertas sio realizadas pela

Secretaria de Relagdes Internacionais (Secti) da UFMT em parceria com
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institui¢bes estrangeiras, tanto no sentido de enviar quanto de receber
intercambistas. A UFMT possui parcerias bilaterais com diversas universidades
estrangeiras, além de participar de redes e programas que visam o fomento da
internacionalizacio.

Requisitos GS EXT: Estar regularmente matriculado em curso presencial ou a
distancia da UFMT; ter completado todas as disciplinas ofertadas no primeiro ano;
nao ter excedido o tempo maximo de integralizacdo do curso; ser considerado
estudante de exceléncia de acordo com os critérios estabelecidos pelo colegiado; e
atender aos requisitos especificos do edital Secti.

Quem toma a iniciativa: estudante

Acgoes da coordenacao GS. EXT :
Acdo 1: Estudar a Resolucio CONSEPE n® 74/2014 que dispde sobre o

Regulamento do Intercimbio Internacional para a comunidade
académica da UFMT;

Acgao 2: Ficar atento aos editais!

Site: www.ufmt.br/secri

Facebook: https://www.face book.com/secriufmt/

Instagram: @secriufmt
E-mail: ufmtinternational @gmail.com
Telefone 65 3313-7294
Acdo 3: Informar os estudantes sobre a publicacio dos editais.

Ac¢do 4: Orientar o estudante na montagem do plano de estudo e nos acordos de
flexibilizagdo do final de semestre, dado que o ano académico do

hemisfério norte nao coincide com o ano académico no Brasil.

Acdo 5: Apresentar o Plano de Estudos a deliberacio do Colegiado de Curso e,
se aprovado, encaminhar 2 SECRI, devidamente assinado.

Acdo 6: Designar um (a) tutor/cootrientador (a) ao (a) discente para
acompanhamento académico.
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Acgdo 7: Se possivel, manter contato com o estudante, durante sua estadia em

outra universidade;

Acao 8: Apds o regresso do intercambista GS. Ext., deve-se realizar o
aproveitamento de estudos, buscando registrar no Histérico Escolar do
estudante todas as disciplinas realizadas no petiodo do intercambio, seja
por equivaléncia, por atividades complementares ou para
enriquecimento de curriculo académico.

A¢a09: Em http://www.ufmt.br/ufmt/un/secao/381/secri ha uma lista das
universidades com as quais a UFMT mantém parcerias.

Requisitos GS. UFMT: Cabe a instituicio estrangeira promover a selecdo interna
dos seus académicos para o intercambio internacional.

Quem toma a iniciativa: A SECRI

Agdes da coordenagio para GS. EXT:

Agdo 1: Analisar a candidatura para verificar a viabilidade em receber o estudante,
avaliando a proposta do plano de estudos, e se necessario readequa-lo
segundo as especificidades do curso;

Agdo 2:  Ap6s parecer FAVORAVEL do colegiado ou coordenagio de curso por
ad referendnm, deve-se:

2.1 Assinar o Plano de Estudos;

2.2. Emitir parecer favoravel da coordenacio do curso autorizando a
matricula;

2.3. Designar um (a) tutor/coorientador (a) ao (a) discente para
acompanhamento académico;

2.4. Encaminhar o processo para a SECRI emitir a Carta de Aceite e
prosseguir com as demais providéncias de vinda do estudante.

Agdo 3: Se a candidatura for considerada INAPTA, o processo devera ser
encaminhado a SECRI com a devida justificativa, para informar a decisio a
institui¢ao parceira;

Agio 4: Nos casos de estagio internacional prosseguir conforme as orientagdes da
Portaria GR/UFMT n° 861 de 11/10/2012 ou normativas
subsequentes.
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Agdo 5:  Se possivel, manter contato com o estudante, durante sua estadia na
UFMT;

Agio 6: Viabilizar o lancamento das notas e frequéncia no Histérico Escolar antes
do regresso do estrangeiro.

4.21 Bolsas - PIBIC, PIBIT]I, PIBIC - Acao Afirmativa, VIC

0 que é:

PIBIC — Programa Institucional de Bolsas de Iniciacio Cientifica que tem como
objetivo despertar vocagdo cientifica e incentivar talentos potenciais entre
estudantes de graduagdo universitaria, mediante participacdio em projeto de
pesquisa, orientados por pesquisador qualificado.

PIBITI — Programa Institucional de Bolsas de Iniciagio Cientifica em
Desenvolvimento Tecnolégico e Inovacio, esta modalidade destina bolsas a
estudantes vinculados a projetos de pesquisa na area tecnolégica e que apresentem
interagdo com empresas, 6rgios publicos ou privados que atuem em areas de

desenvolvimento tecnolégico, transferéncia de tecnologia, engenharia ou inovagao.

PIBIC-AF — Programa Institucional de Bolsas de Inicia¢do Cientifica — Acio
Afirmativa, modalidade voltada aos estudantes indigenas.

VIC — Programa de Inicia¢io Cientifica para Estudante Voluntario, portanto sem

aporte financeiro.

Todas essas bolsas, exceto a VIC, contam com recursos do CNPq, FAPEMAT e
UFMT e sdo gerenciadas pela PROPeq.

Acoes da coordenacao:

Agdo 1: Motivar professores, com Projetos de Pesquisa registrados na PROPeq,

a indicar estudantes para o programa;

Agao 2: Divulgar o Edital para os académicos e, para os interessados, indicar
possiveis professores interessados em orientar estudantes em seus

projetos.
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Acdo 3: Contatar a PROPeq para mais informagdes. Fones: 65 3313-
7237/7225/7224. E-mail:  propegsec@ufmtbr,  coorpqufmt@gmail.com,

iniciacaocientifica@ufmt.br.

Site: http://www.ufmt.br/ufmt/unidade/?1=propeq

4.22 Atividades Complementares

0 que é: I um componente curricular proposto pelas DCN com o intuito, entre
outros, de prover flexibilizacdo curricular. Geralmente, tém regulamento préptio,
anexado ao PPC.

Quem toma a iniciativa: Coordenacio/estudante

Acgdes da coordenacao:

Acao 1: Informar aos calouros sobre a natureza e modalidade de realizacio desse
componente curricular;

Acdo 2: Propor, ao Colegiado de Curso, a criacio de comissio de

acompanhamento/convalidacio das AC;

Acdo 3: Publicar Edital estabelecendo prazo para apresentac¢do de solicitacdo da
convalidacdo das AC, com a devida comprovacio. Convém que a
validagdo se dé em tempo habil (um ou dois semestres antes da exagio
curricular) a eventual realizacio de tais atividades por estudantes que

eventualmente nao houverem realizado as horas necessarias;

Acao4: Coordenar os trabalhos da comissio de convalidagio das AC,

documentar e informar os resultados aos requerentes;

Acdo 5: Enviar a CAE/GRE, na forma requerida por esse 61gio, o total de horas
de AC convalidadas, a fim de que sejam lancadas no historico escolar do

académico.

4.23 Enade

0 que é: O Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade) é um dos
componentes do Sistema Nacional de Avaliacao da Educacao Superior — SINAES.
O curso o realiza trienalmente.
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Quem toma a iniciativa: Inep/Proeg/Coordenacio

Acoes da coordenacao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Acao 4:

Acao 5:

Acao 6:

Consultar o site do INEP a fim de averiguar o ano no qual o curso que
coordena realizara o ENADE;

No ano de realizacgio do ENADE, ler o Manual do ENADE,
disponibilizado no site do INEP;

Acessar 0 SIGA, clicando ENADE na régua de MENU, a fim de realizar
as devidas criticas na listagem apresentada pelo sistema;

Ap0s a critica acima, alimentar o sistema do ENADE;

Informar o estudante, desde o inicio do ano, sobre a importancia e
consequéncias para a Instituicio com relagdo ao preenchimento veridico

do questionario socioeconémico e adequada realizacdo do Exame;

Consultar, em caso de duavidas, a Coordenacio de Ensino de
Graduaciao/Geréncia de Avaliagao e Regulacio - elizaine@ufmt.br ou
leandro_esantos@ufmt.br (65- 3313-7214 / 3313 — 7215).

4.24 Exacao Curricular

0 que é: Ato preliminar pelo qual a Coordenacio de Curso certifica que o

académico cumpriu todos os componentes curriculares contemplados na matriz

curricular do curso/Projeto Pedagdgico. Esse ato deverd ser homologado pelo

setor de registro académico.

Quem toma a iniciativa: Coordenador

Acodes da coordenacao:

Acao 1:

Acessar o SIGA, com a senha de coordenador, e na régua de Menu, clicar
sucessivamente em: “Alunos”, “Fluxo do Curso-RGA /Nome” ou, com
interface mais amigavel: “Formandos”, “Exac¢ao Curricular”, “Fluxo”
(apds clicar em “exagdo curricular” é necessario informar o curso e o

semestre). O Sistema permite visualizacao da situacdo do estudante;
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Acao 2:

Acao 3:

Acao 4:

Orientar o estudante, com antecedéncia de um ano em relagdo a possivel
colagdo de grau, a consultar a pagina que esta disponivel no portal do
estudante, a fim de que tenha tempo de tomar as providéncias

necessarias para cumprir disciplinas ainda nio realizadas;

Acessar o SIGA, com a senha de coordenador, e na régua de Menu, clicar
sucessivamente em: “Relatérios”, “Histérico Conferéncia/Exame de
Curticulo”. Na régua “Tipo”, marcar “Conf. p/ Exame Curriculo”,
digitar até seis RGAs de possiveis concluintes, imprimir os histéricos e,

ao final, marcar a situacio adequada e assinar;

Enviar todas as fichas a CAE/GRE, mediante protocolo geral da
UFMT. Convém consultar o 6rgio (3615 8110) sobre o periodo
adequado para envio das fichas, geralmente cerca de um més antes do
término do curso ou, em situagbes especificas, como no processo de
solicitacio de colagdo de grau especial ou extemporanea.

4.25 Periodo Letivo Especial

0 que é: “O periodo letivo especial ocorre entre dois semestres letivos regulares

de duracdo de no minimo 2 (duas) e no maximo (6) seis semanas ¢ destina-se ao

reoferecimento de componentes curriculares a critério do Colegiado de Curso com

o objetivo de complementar a programacao didatica dos periodos regulares |...]:”.
(Resolucao CONSEPE n° 93/2011).

Quem toma a iniciativa: Coordenacio de curso

Acoes da coordenacao:

Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:
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Propor ao Colegiado de Curso a reoferta de componentes curriculares
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Solicitar a homologa¢io da decisio do colegiado, se positiva, a
Congregacio da Unidade Académica de lotacdo do curso e posterior
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Acdo 4: Providenciar docentes e solicitar-lhes Plano de Ensino, que devem ser
aprovados pelo Colegiado de Curso e homologados pela respectiva
congregacao;

A¢do 5: Providenciar a matricula dos estudantes, em conjunto com a STI/CAE.

4.26 Transferéncia a e Matricula de Graduado

0 que é: E a transferéncia do vinculo universitirio de uma instituicio a outra. Pode
ser transferéncia de um estudante para a UFMT ou da UFMT para outra
Instituicdo. Pode ocotrer ex gfficio ou, ainda, por acordos diplomaticos, mas isso
ocorre com certa raridade (convém consultar, nesses casos, a Coordenacio de
Ensino de Graduagio — 3313-7227); o mais comum ¢ a transferéncia facultativa. A
matricula de graduado destina-se a ocupacio de vagas remanescentes apds a
realizagdo da transferéncia facultativa. Nos termos do Edital especifico sobre o

assunto, portadores de diplomas de graduacio podem pleitear vagas ociosas.

Quem toma a iniciativa: Estudante ou graduado candidato a transferéncia ou
matricula de graduado.

Acoes da coordenacao:

Agdo 1: Corrigir ou convalidar a consulta da Coordenacio de Ensino de

Graduacio/Proeg com relagio as vagas remanescentes no curso;

Acdo 2: Tomar conhecimento do Edital, publicado pela PROEG, normatizando
a transferéncia facultativa/matricula de graduado e realizar as acoes

pertinentes a coordenagio;

Agao 3: Encaminhar o Aproveitamento de Estudos, dos estudantes que
ingressarem na UFMT pelo processo de transferéncia facultativa ou
matricula de graduado e que a solicitarem;

Acao 4: Dispensar aos estudantes ingressantes pelo processo de transferéncias
facultativa ou matricula de graduado os mesmos cuidados devotados aos
calouros, quanto as informag¢des sobre a vida universitaria;

Agdo 5: Transferéncia de estudante da UFMT para outra IES: providenciar para
o estudante o programa das disciplinas realizadas no curso, devidamente
datadas e validadas, com carimbo e assinatura em todas as folhas;
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Acdo 6: Na transferéncia de estudante da UFMT para outra IES, para outras

documentagdes relativas a transferéncia, encaminhar o estudante para a
CAE/GRE.

4.27 Emissao de Declaragoes

0 que é: Sio documentos com fé publica que certificam realidades de interesse do
solicitante.

Quem toma a iniciativa: Estudante

Acgdes da coordenacao:

Acdo 1: Diferenciar as declaragdes que pode emitir e as que sdo de competéncia
da CAE/GRE. Em geral, o coordenador pode emitir declaracoes para o
estudante matriculado; 2 CAE/GRE compete a emissio de toda e
qualquer documentag¢do para transferéncia e para estudantes egressos
(ou seja, a0 coordenador nio cabe emitir nenhum documento — exceto

conteddo programatico — para egresso);
Agdo 2: Documentar, 20 menos em via eletrOnica, as declaracoes emitidas;

Acdo 3: Revisar o texto para que a declaracio se atenha exatamente ao objeto da

declaracdo, minimizando dubiedade de interpretacio;

Acdo 4: Revisar o texto para evitar erros de digitagdo e de linguagem.

4.28 Seguro

0 que é: A UFMT mantém contrato com seguradora que ampara docentes e
discentes, no exercicio de atividades académicas referendadas pelo colegiado de
curso, em despesas médico hospitalares e odontologicas em decorréncia de
acidentes pessoais e, ainda, invalidez permanente por acidente e morte acidental.

Quem toma a iniciativa: O acidentado ou quem por ele procurar a assisténcia
médica.
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Acgdes da coordenacao:

Agdo 1: Consultar a Secretaria da PROEG sobre qual € a seguradora contratada.
Contatos: proeg@ufmt.br, (65) 3313-7220.

Agdo 2: Informar docentes e discentes sobre a existéncia do seguro e os
procedimentos fundamentais na eventualidade da necessidade de utiliza-

lo, como se segue, para a seguradora atualmente contratada.

Acdo 3: Na hipotese de acidente, apds a realizagdo da assisténcia médica, entrar
em contato com a central de atendimento da seguradora cujo contrato
esta vigente - 0800.704.9399,0800-728-9521 (31) 3003-7727 com o n° da
apolice — 2000045, para solicitar a assisténcia. A vigéncia desse contrato
expira em 25 de julho de 2016.

Acdo 4: Qualquer duvida adicional, temos também os contatos dos corretores

responsaveis pelo contrato da UFMT:
Patricia Vasconcelos: sinistro@hembseguros.com.br(31)3073-7300

Israel Menegazpperacional@hembseguros.com.bf31)3073-7300

Acdo 5: Eventualmente, informagbes complementares podem ser obtidas na
Secretaria da Proeg- proeg@ufmt.br (65) 33137220.

4.29 Colacao de Grau
0 que é: E o ato que, via de regra, concede ao formando o direito de exercicio da
profissdo para a qual se graduou.

Quem toma a iniciativa: PROEG

Acoes da coordenacao:

Agdo 1: Enviar ao cerimonial da UFMT, quando solicitada, a lista completa dos
provaveis formandos;

Acdo 2: Informar aos docentes data, horario e local da realizacao da colacdo de

grau;

Acdo 3: Fazer-se presente a cerimoénia de colagdo de grau, informando a presenca

20 cerimonial.
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4.30 Colacao de Grau Especial e Extemporanea

0 que é: a colacio de grau especial pode ocorrer quando o académico integraliza
o curso antes do término do periodo letivo. Neste caso, o estudante pode requerer
a0 colegiado de curso a colagdo de grau especial que somente podera deferir em
casos devidamente comprovados de aprovagio em concurso publico, aprovagio
em selecdo de pds-graduacdo. A colagdo de grau extemporanea ocorre quando o
formando nio compareceu a solenidade de colagio de grau. A Colagio de Grau é
normatizada pela Portaria GR N° 1.297/2015.

Quem toma a iniciativa: o académico, mediante requerimento, no protocolo
central.

4.30.1 A¢oes da coordenacao na Colacao de Grau Especial:

Acdo 1: Orientar o académico a requerer a colacdo de grau especial, mediante
processo, no protocolo central. Além do requerimento, o processo deve

conter justificativa, anexando-se documento que a comprove.

Acdo 2: De posse do processo, a Coordenacio deve realizar a exagdo curricular

e anexar o documento a0 processo.

A¢do 3: Se a exagdo curricular confirmar a integralizacgio do curso, o
Coordenador apresenta o processo ao Colegiado de Curso que deve
deliberar e decidir sobre a solicitacdo. Da reunido deve ser elaborada Ata
na qual conste explicitamente a aprovagio da colagdo de grau especial,
com nome completo e RGA do requerente. A Ata deve ser assinada por

todos os integrantes do colegiado, presentes a reunido.

Acdo4: Anexar a Ata ao processo e encaminhid-lo para homologacio da
Congregacio da Unidade, que, apds, encaminhard o processo a
Coordenacio de Ensino de Gradua¢io/Proeg.

Ac¢do 5: Quando adata da colagdo for marcada é conveniente que o Coordenador

comparega a colagdo de grau.

4.30.2 Ac¢des da coordenacio na Colacdo de Grau
Extemporanea:
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Acao 1:

Acao 2:

Acao 3:

Acao 4:

Orientar o académico a requerer ao colegiado de curso a colacido de grau
extemporanea, mediante processo, no protocolo central. Além do
requerimento, o processo deve conter justificativa, anexando-se

documento que a comprove;

A Coordenagio, por precaucio, deve verificar se, efetivamente, o nome
do estudante consta da lista de exa¢des curriculares enviada a CAE e da
lista de formandos encaminhada ao Protocolo. Confirmada a realizacio
desses procedimentos, apresentar o requerimento ao Colegiado de Curso
que deve deliberar e decidir sobre a solicitacdo. Da reunido deve ser
claborada Ata na qual conste explicitamente a aprovagdo da colagio de
grau extemporinea, com nome completo e RGA do requerente. A Ata
deve ser assinada por todos os integrantes do colegiado, presentes a
reuniao.

Anexar a Ata ao processo e encaminha-lo para homologacio da
Congregacio da Unidade, que, apds, encaminhard o processo a
Coordenacao de Ensino de Graduacio/Proeg.

Quando a data da colagio for marcada ¢ conveniente que o Coordenador

comparega a colagio de grau.

4.32 Regularidade de Vinculo Académico

0 que é: ¢ a gestio do percurso académico do estudante entre o tempo minimo e

maximo de integraliza¢io, previsto no Projeto Pedagégico de Curso.

Quem toma iniciativa: SIGA

Acgdes da coordenacgao:

Acao 1:

Acao 2:

Estudar a Resolucao CONSEPE n° 68, de 24/07/2014 ¢ sua retificacao
contida na Resolu¢io CONSEPE n° 76, de 30/07/2014.

Consultar a Coordenac¢ao de Ensino de Graduagio/Proeg 65 3313-7227,
em caso de duvidas.

4.33 Processo Disciplinar (Resoluc¢iao Consuni)
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0 que é: ato normativo mediatizado pela Resolugdo Consuni n® 17, de
18/11/2004 que regulamenta o processo disciplinar do corpo discente. Por
regimento disciplinar se entende o conjunto de normas de conduta que devem ser
observadas pelos discentes da Universidade, no exercicio de suas atividades, para
assegurar a organizacgdo, o respeito e a disciplina e cuja transgressio importa na
aplicacdo de penalidades.

Quem toma iniciativa: o procedimento disciplinar sera instaurado por portaria
do Reitor, dos Pro-reitores ou dos Diretores de Institutos e Faculdades e devera
conter a nomeacao dos membros da comissio, a identificacio do discente, a
descricio e tipificagdo do ilicito imputado e o prazo para a conclusio dos trabalhos.

Acado da coordenacao:
Acao 1: Representar, por escrito, quando tiver conhecimento de pratica de infracio
dos discentes.

Acdo 2: Problemas reportar-se, inicialmente, ao diretor da unidade académica.
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