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RESUMO

O presente estudo busca argumentar sobre os conceitos, evolu¢do e importancia da
existéncia de manuais de procedimentos em uma organizacdo, no sentido de desenvolver
solu¢des e funcionar como ferramenta cooperativa para um melhor nivel de informagao
individual, coletivo e organizacional. E promovida assim a atua¢do do sujeito como
membro de uma ordem ou sistema de inteligéncia estratégica para a tomada de decisdes,
propondo solucdes que viabilizem a atividade dos membros, permitindo o exercicio pleno
dos métodos, conceitos e técnicas. Para tal, o presente estudo mostra a necessidade de
encontrar meios de reunir e potencializar o uso de sistemas de informagdo que integrem
conceitos de gestdo, métodos, modelos estatisticos, técnicas de andlises de textos, assim
como atividades centralizadas na exploragdo da analise e interpretacdo de dados. Esta
necessidade foi observada perante as dificuldades apresentadas pela Coordenagdo do Curso
de Administragdo da UFCG — Campina Grande-PB. Os métodos, técnicas e ferramentas
existentes nem sempre respondem as caracteristicas ideais, necessitando por este motivo,
de adequacao. Com este objetivo o presente trabalho utilizou-se de metodologia descritiva,
analisando as necessidades detectadas e concluindo com sugestdes basicas.

Palavra-chave: Gestao do Conhecimento, Manualizacdo, Informacao.
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ABSTRACT

The present study seeks to debate about the concepts, evolution and importance of the existence
of manuals of procedures in a company, in order to develop solutions and work as a useful tool to
provide a better level of individual, collective and organizational information. The main objective
is to promote the role of the individual as a member of a system of strategic intelligence for
decision making, proposing solutions that enable the activity of the members, allowing full
execution of the methods, concepts and techniques. To that end, the present study shows that is
necessary to find ways to gather and potentiate the use of information systems which can
integrate management concepts, methods, statistical models, text analysis techniques, as well as
activities focus on the analysis’ exploration and data interpretation. Observing the difficulties
presented by the Coordination Department of the UFCG Administration Course (Campina Grande
— PB) this necessity was found. It was also noted that the present methods, techniques, and tools
do not always achieve the ideal characteristics, requiring, therefore, adequacy. To that end,
descriptive methodology was applied, analyzing the needs detected and concluding with basic
suggestions.

Keyword: Knowledge Management, Elaboration, Information.
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1 INTRODUCAO

Na atualidade, prevalece a importincia dada ao conhecimento e ao
compartilhamento do mesmo entre as pessoas, estejam elas em seu ambiente social ou
profissional. Deste modo, as organizagdes devem estabelecer condi¢des para que haja um
processo de continua aprendizagem coletiva, caracterizado pela troca de dados,
experiéncias e informagdes. Essas sdo as caracteristicas que marcam a sociedade atual,
inserida na chamada Era do Conhecimento, a qual devem se adaptar todos os tipos de
organizagdes, sejam elas privadas, publicas, com ou sem fins lucrativos, de grande, médio
ou pequeno porte e de todos os ramos de atividade.

Assim, as Institui¢des de Ensino Superior ndo fogem a regra, estando incluidas ai as
Universidades Federais, dentre elas a Universidade Federal de Campina Grande (UFCGQG).

Nesse contexto, o presente trabalho teve como objeto de estudo a Coordenacao de
Graduacdao do Curso de Administragdo, Campus Campina Grande, vinculado a Unidade
Académica de Administracdo e Contabilidade (UAAC), do Centro de Humanidades (CH).
Em termos mais especificos, buscou-se contribuir efetivamente com a elaboracdo de um
Manual de Procedimentos a ser utilizado pelos servidores lotados na citada Coordenagao.
Neste sentido buscou-se conhecer os limites e necessidades encontradas na Coordenacao,
orientado pela conduta de observagdo do sistema informativo entre profissionais e
estudantes vinculados a Coordenacdo supracitada, dentre estes as diversas etapas e fases
integrantes dos servigos, compreendendo a atitude de conciliar e compatibilizar os diversos
setores envolvidos no referido sistema.

O manual de procedimentos administrativos ¢ uma ferramenta de grande valor e
importancia para as organizagdes em geral, atuando como instrumento de apoio aos gestores
na padronizagdo das rotinas de trabalho que, por meio do registro organizado e detalhado,
facilita a compreensdo, orientacdo e execucdo das tarefas, evitando o desperdicio de tempo
ea incidéncia de erros. Através da demonstragdo passo a passo de todas as etapas necessarias
para que as tarefas sejam corretamente executadas, torna-se possivel, até mesmo a um
funciondrio recém chegado ao setor, a rapida familiarizacdo com as demandas da sua
funcdo. Neste sentido, o Manual de Procedimentos Administrativos da Coordenacdo de
Graduagdo do Curso de Administragdo da UFCG, proposto no presente trabalho, servira
como guia tanto para os usuarios responsaveis pela execugdo das tarefas (coordenadores e

servidores técnico-administrativos), como para usuarios externos (alunos e demais setores da

Manualiza¢do dos processos da coordenacao Jaime Virgolino Luiz
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instituicdo) que apresentam diariamente as mais variadas demandas a Coordenacdo e a
Secretaria de Graduacdo. Estes usuarios poderdo acessar via web todo o conteudo do
manual, o qual devera ser mantido sempre atualizado. Portanto, a relevancia desse trabalho
justifica-se na medida em que a utilizacdo do manual proposto ird proporcionar melhorias
significativas na execucdo e na tramitacdo dos processos académicos, tornando-os mais

eficientes e satisfatdrios para todos os usuarios envolvidos.

1.1 OBJETIVOS

O presente trabalho teve como objetivo geral Propor um Manual de
Procedimentos Administrativos para a Coordenacio de Graduacdo do Curso de
Administracdo do Centro de Humanidades da UFCG. Para o alcance do objetivo Geral

foram tragados alguns objetivos especificos:

o Identificar todos os processos administrativos desenvolvidos pela
Coordenacao e Secretaria do Curso de Administragao da UFCG;
. Verificar a base legal (leis e resolugdes) que estabelece as diretrizes para
cada um dos processos administrativos identificados;
. Descrever de forma sistematica os processos administrativos identificados,

detalhando passo a passo os procedimentos necessarios a sua execug¢ao € tramitagao.

Manualiza¢do dos processos da coordenacao Jaime Virgolino Luiz
do curso de administragao da UFCG
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2 A ORGANIZACAO

2.1 UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE (UFCQ).

A UFCG foi criada pela Lei 10.419 de 09 de abril de 2002, a partir do
desmembramento da Universidade Federal da Paraiba (UFPB). Voltada para ensino,
pesquisa e extensao, possui sede e foro na cidade de Campina Grande e ambito de atuacao
no Estado da Paraiba.

Reconhecida entre as maiores instituigdes de ensino superior do pais, ndo apenas
pelo seu tamanho, mas pelo seu padrao de qualidade e pela sua producdo académico-
cientifica, a UFCG ¢ pioneira na regido por ser a primeira universidade federal do interior
nordestino e se destaca pela inclusdo social e desenvolvimento econdmico da regido, por
possuir centros tecnologicos de exceléncia em qualificacdo de profissionais para atender as
demandas das empresas industriais, comerciais e de servigos, além do setor publico estadual
e municipal, contribuindo com o progresso da regido.

Atualmente, a UFCG oferece 95 cursos de graduacao, divididos em quatro areas de
conhecimento: ciéncias agrarias, ciéncias biologicas e da saude, ciéncias exatas e
tecnologicas, e ciéncias humanas e sociais. Tais cursos sdo distribuidos por seus sete campi
no estado da Paraiba: Campina Grande, Pombal, Patos, Sousa,Cajazeiras, Cuité e Sumé. De
acordo com a Secretaria de Recursos Humanos (SRH), a UFCG possuem 1398 docentes,
1571 técnicos- administrativos e 15823 discentes.

Dessa forma, o Estado da Paraiba conta com uma significativa estrutura
educacional que ¢ referéncia para o desenvolvimento da ciéncia e tecnologia, da educagao,
das artes e da cultura no Estado da Paraiba e na Regido Nordeste.

A UFCG atua conforme os principios estabelecidos no seu Estatuto e tem por
finalidade:

I — promover a educagdo continuada, critica e profissional do Homem;

IT — manter interagdo com a sociedade, com suas diversas organizagdes € com 0
mundo do trabalho;

Il — estabelecer formas de cooperacdo com os Poderes Publicos, Instituicdes
Federais de Ensino — IFEs — 6rgdos cientificos, culturais e educacionais brasileiros ou

estrangeiros;

Manualiza¢do dos processos da coordenacao Jaime Virgolino Luiz
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IV — promover a paz, a solidariedade, a defesa dos direitos humanos e a preservacao
do meio ambiente;

V — ministrar o ensino, visando a formagdo de pessoas capacitadas ao exercicio da
investigacao, do magistério e demais campos do trabalho, incluindo- se as areas politicas e
sociais;

VI — desenvolver e difundir, de modo teodrico e pratico, o conhecimento resultante
do ensino, da pesquisa e da extensdo nas suas multiplas areas;

VII — gerar, transmitir ¢ disseminar o conhecimento em padrdes elevados de
qualidade;

VIII — ampliar o acesso da populacdo a Educag¢do Superior e formar profissionais
nas diversas areas do conhecimento;

IX — prestar assisténcia académica através da extensdo e desempenhar outras
atividades na area de sua competéncia;

X — envidar esforgos para que o conhecimento produzido na Instituicdo seja capaz
de se transformar em politicas publicas de superacdo das desigualdades.

De acordo com o Estatuto da institui¢do, a estrutura académica ¢ administrativa da
UFCG compoe-se de:

I — Conselho Social Consultivo: (constitui-se em espago privilegiado de
interlocu¢do com vdrios setores da sociedade, tem a funcdo precipua de contribuir para a
definicdo das politicas da Institui¢do);

II — Orgios da Administracio Superior: (sio constituidos por: Conselho
Universitario; Conselho Curador; Reitoria.);

IIT — Centro: (instancia deliberativa e normativa no seu ambito, efetua a articulacao
académico-administrativa entre as Unidades Académicas, para execu¢do de atividades afins
de Ensino, Pesquisa e Extensao.);

IV — Unidade Académica: (6rgao de base da UFCG, com fungdes deliberativas no
seu ambito, e que executa de forma indissocidvel as politicas de Ensino, Pesquisa e
Extensao.).

2.2 O CENTRO DE HUMANIDADES (CH)

O Centro de Humanidades (CH) da Universidade Federal de Campina Grande foi
criado em 10 de janeiro de 1979 a partir do desmembramento do Centro de Ciéncias e
Tecnologia, que englobava a antiga Escola Politécnica e a Faculdade de Ciéncias

Econdmicas da Universidade Federal da Paraiba.

Manualiza¢do dos processos da coordenacao Jaime Virgolino Luiz
do curso de administragao da UFCG



A ORGANIZACAO 14

O CH ¢ composto pelas seguintes Unidades Académicas: Administracdo e
Contabilidade, Arte e Midia, Ciéncias Sociais, Economia, Educagdo, Letras, Geografia, e
Historia. Os cursos ofertados pelo CH atualmente sdo: Bacharelado em Administragao,
Bacharelado em Arte e Midia, Bacharelado e Licenciatura em Musica, Bacharelado em
Comunicacdo, Bacharelado e Licenciatura em Sociologia, Bacharelado em Ciéncias
Econdmicas, Licenciatura em Pedagogia, Licenciatura em Lingua Inglesa, Licenciatura em
Lingua Espanhola, Licenciatura em Lingua Francesa e Portuguesa, Licenciatura em lingua
Portuguesa, Licenciatura em Geografia e Bacharelado e Licenciatura em Historia.

Possuindo também alguns cur6s ativos de pds-graduacdo, os ofertados sdo:
Mestrado em Linguagem e Ensino, Mestrado em Historia, Mestrado ¢ Doutorado em
Sociologia, Especializacio em Educacdo Infantil, Especializagdo em Politica e Gestdo
Publica, Contando ainda com alguns grupos de pesquisa distribuidos nas Unidades
Académicas.

Os cursos do CH, oferecidos nos periodos diurno e noturno, contam hoje com mais
de 2386 alunos como matriculas ativas, atendidos por um corpo docente formado por 225
professores, em sua grande maioria doutores e mestres. O CH conta ainda com 89 servidores
técnico-administrativos, distribuidos entre as unidades académicas, coordenacdes de

graduacdo e pds-graduagdo, laboratorios, secretaria e diretoria do Centro.

2.3 A UNIDADE ACADEMICA DE ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE (UAAC)

A Unidade Académica ¢ um o6rgdo de base da UFCG, com fungdes deliberativas
no seu ambito, e que executa de forma indissociavel as politicas de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, ¢ composta de: Assembléia, Coordenagdo Executiva Colegiada, Colegiados de
Cursos.

A Unidade Académica ¢ constituida do pessoal docente e técnico-administrativo
nela lotado e dos discentes matriculados nos cursos e programas de sua responsabilidade.

Cada unidade académica esta organizada em termos de quatro coordenagdes:
Coordenacdo Administrativa; Coordenacdo de Graduagdo; Coordenacdo de Pesquisa e
Extensdo e Coordenacdo de Pos-graduacdo, cujos coordenadores compdem a
Administragdo Executiva Colegiada, cada um deles com suas respectivas atribuigdes, a
saber:

Coordenacao Administrativa

Manualiza¢do dos processos da coordenacao Jaime Virgolino Luiz
do curso de administragao da UFCG
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e (Convocar, ouvidos os demais Coordenadores, ¢ presidir as Assembléias da
Unidade Académica;

e Verificar a assiduidade e a pontualidade dos docentes e do pessoal técnico
administrativo lotado na Unidade Académica, comunicando-as em tempo habil, ao Centro;

e Promover a selecdo de candidatos a monitoria e estabelecer os respectivos planos
de trabalho;

e Exercer o poder disciplinar nos limites de sua competéncia ¢ na forma do
Regimento Geral;

e Encaminhar a Dire¢dao do Centro, em tempo habil, a discriminagao da receita ¢ da
despesa previstas para a Unidade Académica, como subsidio a elaboracdo da proposta
orcamentaria;

e Desempenhar outras tarefas inerentes a sua funcdo e ndo especificadas no
Regimento Geral;

e Coordenar a elaboragdo do plano e do relatorio anual de atividades Unidade

Académica, a partir dos relatorios dos demais Coordenadores.

Coordenacio de Graduacao

e Adotar as medidas necessarias a constitui¢ao do Colegiado do Curso;

e Convocar e presidir as reunides do Colegiado do Curso;

e Submeter a Assembléia da Unidade Académica, na época propria, a programagao
das atividades de ensino a serem desenvolvidas em cada periodo letivo;

e Elaborar, em entendimento com a Coordenacdo Administrativa da Unidade
Académica, a oferta de disciplinas para cada periodo letivo;

e (Coordenar a matricula no ambito do Curso, em articulagdo com o setor
competente da Pro-Reitoria de Ensino;

e Exercer orientacdo académica, solicitando as Unidades Académicas, quando
julgar necessario, a designacao de professores orientadores para os alunos do Curso;

e (Coordenar o processo de acompanhamento e avaliagdo do curso, representadas as
diretrizes emanadas do 6rgao de avaliagdo institucional permanente da UFCG;

e Apreciar os processos de adaptacdo e aproveitamento de estudos, ouvindo a
Unidade Académica responsavel pela disciplina;

e Julgar os pedidos de trancamento de matricula;

Manualiza¢do dos processos da coordenacao Jaime Virgolino Luiz
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e Adotar, em caso de urgéncia, medidas que se imponham em matéria da
competéncia do Colegiado de Curso, submetendo-as a homologagdo, na primeira reuniao
subseqliente;

e Manter atualizados os dados cadastrais dos alunos vinculados ao Curso,
encaminhando-os, quando necessario, a Pr6- Reitoria de Ensino;

e Subsidiar a elaborag¢ao do plano e do relatorio anual da Unidade Académica.

Coordenacao de Pesquisa e Extensao

e Coordenar a elaboragdo do plano de atividades de pesquisa e extensdo da
Unidade Académica;

e Proceder ao enquadramento das atividades de pesquisa e extensdo, de acordo
com critérios estabelecidos pela instituicdo e em legislagdo especifica;

e Acompanhar as atividades de pesquisa e extensdo da Unidade Académica;

e Manter atualizados os dados cadastrais do pessoal envolvido, bem como as
informagoes referentes as atividades de pesquisa e de extensdo, encaminhando-os a Pro-
Reitoria de Pesquisa e Extensao;

e Coordenar o processo de selecdo de candidatos a bolsas de programas
institucionais de pesquisa e de extensao, nos termos da legislagdo em vigor;

e Subsidiar a elabora¢do do plano e do relatorio anual da Unidade Académica;

e Desempenhar outras tarefas inerentes a sua funcdo e ndo especificadas no

Regimento Geral.

Coordenacao de Pos-Graduacio:

e Convocar e presidir as reunides do Colegiado do Programa;

e Submeter a aprovacao das Assembléias das Unidades Académicas envolvidas nos
cursos e programas sob sua coordenacdo a programagdo de atividades e relacdo de
disciplinas, aprovadas pelo Colegiado para cada periodo letivo, encaminhando-as a Pro-
Reitoria de Pos-Graduagao;

e Submeter ao Colegiado de cada Curso os programas de adaptagdo e processos de

aproveitamento de estudos;

Manualiza¢do dos processos da coordenacao Jaime Virgolino Luiz
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e Adotar, em casos de urgéncia, medidas que se imponham em matéria da
competéncia do Colegiado do Programa, submetendo-as a homologagao na primeira reuniao
subsequente;

e Subsidiar a elaboracao do plano e do relatério anual da Unidade Académica;

e Coordenar, no ambito da UFCG, o processo de acompanhamento e avaliacdo do
Programa, respeitadas as diretrizes emanadas do 6rgao de avaliagdo institucional permanente
da Universidade.

A UAAC ¢ constituida atualmente por trés dessas coordenacdes, a saber:
Coordenacdo Administrativa; Coordenacao de Graduagao e Coordenagdo de Pesquisa e
Extensdo, visto que na Unidade ainda ndo ha um Programa de Pés-Graduagdo Stricto

Sensu.

24 O CURSO DE BACHARELADO EM ADMINISTRACAO

Tendo sua proposta de criagdo aprovada pelo Conselho Universitario da UFPB em
27 de novembro de 1962, o Curso de Administracdo somente passou a funcionar a partir de
27 de novembro de 1979.

O Curso iniciou suas atividades no periodo letivo de 1980-1, com 30 vagas no
turno diurno, para ingresso de alunos aprovados no vestibular daquele mesmo ano.
Posteriormente, essas vagas foram aumentadas para 40 por semestre.

A partir do periodo 1998-2, para atender a uma insistente demanda, e aproveitando
um espago ocioso, houve uma ampliagdo do Curso, oferecendo-se, portanto, 40 vagas
anuais para o periodo noturno. Atualmente o Curso oferta 120 vagas, sendo 80 para o dia
(duas entradas anuais) e 40 para a noite (uma entrada anual).

Atualmente, o Curso de Administracdo, nos seus 34 anos de existéncia, dispde de
um corpo docente qualificado, composto por 15 mestres e 09 doutores, tendo também 06
técnicos administrativos e 513 alunos com matriculas ativas. Ao longo dos anos ja
ocorreram grandes mudancgas no curso e na sua grade curricular, podendo-se afirmar que o
curso visa formar administradores de empresa e profissionais do setor administrativo.

Os alunos do curso de Administracdo tém a oportunidade de atuar e desenvolver

seus talentos de diversas formas, por meio da participagdo em algumas atividades eletivas,

a saber:

- Como integrantes dos grupos de pesquisa vinculados a UAAC;

- Como gestores da PROSPECT Consultoria Jinior de Administragao;
Manualiza¢do dos processos da coordenacao Jaime Virgolino Luiz
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- Como bolsistas ou voluntdrios do Programa de Educacdo Tutorial (PET); e, por
fim,

- Como membros da gestao do Centro Académico do Curso.

Os Grupos de Pesquisa existentes na UAAC e ligados ao Curso de Administragao
sdo:

e GEGIT- Grupo de Estudos em Gestdo, Inovagao e Tecnologia;

e GEEMA- Grupo de Estudos em Estratégias e Meio Ambiente;

e NIPEA- Nucleo de Iniciagdo a Pesquisa ¢ Extensao em Administracao;

e GEAM- Grupo em Gestdo e Educacdo Ambiental; GNC- Gestdo de Negocios e
Competitividade.

O Curso de Administragdo também ¢ beneficiado com o Programa de Monitoria,
por meio do qual os alunos bolsistas ou voluntarios tem a oportunidade de desenvolver as
suas habilidades docentes, através da pratica de algumas experiéncias de ensino-
aprendizagem, sob a supervisdo do professor das respectivas disciplinas.

Mediante o exposto, tem-se que o Curso de Administracdo objetiva formar um
administrador ético, com visdo e responsabilidade social, criativo e que tenha senso critico,
espirito empreendedor e bom relacionamento interpessoal, com solida formagdo tedrica e

pratica em administragdo empresarial.

Manualiza¢do dos processos da coordenacao Jaime Virgolino Luiz
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2.5 FLUXOGRAMA DO CURSO DE ADMINISTRACAO

Figura 01: Fluxograma do Curso de Administracdo da UFCG
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3 FUNDAMENTACAO TEORICA

3.1 BREVE HISTORICO DA GESTAO DO CONHECIMENTO

Ao refletir sobre a historia da Gestdo do Conhecimento Almeida (2012) relata que
durante toda a histéria o homem buscou uma forma de descrever o conhecimento. Ainda na
Antiguidade Classica, o autor lembra que Platdo definiu o conhecimento como "crenca
verdadeira e justificada". J4 Aristoteles, seu discipulo, introduziu a concepgdo de que a
esséncia de cada coisa estd na propria coisa. Na Idade Moderna, René Descartes questionou
Aristoteles e propos chegar a verdade através da duvida sistematica e da decomposi¢ao do
problema em pequenas partes, caracteristicas que definiram a base da pesquisa cientifica.

Almeida (op.cit) também apresenta o final do século XVIII como um momento
marcante, que viria a ser a semente da Gestdo do Conhecimento, a partir da chamada
"revolugdo dupla" termo que define o momento em que ocorre simultancamente a
"Revolugdo Industrial" britanica, com suas ferrovias e fabricas que romperiam as estruturas
socioeconomicas tradicionais de todo o mundo alterando para sempre o formato das
organizagdes e a "Revolugdo Sociopolitica" francesa que, de forma complementar e nao
competitiva, ficaria a cargo de formar toda a estrutura politica, codigos legais, modelos de
organizagdo técnica e cientifica, assim como as novas ideologias, pertinentes até os dias de
hoje (HOBSBAWN, 2011). A demanda pelas modernas técnicas de gestdo surge nesse
momento em resposta as consequéncias provocadas pelas revolugdes.

No atual contexto de globalizagdo e competitividade, o termo conhecimento se
destaca no mundo do trabalho, passando a ser visto como um ativo de grande relevancia no
desenvolvimento e exceléncia das organizacdes. Assim, a Gestdo do Conhecimento vem
sendo cada vez mais valiosa enquanto estratégia que permite a organizagao o gerenciamento
do conhecimento como um recurso organizacional que possibilita a aquisicdo de vantagens
competitivas. (DAVENPORT, 1998).

Entretanto, para que a transmissdo do conhecimento seja eficaz € necessario que haja
entre as pessoas maior integracdo e adaptagdo. As organizagdes se deparam com o desafio
de converter o conhecimento dos individuos que a compdem em conhecimento

organizacional e utilizad-lo estrategicamente. Por ser o conhecimento um recurso invisivel,



intangivel, de dificil imitacdo e que teve, ao longo da historia, diferentes significados e
fungdes, sua transformacdo ¢ complexa, pois se trata de um recurso dificil de ser
compreendido, classificado, medido ou transmitido, ao contrario dos recursos financeiros,
naturais ou da mao-de-obra (DRUCKER, 2001).

Atualmente as organizagdes entendem que ¢ a partir do conhecimento que surgem
novos produtos e servicos e esse conhecimento estd diretamente ligado ao desempenho
criativo das pessoas e influencia a interagdo dos individuos e grupos de trabalho. Por isso,
segundo Teixeira Filho (2000), as organizagdes precisam criar um ambiente onde as pessoas
compartilhem o conhecimento e possam internaliza-lo e aplica-lo a fim de gerar novos

conhecimentos que serdo materializados em produtos, processos € servigos.

3.2  DEFINICOES DE GESTAO DO CONHECIMENTO

Considerada por alguns autores como “a arte de gerar valor a partir de bens
intangiveis da organizagdo” a Gestdo do Conhecimento, segundo Drucker (1993) tem como
funcdo gerar riqueza e valor a partir do gerenciamento de elementos que se encontram fora
do contexto habitual de terra, capital e mao-de-obra. De acordo com Murray (1996, p. 4) a
Gestao do Conhecimento ¢ definida como: “uma estratégia que transforma bens intelectuais
da organizagdo, informagdes registradas e o talento dos seus membros - em maior
produtividade, novos valores e aumento de competitividade”.

Para Bernardes (2011) a Gestdo do Conhecimento depende de uma agdo sistematica
interna e também externa a empresa, voltada para a captacdo, andlise, tratamento e
distribuicdo da informagao, ressaltando que a Gestdo do Conhecimento deve ser conduzida
nas fases de geracdo, codificagdo, disseminagdo e apropriacao do conhecimento, que ele
chama de transformagdo. O autor também afirma que isso € possivel quando existe um
padrdo de relacdes entre dados e informagdo. Tal padrdo, por sua vez, tem potencial para
representar conhecimento.

Algumas definicdes de outros autores acerca da Gestdo do Conhecimento sdo

mencionadas por Schelesinger et al (2008, p.12):

A gestdo do conhecimento (GC) pode ser entendida, basicamente, como a arte de
gerar valor a partir de bens intangiveis da organizagdo (SVEIBY, 1998, p. 1). Ou
seja, sua fungdo ¢ gerar riqueza e valor a partir do gerenciamento de elementos que



estdo fora do contexto habitual de terra, capital ¢ mao-de-obra, visdo esta
compartilhada por Drucker (1993). (SCHELESINGER et al, 2008. P;12)

Na visao de Tarapanoff (2006) a Gestao do Conhecimento consiste em identificacao
e mapeamento dos ativos intelectuais de uma organizagdo, fazendo ser conhecido e gerando
alguns novos conhecimentos no sentido da vantagem competitiva, como ainda
compartilhamento das melhores praticas e tecnologias impulsionadoras do processo.

Para Santos (2006) a Gestdo do Conhecimento ¢ uma area interdisciplinar que
utiliza conceitos, modelos, métodos e técnicas desenvolvidas por varias disciplinas,
compondo um crescente corpo de conhecimentos que, passo a passo, formam as bases
teorico-metodologicas de uma disciplina cientifica. O autor acrescenta que: “Dentre essas
disciplinas, podemos citar: as ciéncias cognitivas, da educacdo, da informagdo, da
administracdo e de comunicagdo” (SANTOS, 2006, p. 34).

A definicdo do termo conhecimento ¢ uma questdo que tem gerado inumeras
discussdes entre os estudiosos e até hoje ndo ha uma definicdo universal para o termo.
Porém, ¢ importante buscar a compreensdo dos trés conceitos correlacionados que
fundamentam a Gestao do Conhecimento, a saber: dado, informacdo e conhecimento, os

quais sdo apresentados no topico a seguir.

3.3 DADO, INFORMACAO E CONHECIMENTO

Esses trés termos sdo muitas vezes confundidos, sendo comum o seu emprego dos
mesmos como se fossem sindnimos ou equivalentes. Todavia, eles possuem significados
bem distintos, que possibilitam claramente a sua diferenciagao.

De modo simplificado, dado pode ser o registro de um evento. Uma unidade
objetiva, indivisivel e muito abundante. O dado ¢ o elemento de maior facilidade de
manipulacdo e transporte. Enfim, o dado ¢ o elemento mais basico do sistema, sendo o
unico que independe da acdo do ser humano para existir. Porém, os dados nao devem ser
negligenciados, pois, segundo Davenport e Prusak (1998, p. 3) “[...] os dados sdo
importantes para as organiza¢des em grande medida, certamente, porque sdo matéria-prima
essencial para a criacdo da informagao”. Assim, para alcangar seus objetivos e estratégias,

todas as organizagoes precisam de dados, podendo ser em maior ou menor quantidade.



Nesse contexto, a informacdo ¢ definida como o resultado dos dados que foram
devidamente tratados, comparados, classificados e relacionados com outros dados, de modo
a dar suporte a tomada de decisdo, na medida em que fornece uma melhor nogdo do objeto
de estudo. Segundo Carvalho (2000), informagdo ¢ definida como “um conjunto de dados
com determinado significado para o sistema”.

O compartilhamento no que diz respeito as informagdes € ao conhecimento ¢ de

suma importancia. Neste sentido, Nonaka e Teakeuchi (1997) observam que:

A informag@o proporciona um novo ponto de vista para a interpretagdo de eventos
ou objetos, o que torna visiveis significados antes invisiveis ou langa luz sobre
conexdes antes inesperadas. Por isso, a informagdo ¢ um meio ou material para
extrair e construir o conhecimento (NONAKA e TAKEUCHI 1997, p 63)

A informagdo ¢ tratada por Nonaka e Takeuchi (1997) como um fluxo de
mensagens. A informagdo se relaciona a interacdo entre emissor e receptor. Dai a
importancia de se observar que, embora a conversdo de dados em informagdo ocorra
quando o criador da informacdo atribui um significado aos dados, ¢ o receptor quem
determina se a mensagem recebida se configura ou nao para ele como uma informacao.

Enfim, a informag¢do consiste num conjunto organizado de dados, que forma uma
mensagem acerca de um fendmeno ou evento, permitindo solucionar problemas e tomar
decisoes. O uso racional da informagao constitui o alicerce do conhecimento.

Por sua vez, o conhecimento, de acordo com Davenport (1998) ¢ a informacao
valiosa da mente combinada com experiéncia, contexto, interpretacao e reflexao, ou seja, €
um conteudo de valor agregado do pensamento humano, que resulta da percepgdo e
manipulacdo inteligente das informagdes. Nonaka e Takeuchi (1997) resumem a

importancia do conhecimento da seguinte forma:

[...] o conhecimento, ao contrario da informacdo, diz respeito a crengas e
compromissos. O conhecimento ¢ uma fungdo de uma atitude, perspectiva ou
intengdo especifica [...] o conhecimento ao contrario da informagdo, esta
relacionado a agdo. E sempre o conhecimento ‘com algum fim’. [...] Consideramos
o conhecimento como um processo humano dindmico de justificar a crenga pessoal
com relagdo 4 ‘verdade’ (NONAKA e TAKEUCHI, 1997, p. 63).

O conhecimento também pode ser localizado em documentos, em rotinas, manuais,

processos, praticas € normas organizacionais. Um dos grandes desafios das organizagdes €



o de reter o conhecimento de seus colaboradores. Dai a importancia da conversdo do
conhecimento tacito em conhecimento explicito, conforme sera comentado no préximo

topico.

3.4 CONHECIMENTO TACITO E CONHECIMENTO EXPLICITO

De acordo com Nonaka e Takeuchi (2008), o conhecimento ¢ composto por uma
estrutura ambigua, na qual podem ser identificados dois componentes opostos: o tacito € o
explicito. O conhecimento tacito ¢ definido como aquele que ndo é concreto e que ¢
profundamente pessoal. Devido a essa caracteristica, ¢ muito mais dificil de ser transmitido

e compartilhado com outras pessoas. Conforme afirmam Nonaka e Takeuchi (op. cit):

E altamente pessoal e dificil de formalizar, tornando-se de comunicagdo e
compartilhamento dificultoso. As institui¢des e os palpites subjetivos estdo sob a
rubrica do conhecimento tacito. O conhecimento tacito estd profundamente
enraizado nas agdes e na experiéncia corporal do individuo, assim como nos ideais
que ele incorpora (NONAKA ¢ TAKEUCHI 2008, p. 19).

Considerado como empirico e pratico, o conhecimento ticito aborda sensacdes e
emocoes do individuo, assim como seus sentimentos, creng¢as, habilidades, intuicdes e
experiéncias. Esse tipo de conhecimento exerce grande influéncia sobre a visdo que se tem
de mundo. Muitas vezes ndo se d4 importancia a esse tipo conhecimento, pelo fato de nao
saber como expressa-lo ou explica-lo.

O conhecimento tacito consiste no saber de cada individuo, mesmo com a
dificuldade de se verbalizar. E dificil de ser gerenciado, mas pode ser ensinado e
compartilhado. Pode também ser aprendido por meio de exemplos e vivéncias e, apesar de
ndo se expressar completamente em simbolos e palavras, pode ser revelado por meio de
analogias, modelos e pelo compartilhamento de histérias (NONAKA e TAKEUCH]I,
op.cit.).

Ja o conhecimento explicito como o proprio nome indica € algo “explicito”,
identificado como visivel ou tangivel. Consiste na codificagdo da linguagem e apresenta
estrutura formal e sistémica. Essas caracteristicas facilitam sua transmissdo de um
individuo para outro. Se classifica também como um conhecimento impessoal, pois pode

ser transmitido por palavras, formulas, textos, imagens, etc. Pode ser armazenado e



transportado em artigos, revistas, manuais, livros, monografias, banco de dados, planilhas,
entre outros. Neste sentido, o conhecimento explicito ¢ mais racional, teérico e mensuravel
(NONAKA e TAKEUCHI, 2008).

Estabelecidas as diferencas entre os dois componentes do conhecimento, vale
ressaltar que € necessario o alinhamento entre o conhecimento tacito e o explicito, para que
as empresas possam utiliza-los como um diferencial competitivo. E nesse processo ¢
importante considerar os modos de conversdao do conhecimento, conforme sera comentado

no topico seguinte.

3.5 MODOS DE CONVERSAO DO CONHECIMENTO

A conversao do conhecimento pode ocorrer de quatro maneiras distintas: a primeira
¢ de conversdo de conhecimento tacito em conhecimento tacito, também chamada de
socializacdo; A segunda ¢ a conversdo do conhecimento tacito em conhecimento explicito,
conhecida como externalizagdo; A terceira, converte conhecimento explicito em
conhecimento explicito, e € denominada de combinagdo; A quarta e ultima converte
conhecimento explicito em conhecimento tacito, e ¢ chamada de internalizagao.

A Socializacdo ocorre através do compartilhamento de experiéncias, ou seja, as
pessoas podem adquirir o conhecimento tacito com outras pessoas, sem que seja necessaria
a utilizacdo de teorias, manuais, linguagem ou documentos, devido a sua capacidade de
aprender através de observacdes, repeticoes e imitacdes daquilo que € feito por outras
pessoas. Cada individuo interpreta as informacdes de forma particular, sendo fundamental
levar em consideragdo as emocdes € suas experiéncias, pois estas se apresentam como
elemento base para a aquisicdo do conhecimento tacito. Por sua vez, a Externalizagao, ¢
uma conversao fundamental para a criacdo do conhecimento, uma vez que constréi novos
conceitos explicitos a partir do conhecimento tacito. J4 a Combinagdo pode ser definida
como um processo de sistematizagdo de conceitos e surge da combinacdo de diferentes
conhecimentos explicitos. Os individuos podem trocar conhecimento explicito por meio de
documentos, manuais, reunides e conversas. Por ultimo, a Internalizacdo significa
“aprender fazendo” e ocorre quando o individuo absorve conhecimento externo e explicito,
e interpreta a mensagem absorvida, relacionando ao seu conhecimento tacito que ja existe

em cada individuo sob a forma de modelos mentais (NONAKA e TAKEUCHI, 1997).



Assim, o conhecimento tacito do individuo representa a base da criagdo do
conhecimento organizacional, por essa razao a organizacao deve valorizar o conhecimento
criado e acumulado no nivel individual. Por fim, € necessario que haja nas organizagdes um
repositorio de conhecimentos para que se possa armazenar € recuperar o conhecimento
explicito, isto ¢, documentos, manuais, fluxos, etc, que retinam tanto conhecimento quanto

informacao.

3.6 A GESTAO DO CONHECIMENTO E A INFORMACAO

A tendéncia mundial de orientacdo ao mercado, o fendmeno da globalizagdo, a
busca por maior produtividade e qualidade, menores custos, e a intensidade com que
surgem novas tecnologias, segundo Freitas (2006), sdo elementos que tornam necessario
estar bem informado. O autor se preocupa em deixar claro que hoje em dia, estar bem
informado significa muito mais do que possuir uma quantidade significativa de
informagdes, mas também significa receber uma informagdo interessante, util, de certa
forma triada, justamente para ndo se encontrar imerso em um “oceano” de informacdes e se
"perder" no meio delas, ou seja, € preciso gerenciar o conhecimento de forma sabia.

Freitas (op. cit) afirma ainda que ndo basta ser uma informacgao interessante se ela
ndo for atualizada, ou seja, se ndo for util, organizada e acessivel. Assim, a pertinéncia de
uma informacao ¢ definida a partir de uma série de critérios ou caracteristicas que fardo
com que uma determinada informagdo seja utilizada. E assim, surge uma série de questoes
para que se estabelecam os critérios de escolha: pouca ou muita informagao? O que
privilegiar? Como encontrar? Como selecionar aquelas que de fato sdo pertinentes?
Questdes que o autor chama de paradoxos.

Bernardes (2011) mostra que para as organizagdes se prepararem para enfrentar tal
realidade, ¢ preciso, num primeiro momento, compreender melhor o que esta acontecendo.
O entendimento do funcionamento do mundo dos negocios, em todos os seus aspectos ¢
necessario para a tomada de decisdes bem-sucedidas. Lembrando ainda que elementos
fundamentais como fatores ambientais, como as forcas competitivas, regulamentos,
legislagdo e tendéncias socioecondmicas, constituem um ponto de partida para decidir
como organizar e gerenciar os fatores internos da organiza¢do, como recursos humanos,

infraestrutura, estrutura organizacional e definicao de estratégias.



3.7 MANUALIZACAO E GESTAO DO CONHECIMENTO

Os manuais de organizagdo, segundo Cury (2009) sdo documentos cujo propdsito é
a uniformizagdo dos procedimentos que devem ser observados nas diversas dreas e
atividades, sendo, portanto, um Otimo instrumento de racionalizagdo de métodos e
aperfeigoamento do sistema de comunicagdes, favorecendo a integragdo dos diversos
subsistemas organizacionais, desde que sejam elaborados cuidadosamente com base na
realidade da cultura organizacional. Os manuais sdo instrumentos de geréncia, de relativa
duragdo, reunidos dentro de uma capa caracteristica, de facil identificagdo, classificados,
codificados, providos de indices e organizados a fim de tornar méximo o seu valor como
obra de referencial, entendendo que os documentos inseridos nos manuais nao os tornam
eternos.

A fim de que os manuais mantenham sempre uma instrumentalidade a servigo da
efetividade da organizacdo, devem ser submetidos continuamente a andlise critica e
avaliagdo tanto por parte dos responsaveis pelo seu gerenciamento, como também por seus
usudarios em geral (CURY, 2009).

O mesmo autor afirma que as empresas consideradas macro possuem diversos tipos
de manuais como o de administracio de pessoal, de suprimentos, de finangas, de
contabilidade, comercial, cada um com seus objetivos e conteudos especificos e
distribuidos de acordo com os interesses da empresa. Além disso,, ainda, de uma empresa
para outra o Manual de Organizacdo pode ter conteudo diverso. Segundo o Manual de
Organizacao do Management Center do Brasil, o manual, seja qual for o campo de atuacdo
deve ter a seguinte composicao grafica:

* Um formato comodo, que facilite seu manuseio e¢ sua guarda (de preferéncia o
tamanho A4 =297x210 cm);

* Os tomos devem ser separados por um colecionador, com as folhas soltas, o que
facilita sua consulta e a substituicao das folhas modificadas;

» Utilizar linguagem simples, direta, o mais preciso e coerente possivel, inclusive
correspondente ao nivel de instru¢do dos usudrios a que se destinam;

* Inclusdo de indice geral e guias de cartolina com os titulos dos assuntos, para facilitar

sua localizagao;



Deve ser estudado criteriosamente o publico a quem o manual se destina, evitando-se o

desperdicio em sua reproducao e distribuicao. (CURY, 2009, p.428).

Além da sua versdo impressa, o manual pode ser disponibilizado em formato digital

via internet ou intranet de modo a facilitar sua consulta pelos usuarios em qualquer lugar e

a qualquer momento. Esse formato também facilita a sua atualizagdo quando necessaria.

3.7.1 Tipos de Manuais de Organizacio

Sobre os tipos de manuais Cury (2009) afirma que a rigor ndo existiria um modelo

unico que venha a atender a todos os tipos e portes de empresas, devido ao fato de macro

variedade administrativa de todo o mercado e cada empresa com suas caracteristicas

proprias devera adotar um modelo que solucione os problemas diagnosticados mediante as

necessidades por ela apresentadas. Sendo assim, baseado na solucdo adotada pela American

Machine & Foundry Company (AMF), a preparacdo de um Manual de Organizacdo

pressupoe a consideracdo das seguintes etapas basicas, a saber:

la
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Reconhecimento da necessidade, pela alta administracdo, de a empresa ter Manuais de
Organizacao;

Sugestao dos titulos dos manuais, o que equivale a indicagdo da finalidade geral de
cada um;

Fixa¢do dos objetivos especificos de cada manual e respectivo conteudo;

Atribuicdo de responsabilidades pelo preparo de cada manual;

Critério sobre o uso de cada manual e a quem se destina cada tipo. (CURY, 2009,

p.429)

Dentro destes argumentos, Cury (op.cit) apresenta os seguintes tipos:

Manual de politica: tendo como objetivo orientar a agdo dos executivos e responsaveis
por funcdes de direcdo e de assessoramento, estabelecendo o modo de agir da empresa,
expresso de maneira geral e filoso6fica. Em consequéncia, os executivos assimilam as

politicas e diretrizes gerais estabelecidas pela administracdo estratégica e prescrevem



0s objetivos € metas necessarios a execucdo das politicas e diretrizes em sua area de

eficacia. Sinteticamente, esse manual tem os seguintes objetivos:

a)

b)

d)

Comunicar as decisdes da alta administragdo aos executivos responsaveis pelos
setores operacionais da empresa;

Delegar autoridade aos departamentos descentralizados da empresa, para tomarem
as providéncias supervenientes, consoante as condigdes estipuladas;

Evitar a necessidade de os executivos operacionais submeterem todos os
problemas a decisdo da alta administragao;

Coordenar os esfor¢os de todos para que sejam atingidos os propositos gerais da

empresa.

Manual de procedimentos: tendo como objetivo descrever as atividades que interessam

aos diversos orgdos da empresa e explicitar como elas devem ser desenvolvidas. Esse

Manual deve ter os seguintes objetivos:

a)

b)

d)

Veicular instrugdes corretas aos preparadores das informagdes para serem
processadas por um centro de servigos;

Proporcionar, por intermédio de um ou mais departamentos, métodos que
possibilitem a execucao uniforme dos servigos;

Atribuir aos departamentos competéncia para defini¢do das informagdes que serdo
incluidas no Manual;

Coordenar as atividades dos departamentos, permitindo a consecucao racional dos

propdsitos da empresa.

Manual de organizacdo: cujas finalidades sdo as seguintes:

a)

b)

Comunicar aos gerentes interessados de todos os niveis as linhas de autoridade de
toda a empresa;

Retratar o plano organizacional da empresa, mostrando de maneira pratica as
regides em que ela opera, as linhas de produtos, a coordenacdo das fungdes e o

controle central de servigos;



¢) Documentar de maneira clara a forma como a empresa estd organizada e informar
no devido tempo as alteragdes que possam ocorrer;
d) Fazer com que os documentos referentes a organizacdo sejam elaborados de

conformidade com as politicas e os objetivos gerais da empresa.

Diante do exposto, constata-se que o manual ¢ uma ferramenta aparentemente
simples, mas de grande importancia para a transferéncia do conhecimento no ambito da
organizagdo, proporcionando assim o continua aprendizagem individual e organizacional
por meio da reparticdo do saber coletivo, apoiado na geragdo, codificacdo, disseminacdo e
apropriacao do conhecimento e das habilidades individuais dos diversos colaboradores e

usuarios.



4 DESENVOLVIMENTO DO ESTUDO

4.1  PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O desenvolvimento do presente trabalho foi fundamentado em alguns métodos
e técnicas que possibilitaram a coleta e interpretacdo de informagdes, para que
pudessem ser alcancados os objetivos inicialmente propostos.

Vergara (2004) apresenta a tipologia do trabalho cientifico, com base em duas
oticas, ou seja, quanto aos fins e em relagdo aos meios utilizados.

De acordo com a abordagem de Vergara (2004), o presente trabalho pode ser
categorizado, quanto aos fins, como sendo descritivo e aplicado.

Descritivo, por ter o objetivo primordial de descrever caracteristicas das
necessidades de informagdes apresentadas pela Coordenacdo do Curso de
Administragdo da UFCG — Campina Grande-PB, além de descrever todos os passos
inerentes aos processos envolvidos na realizacao das atividades desenvolvidas na citada
Coordenacao.

Aplicado, pelo fato de ter tido o objetivo de tentar atender a uma necessidade
pratica da Coordenagdo pesquisada e os respectivos usudrios dos seus servigos. Vergara
(2004) explica que a pesquisa ¢ aplicada quando o seu desenvolvimento ¢ impulsionado
pela necessidade de resolver problemas concretos.

Para a classificacao quanto aos meios, o estudo pode ser classificado como um

estudo de caso.

O estudo de caso ¢ uma modalidade de estudo nas ciéncias
sociais que se volta a coleta e ao registro de informagoes sobre
um ou varios casos particularizados, elaborando relatorios
criticos organizados e avaliados, dando margem a decisdes e
intervengdes sobre o objeto escolhido para investigacdo — uma
comunidade, organizagdo, empresa, etc. (BARROS e
LEHFELD, 2007, p. 112).

E ainda, pode ser também tipificado como sendo documental, que, para
Vergara (2004), ¢ aquele operacionalizado por meio da coleta de informagdes em

documentos conservados no interior de Orgdos publicos e privados de qualquer



natureza, ou com pessoas, registros, anais, regulamentos, circulares, oficios,
memorandos, balancetes, sendo tais documentos precisamente o escopo desse estudo.

Este trabalho teve como objetivo a elaboragao de um Manual de Procedimentos
para a Coordenagdo de Graduagdo da Unidade Académica de Administragdo e
Contabilidade da UFCG, a partir da organizagdo e descricdo dos processos realizados
pelos setores de Secretaria e Coordenacao Administrativa da UAAC.

Basicamente, para o desenvolvimento do estudo, tomou-se como referéncia a
Resolugdo 26/2007 da Camara Superior de Ensino da UFCG, que regulamenta o Ensino
de Graduacao na Instituigao.

Foram abordados os processos que tramitam pela Coordenag¢do de Graduacao
do Curso de Administracdo e sua respectiva Secretaria, que sdo: Cadastramento,
Matricula em Disciplinas, Matricula de Ingressantes, Matricula de Concluintes,
Ajustamento de Matricula, Trancamento Total, Trancamento Parcial, Aproveitamento
de Estudos, Segunda Chamada ao Exame Final, Revisdo de Exercicios de Verificacio
Académica, Regime de Exercicio Domiciliar, Prorroga¢do de Prazo de Conclusdo de

Curso e Colagao de Grau.

42  APRESENTACAO E DESCRICAO DOS RESULTADOS

Ao decorrer da pesquisa, foi possivel perceber que os procedimentos praticos
nao ocorrem sempre como descritos na Resolucao 26/2007/CSE/UFCG. Foi observado
que algumas vezes o que a citada Resolucdo apresenta ndo condiz com o que o servidor
realiza. Em outras ocasides, a Resolucao explica de forma incompleta, pulando diversas
etapas.

A seguir apresenta-se em forma de quadros sequencialmente preenchidos,
considerando-se os dados necessdrios em cada fase desenvolvida por um aluno do
Curso de Administragdo em soma as atividades desenvolvidas pela Secretaria, tendo
como finalizacdo da sequencia um relato analisando o grau de dificuldade e suas

respectivas necessidades.



4.2.1 Do Cadastramento

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
CAPITULO III/SECAO I/ Art. 32, Art. 33 e Art. 34

O que é?

De acordo com o Art. 32 da citada Resolu¢do, denomina-se de cadastramento o
ato pelo qual o candidato, vincula-se formalmente & UFCG, recebendo um niimero de
inscri¢do que o identificara como aluno da Instituicdo. O Paragrafo tinico da mesma
Resolugdo aponta o cadastramento como sendo a condi¢do necessaria para a realizagdo
da primeira matricula em disciplina, consistindo na apresentagdo da documentagdo
comprobatdria exigida nos termos do Edital de convocagdo para efetivar o
cadastramento.

Quem tem direito?

O candidato que ndo mantenha vinculo em outro curso da UFCG e que
apresente o seu nome publicado no sistema de controle académico, munido com
documentacdo exigida nos termos do Edital de convocagdo para efetivar o
cadastramento.

As etapas a serem seguidas para a realizacdo do Cadastramento estdo descritas

no Quadro 1.
Quadro 01: Etapas para o Cadastramento de Candidatos para o
Curso de Administracao da UFCG
rasson Quem faz? O que fazer?
DASSO
Candidato, Dirigir-se a Secretaria da Coordenagao de Graduacao do
10 pessoalmente ou Curso de Administracio (SCGCA), munido da

através de procurador documentacdo comprobatoria exigida no Edital de
legalmente constituido Cadastramento.

Verificar se o nome do candidato esta disponibilizado
pelo banco de dados do Sistema de Controle Académico
da UFCG e, se constar, conferir a documentagdo exigida
termos do Edital de Cadastramento, bem como a sua
veracidade. Caso esteja tudo em conformidade com as
exigéncias legais, realizar o Cadastro no Sistema.

Ap0s a realizacdo do Cadastro no Sistema do Controle
3° SCGCA Académico, emitir e imprimir comprovante de
Cadastramento, o qual sera fornecido ao Candidato,

2° SCGCA




4°

SCGCA

devidamente carimbado e assinado. E valido observar
que a partir desse momento o candidato sera considerado
aluno, em virtude de ter adquirido um numero de
matricula.

Solicitar que o aluno assine a lista de presenca,
orientando-o a observar rigorosamente a data em que
devera voltar a UFCG para realizar a sua matricula em
disciplinas.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).




4.2.2 Da Primeira Matricula em Disciplinas

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
CAPITULO III/ SECAO II/SUBSECAO 1

O que é?

De acordo com o Art. 35, a matricula em disciplinas € o instrumento que
habilita o aluno a cursar disciplina ou componente da estrutura curricular do Curso a
que esteja vinculado. Assim, a primeira matricula vincula o aluno a Instituigdo,
tornando-o apto a cursar as disciplinas ou componentes curriculares iniciais do curso
ao qual esteja vinculado.

De acordo com o Art. 37, a matricula em disciplinas serd realizada, por
periodo letivo, pessoalmente ou por meio eletronico ou através de procurador
legalmente constituido, nas Unidades Académicas e orientadas pelo Coordenador do
Curso.

Os alunos ingressantes, que estardo realizando a sua matricula pela primeira,
estardo bloqueados pelo Sistema de Controle Académico, o que impossibilita a
realizacdo de sua matricula por meio eletronico. Assim, para este fim, os ingressantes
terdo que comparecer pessoalmente ou através de procurador legalmente constituido a

Coordenagao de Curso.

Quem tem direito?
O aluno que estiver devidamente cadastrado no Sistema de Controle

Académico da UFCG estara apto a realizar a primeira matricula.

Quadro 02: Etapas para a realizacio de matriculas em disciplinas no caso de alunos ingressantes
no Curso de Administra¢ao da UFCG

Fassoa Quem faz? O que fazer?
DASSO
Discente Interessado Dirigir-se pessoalmente ou através de procurador legalmente
1 ou procurador constituido a Secretaria da Coordenacdo De Graduagdo do
legalmente Curso de Administragdo (SCGCA) munido do comprovante
constituido de realizag¢dao do cadastramento.

Matricular o aluno no conjunto de disciplinas organizado pelo
50 SCGCA Coordenador do Curso referente ao primeiro periodo,

obedecendo aos limites minimo e méaximo de créditos ou
carga horaria fixados na Resolucdo que regulamenta o Curso.




30

SCGCA

Emitir e imprimir o Horario Individual, o qual devera ser
entregue ao aluno devidamente carimbado e assinado pela
Secretaria ou pelo Coordenador do Curso.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).
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4.2.3 Da Matricula em Disciplinas para Concluintes

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG /CONSUNI /CSE
CAPITULO III/SECAO I/ SUBSECAO I/ Art. 35 e Art. 39.

O que é?
De acordo com o Art. 35, ¢ o instrumento que habilita o aluno a cursar
disciplina ou componente da estrutura curricular do Curso a que esteja vinculado.
De acordo com o Art. 39, serd permitido ao aluno provavel concluinte no
periodo, desde que comprovado, matricular-se em até 4(quatro) créditos ou até 60

horas, além do limite maximo fixado na Resolugdo do Curso.

Quem tem direito?
O aluno provéavel concluinte no periodo ou aluno a ser matriculado no tltimo
periodo de disciplinas teodricas, exclusivamente no caso de curso cuja estrutura
curricular determine, para o Ultimo periodo letivo, a matricula em disciplina(s)

unicamente de conteudo pratico.

Quadro 03: Etapas para a Realizacio de Matriculas em Disciplinas no Caso de Alunos

Concluintes do Curso de Administracio da UFCG

Passo a

passo Quem faz? O que fazer?
Discente
interessado ou Dirigir-se pessoalmente a Secretaria da Coordenagdo De Graduagao
procurador do Curso de Administragdo — SCGCA do curso com a documentacéo
legalmente comprobatoria exigida.
constituido
SCGCA Atualizar o cadastro do aluno para que, obtendo €xito nas disciplinas
nas quais estiver cadastrado, possa formalizar a conclusdo do curso.
Caso o aluno necessite se matricular em um nimero de créditos
SCGCA inferior a 16 créditos, preencher formulario de matricula e

encaminhar a Pro-Reitoria de Ensino (PRE), solicitando que seja
efetivada a matricula.




Emitir e imprimir o Horario Individual, o qual devera ser entregue ao
5° SCGCA aluno devidamente carimbado e assinado pela Secretaria ou pelo
Coordenador do Curso.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).



4.2.4 Da Matricula em Disciplinas para Concluintes

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG /CONSUNI /CSE
CAPITULO III/SECAO I/ SUBSECAO I/ Art. 35 e Art. 39.

O que é?
De acordo com o Art. 35, ¢ o instrumento que habilita o aluno a cursar
disciplina ou componente da estrutura curricular do Curso a que esteja vinculado.
De acordo com o Art. 39, serd permitido ao aluno provavel concluinte no
periodo, desde que comprovado, matricular-se em até 4(quatro) créditos ou até 60

horas, além do limite maximo fixado na Resolugdo do Curso.

Quem tem direito?
O aluno provéavel concluinte no periodo ou aluno a ser matriculado no tltimo
periodo de disciplinas teodricas, exclusivamente no caso de curso cuja estrutura
curricular determine, para o ultimo periodo letivo, a matricula em disciplina(s)

unicamente de conteudo pratico.

Quadro 04: Etapas para a Realizaciio de Matriculas em Disciplinas no Caso de Alunos Concluintes
do Curso de Administracao da UFCG

L Quem faz? O que fazer?
passo
Discente
interessado ou Dirigir-se pessoalmente a Secretaria da Coordenagdo De
1° procurador Graduagdo do Curso de Administracdo — SCGCA do curso com a
legalmente documentagdo comprobatoria exigida.
constituido
Atualizar o cadastro do aluno para que, obtendo éxito nas
2° SCGCA disciplinas nas quais estiver cadastrado, possa formalizar a
conclusdo do curso.
Caso o aluno necessite se matricular em um numero de créditos
30 SCGCA inferio'r a 16 crédit.os,' preenche?r formulario ‘d.e matricula e
encaminhar a Pro-Reitoria de Ensino (PRE), solicitando que seja
efetivada a matricula.
Caso o aluno necessite se matricular em um nimero superior a 16
40 SCGCA créditos, matricular o aluno no sistema do Controle Académico,

desde que ndo ultrapasse 4(quatro) créditos ou até 60 horas, além
do limite maximo fixado na Resolugdo do Curso.




Emitir e imprimir o Horario Individual, o qual devera ser entregue
5° SCGCA ao aluno devidamente carimbado e assinado pela Secretaria ou pelo
Coordenador do Curso.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).



4.2.5 Da Matricula em Disciplinas em Casos que Requerem um Nimero Abaixo

do Limite Minimo de Créditos

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG /CONSUNI /CSE
CAPITULO III/SECAO I/ SUBSECAO I

O que é?

E a matricula realizada para os alunos que sao impossibilitados de cursarem o

minimo de créditos requeridos, pelos motivos que estiverem descritos na Resolugao.

Quem tem direito?

Os alunos que estiverem impossibilitados de cursarem o minimo de créditos

requeridos, pelos motivos que estiverem descritos na Resolugao.

Quadro 05: Etapas para a realiza¢do de matriculas em disciplinas no caso de alunos que requerem

um numero abaixo do limite minimo de créditos no Curso de Administracao da UFCG

Passo a
Dasso

10

20

30

4°

50

Quem faz?

O que fazer?

Discente Interessado ou Dirigir-se pessoalmente a Secretaria da Coordenagdo De

procurador legalmente
constituido
SCGCA

SCGCA

PRE

SCGCA

Graduagdo do Curso de Administragio — SCGCA do curso
com a documentagdo comprobatdria exigida.

Verificar quais as disciplinas nas quais o aluno podera ser
matriculado, desde que nao apresentem choque de horéario e
que cumpram os correspondentes pré-requisitos, ressalvada a
legislagdo especifica.

Preencher formulario de matricula e encaminhar a Pro-
Reitoria de Ensino (PRE), solicitando que seja efetivada a
matricula, mediante da justificativa para tal.

Matricular o aluno nas disciplinas e informar a Coordenagao
do Curso a situac¢do do aluno.

Apods receber da PRE a informacdo de que o aluno foi
matriculado, emitir e imprimir o Horario Individual, o qual
devera ser entregue ao aluno devidamente carimbado e
assinado pela Secretaria ou pelo Coordenador do Curso.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).




4.2.6 Da Matricula Para Alunos Regulares em Disciplinas Extra-Curriculares

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
CAPITULO III/ SECAO II/ SUBSECAO 1

O que é?

O aluno estard matriculando-se em disciplinas que ndo fazem parte da grade

curricular do Curso ao qual esta vinculado.

Quem tem direito?

De acordo com o artigo 40, sdo os alunos vinculados a UFCG mediante a

autorizacdo conjunta dos Coordenadores dos Cursos envolvidos, desde que requerida

até o periodo de matricula em vagas remanescentes e que ndo exceda 16 (dezesseis)

créditos ou 240 (duzentos e quarenta) horas-aula.

Quadro 06: Etapas para a realizacio de matriculas em disciplinas extra-curriculares para os alunos
do Curso de Administra¢cao da UFCG

Lt Quem faz?
DASSO
Discente Interessado ou
1° procurador legalmente
constituido
2° SCGCA
Unidade Académica
3° Responsavel pela
Oferta da Disciplina
Unidade Académica
4° Responsavel pela

Oferta da Disciplina

O que fazer?

Dirigir-se pessoalmente ou por meio eletronico a Secretaria da
Coordenacdo De Graduacdo do Curso de Administragdo —
SCGCA do curso com a documentacdo comprobatoria
exigida.

Orientar o aluno para que ele se dirija a Unidade Académica
que oferta a disciplina na qual deseja se matricular, munido de
autoriza¢ao do Coordenador do Curso para o qual a disciplina
¢ regularmente ofertada, solicitando, assim, que seja efetivada
a sua matricula na referida disciplina.

Verificar se ndo foi ultrapassado o periodo de vagas
remanescentes e se estd sendo respeitado o maximo de 16
(dezesseis) créditos ou de 240 (duzentos e quarenta) horas-
aula, durante o curso, e ainda, se ha autorizacdo conjunta dos
Coordenadores dos Cursos envolvidos.

Realizar a matricula do aluno, respeitando as condi¢des
elencadas na 3? etapa.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).




4.2.7 Da matricula em Disciplina para Alunos Especiais Ndo Vinculados

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
CAPITULO III/ SECAO 11/ SUBSECAO I/ Art. 41

O que é?

De acordo com o artigo 41, as vagas remanescentes em disciplinas apds o

encerramento do processo de matricula e ajustamento, poderdo ser ocupadas por

alunos especiais ndo vinculados, desde que sejam titulares de diploma de curso

superior ou que estejam em transito, vinculados a outra Instituicdo de Ensino Superior.

Quem tem direito?

Os alunos devem ser titulares de diploma de curso superior ou devem estar em

transito, na condi¢do de estarem vinculados a outra Instituicdo de Ensino Superior.

Note-se que ha o limite de duas disciplinas por periodo letivo € nao vincula o aluno a

Curso de Graduag¢ao mantido na UFCG e que o aluno especial pode cursar, na UFCG,

o maximo de 16 (dezesseis créditos) ou de 240 (duzentos e quarenta horas).

10

20

30

4°

50

60

Quadro 07: Etapas para a realizacdo de matriculas de alunos especiais nao vinculados em

disciplinas do Curso de Administracio da UFCG

Discente Interessado ou
procurador legalmente
constituido

SCGCA

SCGCA

SCGCA

SCGCA

PRE

Dirigir, via Protocolo Geral da UFCG, requerimento de
solicitagdo da vaga ao Coordenador de Curso de
Administracdo, protocolado nos prazos previstos no
calendario acad€mico, indicando o curso, a disciplina e o
turno, anexando documento comprobatorio da condigdo
disposta no Artigo 41, nos incisos I e II.

Verificar se ha vagas remanescentes na disciplina que esta
sendo requerida.

Verificar se o aluno ¢ titular de diploma de curso superior, ou,
se ¢ um aluno em transito, que esteja vinculado a outra
Institui¢do de Ensino Superior.

Verificar se estd sendo respeitado o limite de duas disciplinas
por periodo letivo.

Encaminhar a solicitagdo de matricula a Pro-Reitoria de
Ensino (PRE).
Realizar a matricula do aluno e, em seguida, informar a
Coordenacdo do Curso de Administracdo sobre a realizagdo
da matricula.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).




4.2.8 Do Ajustamento de Matricula

O que é?

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
CAPITULO III/ SECAO 11/ SUBSECAO I/ Artigos 43, 44 e 45

E o periodo dado ao aluno que ndo fizer matricula em disciplinas no periodo

estabelecido no calendario académico.

Quem tem direito?

De acordo com o Artigo 43 da Resolugdo, serd permitido ao aluno que nao

efetivar a matricula por falta de vagas; pela ndo implantacdo de aproveitamento de

estudos antes do processamento da matricula; pela ndo implantagdo, no historico

académico, de notas dos pré-requisitos em que se obteve aprovacdo; por erro de

cadastro de disciplinas; ou por falha de processamento computacional; e para se

matricular em Estagio Supervisionado.

Quadro 08: Etapas para a realizacio de Ajustamento de Matricula para os discentes
do Curso de Administracio da UFCG

Passo a
DAsSO

10

20

30

4°

50

Quem faz?

Discente
Interessado ou
procurador
legalmente
constituido

SCGCA

SCGCA

SCGCA

SCGCA

O que fazer?

Dirigir-se pessoalmente a Secretaria da Coordenacdo De
Graduagdo do Curso de Administragdo — SCGCA do curso com
a documentacdo comprobatoria exigida.

Verificar se a situagdo do aluno se enquadra em alguma das
condicdes dispostas nos Artigos 43 e 44 da Resolugao.

Verificar se o aluno esta propondo matricula em disciplinas em
horarios simultineos ou que nd3o estejam cumprindo os
correspondentes  pré-requisitos, ressalvada a legislacdo
especifica.

Ap6s verificacao realizada no 3° passo, matricular o aluno no
conjunto de disciplinas organizado pelo Coordenador do Curso
referente ao seu respectivo periodo, verificando a existéncia de
vagas remanescentes e obedecendo aos limites minimo e
maximo de créditos ou carga horaria fixados na Resolugdo que
regulamenta o Curso.

Emitir e imprimir o Horario Individual, o qual devera ser
entregue ao aluno devidamente carimbado e assinado pela
Secretaria ou pelo Coordenador do Curso.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).




4.2.9 Do Trancamento de Matricula em Disciplinas

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
SECAO I1I/ CAPITULO I1I/ Art.46 e 47

O que é?
E o instrumento pelo qual o aluno tranca a disciplina que estiver cursando,
deixando de fazer parte do quadro de alunos que estiverem matriculados naquela

disciplina.

Quem tem direito?

De acordo com o Artigo 46, é permitido o trancamento da matricula no curso
e em disciplinas, no decorrer do periodo letivo, mediante requerimento do interessado,
cumprido os requisitos fixados pela Universidade, desde que o aluno tenha cursado,
com aproveitamento, um minimo de 12 (doze) créditos ou 180 (cento e oitenta) horas-
aula.

Também ¢ permitido o trancamento em disciplina ao aluno que ndo esteja
cursando o primeiro ano letivo do curso e que tiver trancado a disciplina em questao
apenas uma vez, desde que o nimero de créditos em que o aluno permanecerd
matriculado seja superior ao minimo estabelecido para o curso. No caso do Curso de
Administragdo, o minimo estabelecido ¢ de 16 (dezesseis) créditos.

No caso de aluno submetido ao regime de exercicios domiciliares, na forma
da legislacdo vigente, quando a Instituigdo ndo puder cumprir a programacao

estabelecida para a(s) disciplina(s), sera assegurado o trancamento de disciplinas.

Quadro 09: Etapas para a solicitacdo do trancamento em disciplinas para os discentes
do Curso de Administracio da UFCG

Passo a
o Quem faz? O que fazer?
DASSO
. . Dirigir-se pessoalmente ao Protocolo Geral para requerer o
o Discente interessado ou o ~ z ]
1 rocurador qualificado trancamento em formulario padrdo ou através de meio
p q eletronico no Sistema de Controle Académico Via Web.
Protocolo ou Sistema
2° de Controle Académico Encaminhar o processo ao SCGCA.
Via Web
O Secretario enviara o processo ao Coordenador de Curso,
3° SCGCA que realizara a devida avaliagdo, encaminhando-o, em

seguida, a PRE.




Caso julgue ser um direito do aluno, a PRE efetivara o
trancamento solicitado, encaminhando o Processo para a

SCGCA, que devera dar ciéncia ao aluno.

Dar ciéncia ao aluno e encaminhar o Processo para

o
7 SCGCA arqujvamento na PRE.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).



4.2.10 Do Trancamento Total

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
CAPITULO III/ SECAO III/ Artigo 48

O que é?

De acordo com o Artigo 48, o trancamento da matricula no conjunto de
disciplinas ¢ definido como trancamento total e corresponde a interrup¢ao de estudos,
ndo sendo computado no prazo maximo fixado para a integralizacdo curricular. O
trancamento total somente podera ser concedido pelo Coordenador do Curso, por prazo
ndo superior a metade do tempo minimo exigido para a conclusdo do curso, e, se

solicitado pelo aluno em formulario especifico, até um ter¢o do periodo letivo.

Quem tem direito?

O aluno que ndo for ingressante, ou seja, que ndo esteja cursando o primeiro
ano letivo do Curso; que efetuar a solicitagao ao Coordenador do Curso, em formulario
padrdo, antes de transcorrido um ter¢o do periodo letivo; e que tenha efetuado o
trancamento total em apenas trés periodos letivos.

No caso de aluno submetido ao regime de exercicios domiciliares, na forma
da legislacdo vigente, quando a Instituigdo ndo puder cumprir a programagao

estabelecida para a(s) disciplina(s), sera assegurado o trancamento total.

Quadro 10: Etapas para a solicitacio do Trancamento Total especifico para os discentes
do Curso de Administracio da UFCG

Passo a
Quem faz? O que fazer?
Dasso
. . Dirigir-se pessoalmente ao Protocolo Geral para requerer o
o Discente interessado ou 7q ~ z q
1 rocurador qualificado trancamento em formuldrio padrdo ou através de meio
P q eletronico no Sistema de Controle Académico Via Web.

Protocolo ou Sistema

2° de Controle Académico Encaminhar o processo ao SCGCA.
Via Web
O Secretario enviara o processo ao Coordenador de Curso,
3° SCGCA que realiza a devida avaliacdo, encaminhando-o, em seguida,
a PRE.
40 PRE Julgar o processo e determinar se ¢ possivel ou nao o

trancamento, de acordo com os Artigos 47 e 48 da Resolucdo.

5° PRE Caso julgue ser um direito do aluno, a PRE efetivard o




trancamento solicitado, encaminhando o Processo para a
SCGCA, que devera dar ciéncia ao aluno.

Dar ciéncia ao aluno e encaminhar o Processo para

o
7 SCGCA arquivamento na PRE.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).



4.2.11 Do Aproveitamento de Estudos

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
CAPITULO IV/ SECAO IV/ Artigos 60, 61, 62, 63 e 64.

O que é?

De acordo com o Art. 61, o aproveitamento de estudos ¢ o resultado do
reconhecimento da equivaléncia do valor formativo de disciplinas de curso de
gradua¢do da UFCG ou dos contetidos destas com aquela cursada em cursos de
graduacdo em outra institui¢do de ensino superior ou na propria UFCG, bem como
quando houver a comprovacdo de competéncia adquirida em ambiente extra-
académico.

Segundo o Art. 63, sdo consideradas equivalentes, para fins de
aproveitamento de estudos, as disciplinas que tenham valor formativo igual ou
semelhante aquelas do curriculo do curso de graduagdo da UFCG.

Sendo concedida dispensa de disciplina por aproveitamento de estudos,

determina-se o cancelamento da matricula em disciplina.

Quem tem direito?

Segundo o art. 60, tém direito os alunos que estejam regularmente vinculados
aos cursos de graduacdo da UFCG, e cujo ingresso tenha ocorrido mediante: 1 —
processo seletivo Vestibular; II — transferéncia de outra IES; III — ingresso como
graduado; IV — convénio cultural do Brasil com outros paises; e V — reopg¢do de curso
ou turno.

No caso de aproveitamento de estudos na graduacdo, apos oito anos da
aprovacdo na disciplina cursada, depende do desempenho satisfatorio do aluno
interessado em exame de suficiéncia aplicado pela Unidade Académica, ouvido o
colegiado do curso.

O pardgrafo 1° do Art. 63 determina que somente sera possivel o
aproveitamento quando a disciplina cursada apresentar valor formativo igual ou
superior a 75% do oferecido na disciplina da UFCG, condicionada a realiza¢do de
complementacdo de estudos, nos termos da legislagdo complementar da Pr6-Reitoria

de Ensino. Na hipdtese de a disciplina cursada apresentar carga horaria inferior a



exigida em disciplinas oferecidas na UFCG, o aluno deverd fazer complementagdo de

carga horaria para efeito de integralizagdo curricular.

De acordo com o paragrafo tnico do Art. 64, ndo sera permitido o

aproveitamento de estudos ao aluno que integralizar disciplina extracurricular, exceto
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quando expressamente previsto na Resolugdo do Curso.

Quadro 11: Etapas para a solicitacdo de aproveitamento de estudos especifico para

discentes do Curso de Administracao da UFCG

Discente Interessado

Protocolo Geral

Coordenador do Curso

Coordenador do Curso

Coordenador
Administrativo da
Unidade Académica
responsavel pela oferta
da disciplina

Professor Ministrante
da disciplina

Dirigir-se ao Protocolo Geral da UFCG com a documentacao
solicitada no art. 62, a saber: a) requerimento do interessado
indicando a(s) disciplina(s) em que deseja aproveitamento; b)
comprovante do reconhecimento ou autorizagdo de
funcionamento do curso de origem; c) historico académico
original em que conste(m) a(s) disciplina(s) objeto da analise;
d) documento que comprove o sistema de avaliacdo da
instituicdo de origem, contendo a tabela de conversdo dos
conceitos em notas, quando for o caso; ) copia do programa
ou do plano de ensino da disciplina ou das disciplinas
cursadas, devidamente identificadas e compativeis com o
historico escolar, autenticadas pela instituicao de origem.
Protocolar a solicitagdo e encaminha-la ao Coordenador do
Curso de Administragao

Verificar se o pedido foi protocolado até 30 (trinta) dias antes
do inicio do periodo letivo;

Verificar se a documentagao exigida esta completa.

Indeferir automaticamente, caso a documentagdo esteja
incompleta.

Encaminhar a solicitacdo a Coordenacdo Administrativa da
Unidade Académica responsavel pela oferta da(s)
disciplina(s) em questdo.

Encaminhar a solicitagdo ao professor que ministra a
disciplina, para que o mesmo possa realizar a avaliagdo de
equivaléncia de conteudos.

Realizar a analise de equivaléncia de conteudos, sendo
consideradas equivalentes, para fins de aproveitamento de
estudos, as disciplinas que tenham valor formativo igual ou
semelhante aquelas do curriculo do curso de Administragao
da UFCG e em seguida encaminhar o Processo a
Coordenacdo Administragdo da Unidade Académica que lhe
enderecou a solicitagao.
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Coordenador
Administrativo da
Unidade Académica
responsavel pela oferta
da disciplina

SCGCA

Encaminhar de volta o Processo a Secretaria de Coordenagao
de Graduag¢do do Curso de Administracdo o Processo, para
que lhe seja dado o devido encaminhamento.

No caso das disciplinas em que houver o aproveitamento,
encaminhar a PRE uma solicitagdo de implantacdo, sob a
forma de dispensa. Caso nao haja possibilidade de
aproveitamento, dar ciéncia imediata ao aluno e encaminhar o
Processo para arquivamento na PRE.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).




4.2.12 Da Segunda Chamada ao Exame Final

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNV/ CSE/ SECAO V/
CAPITULO 1/ Artigo 74
O que é?
De acordo com o Art. 74, a segunda chamada ao exame final corresponde ao
direito que o aluno tem de realizar o exame final em data posterior a qual foi realizada

originariamente o referido exame.

Quem tem direito?
Segundo o Art. 74, tera direito o aluno que comprove impedimento legal ou

motivo de doenga, atestado por servigo médico da Instituicdo.

Quadro 12: Etapas para a solicitacio de segunda chamada ao exame final especifico para os
discentes do Curso de Administracdo da UFCG

X0 Quem faz? O que fazer?

DASSO

Dirigir, pessoalmente ou através de procurador legalmente
constituido, via Protocolo Geral da UFCG, solicitagdao

1° Discente Interessado direcionada a Coordenacdo do Curso com a solicitacao
acompanhada dos documentos comprobatorios, no prazo de 3
(trés) dias uteis apos o exame final.

Verificar se os documentos comprovam que o aluno tem
2° Coordenador do Curso direito; Definir a data da realizacdo do exame de segunda
chamada em comum acordo com o professor da disciplina.

Realizar, corrigir e inserir no Didrio de Classe a nota da

3° Professor da Disciplina L .
avaliacgao realizada.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).



4.2.13 Da Revisao de Exercicios de Verificacio Académica

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
CAPITULO IV/ SECAO V/ SUBSECAO I/ Artigos 77, 78, 79 e 80.

O que é?
E a oportunidade dada ao aluno para que, julgando-se prejudicado, solicite a
revisdo da corre¢do de exercicios de verificagdo do aproveitamento académico nas

respectivas disciplinas.

Quem tem direito?

De acordo com o Art. 77, o aluno tem direito quando realiza o pedido de
revisdo no prazo de até 03 (trés) dias tteis, a contar da data de publicagdo da nota,
instruido com exposi¢ao de motivos, e, especificando, de forma devidamente
fundamentada, o contetido em que o aluno se julgar prejudicado.

Nas disciplinas cuja avaliagdo final é realizada através de banca examinadora,

nao cabera pedido de revisao de nota.

Quadro 13: Etapas para o pedido de revisao de exercicios de verificacio académica especifico para
os discentes do curso de administracdo da UFCG

Passo a

32550 Quem faz? O que fazer?
Apresentar, via Protocolo Geral, solicitagdo ao Coordenador
do Curso de Administragdo, apresentando o pedido de
o . revisao, no prazo de até 03 (trés) dias uteis, a contar da data
1 Discente Interessado . . , C .
de publicacdo da nota, instruido com exposi¢ao de motivos, e
especificando, de forma devidamente fundamentada, o
conteudo em que o aluno se julgar prejudicado.
20 Coordenador do Curso Encaminhar a solicitagdo a Unidade Académica responsavel
de Administracio pela oferta da disciplina.
Coordenador
Administrativo da Encaminhar a solicitagdo ao professor ministrante da
3¢ Unidade Académica  disciplina, para que o mesmo efetue novamente a corre¢do do
Responsavel pela exercicio de verificacgdo.
Disciplina
40 Professor que ministra Nao sendo impedido legalmente, realizar a revisdo, atribuindo
a disciplina a nota de acordo com a sua avaliagao.
Secretaria da Coord.
5° Adm. da Unidade Publicar o resultado em local apropriado.

Académica Responsavel
pela Disciplina
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10°

11°

12°

Discente Interessado

Discente Interessado

Coordenador do Curso

Coordenador
Administrativo da
Unidade Académica
Responsavel pela
Disciplina

Comissao de Avaliacao

Secretaria da
Coordenacio
Administrativa da
Unidade Académica
Responsavel pela
Disciplina

Coordenacio do Curso
de Administracao

Tera o prazo de 03 (trés) dias tuteis, a contar da data de
publicagio do resultado, para tomar ciéncia, sendo-lhe
permitido o acesso a toda a documentagdo do processo,
inclusive copia do exercicio académico, sob pena de
preclusao.

Se discordar do resultado da revisdo, podera recorrer no prazo
de 03 (trés) dias uteis, a partir da ciéncia a que se refere o 6°
passo, ao Coordenador do Curso de Administracao.

Solicitar a Unidade Académica responsavel pela oferta da
disciplina que seja designada uma Comissdao de 03 (trés)
docentes para proceder a nova e Ultima revisdo, sem a
participacdo do professor da disciplina.

Designar uma Comissao de 03 (trés) docentes para proceder a
nova e ultima revisdo, sem a participacdo do professor da
disciplina.

Realizar a revisdo, atribuindo a nota de acordo com a sua
avaliagdo e, em seguida, direcionar o Processo a Secretaria da
Coordenacdo Administrativa da Unidade Académica
responsavel pela disciplina.

Encaminhar o Processo a Coordenagdo do Curso de
Administracdo, para que o aluno possa tomar ciéncia do
resultado.

Dar ciéncia ao aluno e, uma vez esgotados os procedimentos
de que trata esta subsec¢do, a Unidade Académica a que esta
vinculado o aluno enviard o processo para a Coordenacdo de
Controle Académico para arquivamento na pasta do aluno.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).




4.2.14 Do Regime de Exercicio Domiciliar

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
CAPITULO IV/ SECAO V/ SUBSECAO III/ Artigos

O que é?

De acordo com o Artigo 88, ¢ um regime no qual havera: a) compensacao da
auséncia as aulas, mediante exigéncia de exercicio académico, versando sobre
conteudos tratados no periodo correspondente ao afastamento, fixando-se o prazo para
realizagdo; b) permissao para realizar em data especial, exercicio de verificagdao
aplicado em classe durante o periodo do afastamento do aluno; ou, no caso de
afastamento por tempo superior a 15 dias, o regime de exercicio domiciliar devera

consistir na execu¢ao, pelo aluno, de tarefas programadas pelo docente.

Quem tem direito?

Segundo o Artigo 85, poderd requerer regime de exercicio domiciliar, na
forma da lei: I — aluna em estado de gravidez, a partir do oitavo més de gestacao; II —
aluno acometido de doengas infecto-contagiosas ou outros estados que impossibilitem
sua freqiiéncia as atividades didaticas, desde que se verifique a conservacdo das
condi¢des intelectuais e emocionais necessarias para o prosseguimento da atividade
académica; III — mae adotiva, por at¢ 90 dias a contar da ado¢do; IV — aluno que
necessite prestar assisténcia a ascendentes, descendentes, conjuges ou companheiros,
que requeiram tratamento especializado ou que se encontrem em estado terminal. O
regime de exercicio domiciliar somente se aplica ao aluno matriculado em disciplinas

no periodo letivo em curso.

Quadro 14: Etapas para o requerimento de regime de exercicio domiciliar especifico para os
discentes do Curso de Administracio da UFCG

Passo a
Quem faz? O que fazer?
DASSO
De acordo com o Art. 86, dirigir-se, via Protoocolo Geral da UFCG,
Discente no prazo de até 5 (cinco) dias tuteis de auséncia as atividades
Interessado ou académicas, a Coordenagao do Curso, com a solicitagdo da inclusao
o em regime de exercicio domiciliar, apresentando os seguintes
1 Procurador
documentos:
Legalmente s P )
e . I — horario académico individual,;
Constituido

II — documento médico original e sem rasuras;
[T — laudo médico fornecido pelo Servico Médico da Universidade,
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Coordenador
do Curso

Unidade
Académica
Responsavel
pela Oferta das
Disciplinas
Envolvidas

Docente
Responsavel

Coordenador
do Curso

Discente
Interessado

constando o periodo necessario de afastamento das atividades
académicas;

IV — documentagdo comprobatoria nas hipoteses de mae adotiva, por
at¢ 90 dias a contar da adog¢do ou aluno que necessite prestar
assisténcia a ascendentes, descendentes, conjuges ou companheiros,
que requeiram tratamento especializado ou que se encontrem em
estado terminal.

Verificar se no Processo constam devidamente os documentos citados
no 1° passo, e, em seguida, notificar as Unidades Académicas que
ofertam as disciplinas envolvidas, informando o periodo de auséncia,
as disciplinas e turmas em que o aluno se encontra matriculado.

Encaminhar o Processo para os docentes responsaveis pelas
respectivas disciplinas, para que os mesmos sejam notificados.

De acordo com o Art. 88, organizara a programacdo de regime de
exercicio domiciliar observando que:

I — no caso de afastamento de até 15 dias, o regime académico
consistirad em:

a) compensacao da auséncia as aulas, mediante exigéncia de exercicio
académico, versando sobre conteudos tratados no periodo
correspondente ao afastamento, fixando-se o prazo para realizacdo;

b) permissdo para realizar em data especial, exercicio de verificagao
aplicado em classe durante o periodo do afastamento do aluno.

IT — no caso de afastamento por tempo superior a 15 dias, o regime de
exercicio domiciliar devera consistir na execugdo, pelo aluno, de
tarefas programadas pelo docente. Nesse caso, deverdo constar os
assuntos a serem estudados pelo aluno, a bibliografia a ser consultada
e o calendario de exercicios de verificacdo de aprendizagem, levando-
se em consideragdo as possibilidades da UAAC e o periodo de
auséncia previsto.

Em seguida, entrar em contato com o aluno, para que a programagao
realizada seja viabilizada.

Verificar se o aluno esta matriculado em Estagio Supervisionado,
Estagio Integrado ou disciplina predominantemente de carater pratico,
estabelecendo-lhe horario especial para cumprimento da programacao
pratica, apos o retorno as atividades académicas. O que sera possivel
apenas quando for possivel assegurar a continuidade do processo
pedagogico de aprendizagem e garantir a realizacdo de, pelo menos,
75% das atividades praticas programadas, seguindo o que consta no
art. 89;

Segundo o art. 90, deve integralizar as atividades até¢ a data
estabelecida para matricula no periodo subseqiiente, em qualquer das
hipoteses de aplicagao do regime de exercicio domiciliar;

De acordo com o art. 91, na impossibilidade de aplicar ao aluno o
regime de exercicio domiciliar na forma prevista nos artigos 85 a 90,
sera assegurado ao aluno o direito de trancamento da matricula em
disciplinas, em qualquer época do periodo letivo.

Fonte: Pesquisa Documental (2013).




4.2.15 Da Prorrogacio de Prazo para Conclusio de Curso

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
CAPITULO VI/ Artigos 149 a 158

O que é?
E a ferramenta oferecida ao aluno para que possa ser prorrogado o prazo

maximo de integralizagdo curricular fixado pela Resolugdo do Curso.

Quem tem direito?

De acordo com o Art. 149, podera ser concedido a alunos que niao puderem
concluir o curso no prazo maximo de integraliza¢do curricular fixado pela Resolucao
do Curso, nas seguintes situacdes:

I — portadores de deficiéncia fisica ou de afeccdo que importe em limitagao da
aprendizagem (tal limitacdo devera ser devidamente comprovada por Junta de
Especialistas instituida pela Pr6-Reitoria de Ensino, composta de, pelo menos,
um meédico, um psicélogo, um pedagogo, e, quando necessario, outros técnicos
servidores da Instituicao);

IT — em casos de for¢a maior, caracterizados na Lei Civil como acontecimentos
estranhos a acdo ou a vontade humanas, de efeitos previsiveis ou imprevisiveis,
porém inevitdveis (tais casos deverdo ser devidamente comprovados por
autoridade publica que ateste o envolvimento do aluno em tais acontecimentos);
III — a alunos que ja tenham cumprido, pelo menos, 90% (noventa por cento) da
carga horaria para integralizacdo curricular fixado no Projeto Pedagogico;

IV — a alunos que necessitem cumprir apenas o estagio curricular.

Segundo o art. 150, tal prorrogacdo nao podera exceder 50% (cinqgiienta por
cento) do tempo minimo para integraliza¢do curricular fixado no Projeto Pedagogico
do Curso.

De acordo o art. 157, o aluno que, durante o periodo de vigéncia da
prorrogacdo de prazo que lhe for concedida, ndo cumprir o termo de compromisso, em
vista de razdes previstas nos incisos I e II do artigo 149, poderd requerer nova

prorrogacgdo de prazo, que devera satisfazer ao disposto no art. 152.



Nao serd permitido ao aluno matriculado em regime de prorrogacdo de prazo,

trancamento total ou parcial de disciplinas, como dispoe o art. 158.
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Quadro 15: Etapas para a prorrogacio do prazo de conclusio de curso especifico
para os discentes do Curso de Administracio da UFCG

Discente
Interessado
ou seu
representante
legal

PRE

Coordenador
do Curso

PRE

Coordenador
do Curso

PRE

Segundo o Art. 151, deve encaminhar o requerimento, via Protocolo
Geral, a PRE, dentro do prazo fixado no calendario académico,
acompanhado da documentagdo comprobatoria de que se enquadra em
um dos casos previstos no Art. 149, incluindo o histérico académico
atualizado.

Segundo o Art. 152, certificar-se de que o aluno se enquadra em uma
das hipoteses do Art. 149, e, em seguida, encaminhar o processo para o
Coordenador do Curso.

Segundo o Art. 152, deve:

a) analisar a situacdo do aluno face ao cumprimento do fluxograma do
curso, destacando as disciplinas que faltam para a integralizacao
curricular;

b) elaborar plano de estudos, por periodo letivo, de disciplinas a serem
cursadas pelo aluno para concluir o curso;

c¢) fixar o prazo de prorrogacdo, em termos de periodos letivos, que
julgar necessario para o cumprimento do plano de estudos, desde que
ndo exceda o tempo a que se refere o Artigo 150;

d) anexar termo de compromisso assinado pelo aluno, concordando
com as exigéncias para o cumprimento do plano de estudos.

Em seguida, instruir o processo, que sera devolvido a PRE para decisao
final, como consta no Art. 153.

Tomar a decisdo final encaminhar o Processo para o Coordenador do
Curso.

A essa decisdo, cabera recurso a Camara Superior de Ensino, sem efeito
suspensivo, no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da ciéncia da
decisdo pelo interessado ou por seu representante, como consta no Art.
154.

Dar ciéncia imediata ao aluno e, de acordo com o Art. 155, devera
acompanhar diligentemente o fluxo de integralizagdo curricular do
aluno que estiver cursando em regime de prorrogagdo de prazo, bem
como encaminhar a Pro-Reitoria de Ensino, a cada periodo letivo, o
relatorio do desempenho académico do aluno.

De acordo com o Art. 156, cancelar a matricula do aluno que:

I — ndo se enquadrar em nenhuma das situag¢des dos incisos I, II, III e
IV do Art. 149;

II — descumprir o termo de compromisso de que trata o art. 152, alinea
‘d’, devido a razGes ndo previstas nos incisos I e II do Art. 149;

Il — tiver acumulado numero de créditos ou de carga horaria
insuficiente, que lhe impossibilite de concluir o curso no prazo maximo
estabelecido para integralizac@o curricular em prorrogacdo de prazo.
Fonte: Pesquisa Documental (2013).




4.2.16 Da Colacao de Grau para os discentes concluintes

ANEXO A RESOLUCAO N° 26/2007/ UFCG/ CONSUNI/ CSE
SECAO I/ CAPITULO VII/ SECAO I

O que é?

E o ato institucional que se realiza em Assembléia Ordindria do Conselho

Universitario para conferir graus académicos aos graduados, em dia e hora marcados

pela Pro-Reitoria de Ensino, por delegagdo da Reitoria.

Quem tem direito?

De acordo com o Art. 159, somente estard apto a colacdo de grau o aluno que

integralizar o curriculo do curso em que estd matriculado, conforme o que dispde sua

respectiva resolucdo e apresentar certiddo negativa da biblioteca. E vedada a inclusdo

de nomes de alunos na relagdo oficial de concluintes, sem a autorizacao da

Coordenacao de Controle Académico.

Quadro 16: Etapas para a colaciio de grau especifico para os discentes concluintes do Curso de

Passo a
DAsSSO

10

20

30

Quem faz?

Discente Interessado ou
seu representante legal

Coordenador do Curso

Coordenacio de
Controle Académico

Administracio da UFCG

O que fazer?

Comparecer pessoalmente na SCGCA no dia estabelecido
para a realizacdo da sua matricula e preencher o Cadastro dos
Concluintes, com todas as suas informagdes pessoais
atualizadas.

Verificar o cumprimento das disciplinas curriculares e
atividades académicas exigidas para a concessdo do grau e
enviar a relagdo dos provaveis concluintes a Coordenacao de
Controle Académico na PRE.

Verificar a consisténcia académica das informagoes
fornecidas ¢ comunicar, a Direcdo de Centro, os nomes dos
alunos que estardo aptos, caso aprovados nas disciplinas em
que se encontram matriculados;

Expedir relacdo oficial dos concluintes aptos a colar grau,
apds o lancamento das notas no Sistema de Controle
Académico, enviando-a as Dire¢oes de Centro.




No caso de ser concluinte, comparecer pessoalmente ou
através de procurador legalmente constituido a solenidade de
colagdo de grau, no local e data previamente estabelecidos e
divulgados pela UFCG;
4° Discente Interessado Assinar a ata de Colacdo de Grau;
No caso de ser concluinte e ndo colar grau solenemente,
segundo o Art. 161, podera fazé-lo perante o Diretor do
Centro, por delegacdo do Reitor, em data, local ¢ hora
previamente estabelecidos pela Dire¢ao do Centro.
Fonte: Pesquisa Documental (2013).

A sequéncia de procedimentos apresentada nos primeiros quadros revela que as
informagdes sdo de grande importancia especialmente para aqueles que estdo
ingressando na Institui¢do e ainda ndo estdo familiarizados com as rotinas e demais
procedimentos a comegar pelo processo de matricula. Deve-se considerar que ¢ um
primeiro momento, € que muitas vezes o estudante estd totalmente desinformado, sem
os habitos cotidianos de um veterano, precisa que a informacao seja clara e sem muito
volume, para uma absorcao positiva dos dados.

Observa-se ainda, nos quadros seguintes a continuidade de um processo cheio
de detalhes especificos onde a comunicagcdo e a informacdo sdo essenciais para o
sucesso do mesmo. Levando em conta que a qualidade de um procedimento depende da
organizacdo, da quantidade de informacdes, da agilidade de repassar os processos entre
os setores e da padronizacdo, a manualizagdao dos processos administrativos torna-se
essencial.

Analisando a complexidade que aumenta em cada fase, entende-se cada vez
mais o quanto este trabalho descritivo demonstra a importancia da padronizagdao dos
processos administrativos da Coordenacao de Graduacao do Curso de Administragdo e
da adogdo de um manual que facilite as atividades do cotidiano dos alunos e servidores
da mesma, aprimorando desta maneira os servigos prestados.

A cada fase que se prolonga na vida académica do discente, entende-se que o
amadurecimento naturalmente ocorre ao individuo, porém, cada nova informacdo e
inovagao do proprio sistema conduz a necessidade de um novo entendimento sobre os
tramites necessarios, ou seja, uma releitura do manual. Mas € necessario destacar que,
ao se tratar de um manual, este deve ser atualizado sempre que haja novas mudancgas e

que forem surgindo novas necessidades em seu conteudo.




E no caminhar para uma finalizagio curricular onde eventualmente nascem
algumas novas davidas, sobretudo quando o aluno nao conseguiu acompanhar fielmente
a grade curricular e por razdes diversas atrasou o seu curso, perdeu algumas disciplinas,
realizou trancamentos, ou tenha sido eventualmente desvinculado, enfim, chegou a uma
situacdo que requer mais aten¢do e cuidado e principalmente deve estar bem instruido
quanto aos seus direitos e deveres e quanto aos procedimentos e providéncias
necessarias para que obtenha €xito em suas demandas legitimas.

Ha também os casos de alunos que se encontram afastados temporariamente do
curso e que ao retornarem necessitam rever as regras do sistema de matriculas. Segundo
relatos dos servidores da Coordenacdo, os alunos do curso, de um modo geral,
demonstram desconhecimento em relagdo a diversos procedimentos, mesmo sendo
alunos veteranos.

Perante todo um processo burocratico, entende-se que um manual de
procedimentos € muito mais do que uma simples ferramenta de orientagdo, ele por si s6
estabelece um regime a ser cumprido, onde se torna um documento argumentativo tanto
para o discente como para a Secretaria do Curso. E preciso compreender as demandas
de cada etapa, para tomar consciéncia das necessidades inclusas em cada ag¢do do
sistema, fazendo cada parte interessada, aluno e Secretaria, a sua agdo integrante do

objetivo apresentado.



5 CONSIDERACOES FINAIS

No atual contexto das organizagdes, sobretudo no setor publico, a conversao do conhecimento
tacito dos funciondrios em conhecimento explicito, assume papel cada vez mais relevante, sendo
oportuno buscar os meios e ferramentas que proporcionem a disseminagdo e captacdo desse
conhecimento. Uma dessas ferramentas ¢ a manualiza¢do dos processos administrativos que traz como
principais beneficios a redugdo ou eliminagdo do retrabalho que geralmente decorre da frequente
incidéncia de erros na execugao ou na tramitagao desses processos.

Nesse contexto, o presente trabalho teve como objetivo geral propor um Manual de
Procedimentos Administrativos no qual sdo descritos de forma detalhada, passo a passo, os principais
processos executados ou que tramitam pela Coordenagdo de Graduacdo do Curso de Administracdo da
UFCG. O alcance desse objetivo foi possivel, uma vez que os processos de maior expressdao e
importancia académico-administrativa no ambito da citada Coordenagdo foram descritos de forma
sistemdtica e organizada de modo a facilitar a compreensdo dos mesmos por parte dos diversos
servidores e demais usuarios.

Todos os processos pesquisados e descritos nesse trabalho envolvem demandas do corpo
discente do Curso de Administracdo, tratando-se das mais variadas questdoes que se apresentam no
decorrer da vida académica do aluno, desde o seu ingresso até a sua colagdo de grau.

Vale ressaltar que, considerando que essas demandas podem sofrer alteracdes em decorréncia
de mudangas nas Resolu¢des que regem a Graduacdo na UFCG ou de novas regulamentacdes emitidas
pelo MEC, certamente surgirdo novos métodos e procedimentos de trabalho, bem como novas formas
de comunicagdo que poderdo ser adotadas pela Coordenagdo e que certamente demandardo
atualizagdes no Manual ora proposto, o qual deve ser visto como um elemento facilitador para a
promogao de uma cultura de aprendizagem no ambiente da Coordenacdo a fim de que a disseminagdo
e o compartilhamento do conhecimento sejam assimilados por todos os envolvidos, promovendo um
melhor relacionamento entre a Coordenacgao e os seus diversos usuarios.

Durante a execucdo do presente estudo, foram percebidas algumas situagdes em que os
procedimentos e encaminhamentos adotados pelos servidores da Coordenacdo e/ou pelos alunos que
procuram a Coordenagdo do Curso nem sempre seguem a risca as instrugdes constantes nas normas e
regulamentos da Institui¢do. Essas diferencas de procedimentos na pratica, muitas vezes buscam a
eliminacao de algumas etapas consideradas desnecessarias, com o objetivo de acelerar o andamento de

processos que requerem urgéncia. Em outras situagdes, porém, foi possivel observar situacdes
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inversas, onde o simples cumprimento das instrugdes seria suficiente para atender a demanda sem
causar transtornos ou demora.

Espera-se que o uso desse Manual venha facilitar a execug¢do dos trabalhos dessa
Coordenagdo e, uma vez disponibilizado em meio virtual, também para o corpo discente, seja um
instrumento eficaz de disseminacdo do conhecimento e orientagdo precisa para que sejam evitados o
retrabalho e a perda de tempo, devido a falta de documentagao em processos, ou a tramitagdo incorreta
dos mesmos.

Por fim, para facilitar a visualizacdo das etapas, sugere-se a complementacdo desse Manual
com a posterior ilustragdo de cada processo por meio de fluxogramas que mostrem de forma objetiva e
clara todos os passos necessdrios em cada caso. Sugere-se também que constem na Secretaria da
Coordenacao todos os formuldrios e documentos utilizados pelo setor, de forma organizada e de facil
acesso, sendo estes também langados em plataforma virtual, para livre acesso pelos usudrios a fim de
diminuir o retorno de solicitagdes com erros ou demandas com documentagdo incompleta, de modo

que o trabalho da Coordenagao seja realizado com mais eficiéncia e eficacia..
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ANEXO

Resolucao 26/2007
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
CONSELHO UNIVERSITARIO
CAMARA SUPERIOR DE ENSINO

RESOLUCAO N° 26/2007

Homologa o Regulamento do
Ensino de Graduacdo da Universidade
Federal de Campina Grande.

A Camara Superior de Ensino da Universidade Federal de Campina Grande, no uso de
suas atribuigdes;

Considerando o disposto no art. 10, inciso XVI, do Regimento Geral da Universidade
Federal de Campina Grande, e

A vista da aprovacio unanime do plendrio, na 37* reunido ordindria desta Cimara, rea-
lizada nos dias 15 e 16 de maio deste ano,
RESOLVE:

Art. 1° Homologar, nos termos do Anexo Unico desta Resolucdo, o Regulamento do
Ensino de Graduacdo da Universidade Federal de Campina Grande.

Art. 2° O Regulamento de que trata esta Resolucdo entrard em vigor a partir do perio-

do letivo 2008.1.

Céamara Superior de Ensino da Universidade Federal de Campina Grande, em Campina Gran-
de, 13 de dezembro de 2007.

VICEMARIO SIMOES
Presidente



ANEXO A RESOLUCAO N°26/2007 DA CAMARA SUPERIOR DE ENSINO
REGULAMENTO DO ENSINO DE GRADUACAO

TITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Os cursos de graduagao da Universidade Federal de Campina Grande conferi-
rdo graus académicos de nivel superior, nas modalidades bacharelado, licenciatura ou outras
que assegurem o exercicio profissional.

Art. 2° Os cursos de graduacdo poderdo oferecer habilitacdes ou énfases, de acordo
com as diretrizes curriculares estabelecidas pelo Conselho Nacional de Educagao.

Art. 3° Os cursos de graduacdo terdo suas atividades académicas organizadas em peri-
odos letivos, conforme disposto no presente Regulamento e nas Resolucdes dos Cursos.

§ 1° O ano letivo, independente do ano civil, terd, no minimo, duzentos dias de traba-
lho académico efetivo.

§ 2° As atividades académicas terdo duracdo igual a um periodo letivo, conforme esta-
belecido no curriculo de cada curso, ressalvados os periodos letivos complementares.

TITULO IT 3
DOS CURSOS DE GRADUACAO

Art. 4° Os cursos de graduagdo visam a obten¢do de qualificacdo universitaria especi-
fica para o exercicio profissional.

Art. 5° A estrutura curricular de cada curso de graduagdo, parte integrante do projeto
pedagégico, serd regulamentada pela Camara Superior de Ensino, em conformidade com as
diretrizes curriculares estabelecidas pelo Conselho Nacional de Educacdo e demais Resolu-
coes do Conselho Universitario.

Paragrafo unico. A estrutura curricular de cada curso de graduacdo deve ser inte-
gralmente cumprida, para obtencao do respectivo grau académico e do diploma.

_ CAPITULOI
DA CRIACAO E EXTINCAO DE CURSOS

Art. 6° A proposta de criacdo de cursos, atendidos os dispositivos da legislacao supe-
rior, dar-se-a com base em projeto origindrio de Unidade Académica, e abrangera:

I — cursos de graduacao;

IT — cursos seqiienciais por campo de saber, de diferentes niveis de abrangéncia, aber-
tos a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos pela Instituigdo.

Paragrafo tnico. Os cursos seqiienciais serdo objeto de regulamentacio especifica.



Art. 7° Os projetos de criagdo de curso deverdo constar, no minimo, dos seguintes i-
tens:

I — justificativa da pertinéncia e da relevancia do curso, nas dimensdes académico-
cientifica e social;

IT — comprovacao de viabilidade, sob os aspectos de:
a) adequacdo do curso as demandas do mundo do trabalho;

b) disponibilidade de pessoal e de recursos materiais para manutencdo e desenvolvi-
mento das atividades do curso ou programa;

¢) compatibilidade dos objetivos do curso com os objetivos e finalidades da UFCG.
III — projeto pedagdgico do curso, que:

a) compreenda o conjunto de acdes sociopoliticas e técnico-pedagdgicas relativas a
formacao profissional, que se destinam a orientar a concretizacao curricular do referido curso.

b) atenda aos requisitos estabelecidos pela Legislacao Federal e Resolu¢des do Conse-
lho Universitdrio;

Art. 8° Os cursos mantidos pela UFCG poderao ser extintos ou temporariamente desa-
tivados, em consonancia com indicacdes de processo de avaliagdao desenvolvido pela Institui-
¢do.

Paragrafo tnico. As possibilidades de que trata o caput deste artigo serdo objeto de
deliberacdo, cumulativamente, no ambito da Unidade Académica, do Centro e da Camara

Superior de Ensino.

CAPITULO IT
DAS FORMAS DE INGRESSO NOS CURSOS

Art. 9° O ingresso nos cursos de graduacdo da UFCG far-se-4 mediante:
I - concurso vestibular;

IT — transferéncia;

III — admissado de graduado;

IV — reingresso;

V —reop¢ao;

VI - programas académicos especificos.

Art. 10. Os processos seletivos para admissao nos cursos de graduagdo serdo organi-
zados segundo critérios e normas definidas em resolucdes da Camara Superior de Ensino e



executados pela Comissdo de Processos Vestibulares — COMPROV, ou pela Pré-Reitoria de
Ensino.

§ 1° A validade do processo seletivo restringe-se ao periodo letivo a que esteja expres-
samente referido.

§ 2° Dos atos e decisdes da COMPROYV ou da Pr6-Reitoria de Ensino cabera recurso a
Camara Superior de Ensino, limitado, entretanto, a argiiicdo de infringéncia das normas conti-
das no Estatuto, no Regimento Geral, no Regulamento da Graduagdo ou em legislacdo especi-
fica.

Secao I
Da Admissao por Concurso Vestibular

Art. 11. O processo seletivo para acesso aos cursos de graduagdo, executado pela
COMPROV tem como referéncia os conteddos curriculares desenvolvidos no ensino médio,
objetivando:

I — aferir conhecimentos adquiridos e habilidades desenvolvidas pelos candidatos,
considerados como requisitos necessarios a realizacdo de curso superior;

IT — classificar os candidatos dentro do limite de vagas fixado para cada curso.

Paragrafo inico. A COMPROV procedera ao preenchimento das vagas geradas pelo
nio comparecimento ao cadastramento, pela desisténcia formal de cadastramento, observada a
ordem de classificagdo, até o primeiro dia de matricula do primeiro periodo letivo, estabeleci-
do no calendério académico..

Secao 11
Da Admissao por Transferéncia

Art. 12. Seré permitida a transferéncia para cursos da UFCG aos alunos vinculados a
cursos idénticos ou afins, de estabelecimentos de ensino superior nacionais ou estrangeiros,
em duas modalidades: transferéncia voluntdria e transferéncia ex-officio.

Subsecao I
Da Transferéncia Voluntaria

Art. 13. A admissao de alunos aos cursos de graduacdo da UFCG, por meio de trans-
feréncia voluntdria, para cursos idénticos ou afins, far-se-4 através de processo seletivo, reali-
zado anualmente, destinado a classificacdo de candidatos, até o limite de vagas oferecidas.

Paragrafo anico. O processo seletivo de que trata o caput deste artigo serd regula-
mentado por legislacdo especifica da Camara Superior de Ensino e executado pela COM-
PROV.

Art. 14. A transferéncia voluntéria de alunos terd como critérios basicos:

I — a existéncia de vagas;



IT — a integralizac@o de carga-hordria cursada pelo candidato na institui¢ao de origem,
conforme disposto no Edital do processo seletivo.

Art. 15. Somente podera participar do processo seletivo candidato:

I — regularmente vinculado em Institui¢do de Ensino Superior credenciada e em curso
autorizado pelo Ministério da Educacao;

IT — que totalize carga hordria acumulada, fixada nos termos do Edital do processo se-
letivo;

III — que ndo tenha superado 50% do tempo minimo estabelecido para a integralizacao
do curso de origem.

Art. 16. O periodo de inscricdo para o processo seletivo de transferéncia voluntdria,
serd fixado em Edital.

Paragrafo anico. O Edital publicado pela COMPROV especificard os locais de ins-
cricdo, o valor da taxa de inscri¢do, as formas de pagamento, a documenta¢do necessaria, o
nimero de vagas em cada curso e a data de realizacdo das provas.

Art. 17. O candidato podera optar por curso idéntico ou que tenha afinidade com o
curso de origem, consideradas as dreas de conhecimento.

§ 1° Somente serdo aceitas as inscri¢oes feitas pelos candidatos ou por seus procurado-
res legalmente constituidos, quando apresentarem, no ato de inscri¢do, toda a documentagao
exigida, e firmarem declaracdo de que aceitam as condi¢Oes estabelecidas para o certame,
fixadas por este Regulamento, por legislacao especifica emanada da Camara Superior de En-
sino, no Manual e no respectivo Edital.

§ 2° Os candidatos classificados serdo convocados para o cadastramento por Edital.

§ 3° O cadastramento € obrigatdrio, qualquer que tenha sido a opc¢ao de curso em que
o candidato tenha obtido classificag¢do, sob pena de perda do direito ao vinculo institucional.

§ 4° A COMPROV procederé ao preenchimento das vagas geradas pelo ndo compare-
cimento ao cadastramento, pela desisténcia formal de cadastramento realizado, observada a
ordem de classificacdo, até o limite de cinco dias antes da matricula do periodo letivo respec-
tivo.

Art. 18. A classificacdo resultante do Processo Seletivo somente terd validade para as
vagas e periodo letivo constantes no Edital.

Subsecao 11
Da Transferéncia Ex-officio

Art. 19. Nos termos da Legislacdo Federal, a transferéncia académica ex-officio sera
efetivada em qualquer época do ano, e independente da existéncia de vagas, exclusivamente
quando se tratar de estudante servidor publico federal, civil ou militar ou seu dependente es-
tudante, na forma da lei, se requerida em razdo de comprovada remogao ou redistribui¢ao



(transferéncia de oficio), que acarrete mudanca de domicilio para o municipio onde se situe
um dos campi desta Universidade, ou para localidade mais proxima.

Paragrafo anico. A regra do caput deste artigo ndo se aplica quando o interessado na
transferéncia deslocar-se para assumir cargo efetivo, em razdo de concurso publico, cargo

comissionado ou fun¢do de confianga.

Art. 20. A transferéncia académica ex-officio serd concedida para prosseguimento de
estudos do mesmo curso de origem ou, na inexisténcia deste, de curso afim.

§ 1° O curso de origem devera ser reconhecido ou ter seu funcionamento autorizado
pelo 6rgao federal competente.

§ 2° A afinidade entre cursos serd fixada em Resolucdo especifica da Camara Superior
de Ensino.

Art. 21. O processo de solicitagdo de transferéncia ex officio devera ser instruido com
os seguintes documentos:

I - requerimento padronizado preenchido pelo interessado;

IT — fotocopia da cédula de identidade, titulo de eleitor e CPF;

III — fotocopia de comprovantes de residéncia anterior e atual;

IV — fotocdpias dos documentos comprobatérios da dependéncia de que trata o art. 19.

V — fotocépia do ato publicado no Didrio Oficial da Unido ou Boletim de Servico, e
que fundamenta o pedido;

VI - fotoc6pia do documento comprobatdrio do reconhecimento ou da autorizacdo de
funcionamento do curso de origem.

VII - histérico académico e declaragdo de regularidade de matricula na Instituicao de
Ensino Superior de origem, ambos no original e devidamente atualizados;

§ 1° na hipétese de fotocépias ndo autenticadas, os originais dos documentos a que se
referem os incisos I a VI, deverao ser apresentados para fins de autenticacao.

§ 2° Para fins de efetivacdo do inciso V deste artigo, ndo serd aceita declaracio como
documento comprobatério de remogdo ou de redistribuicdo funcional.

§ 3° Além dos requisitos expressos neste artigo, somente serd aceito pedido de interes-
sado oriundo de instituicdo privada de ensino superior, exclusivamente, se inexistir instituicao
congénere que ofereca curso de idéntica denominacio ou curso afim ao de origem do interes-
sado.

Art. 22. O requerimento acompanhado de toda a documentacdo serd apresentado no
Protocolo Geral, no campus de Campina Grande e, nos demais campi, nos Protocolos Setori-
ais.



Secao 11T
Do Ingresso de Graduados

Art. 23. Candidatos ja graduados poderdo ingressar nos cursos de graduacdo da
UFCG, mediante processo seletivo, para:

I — obtenc¢ao de novo grau;
IT — realizac@o de nova modalidade:

a) Licenciatura
b) Bacharelado

III — complementacgdo de estudos para integralizacao de:

a) Licenciatura Plena respectiva, no caso de licenciados em curso de curta duracio;

b) graduagdo em Pedagogia, quando se tratar de diplomados em outras licenciaturas;

¢) nova habilitacdo e/ou énfase do mesmo curso, dentro dos limites fixados na regula-
mentacdo do Curso.

§ 1° Nao haverd expedicao de novo diploma ao aluno que concluir uma nova modali-
dade, habilitacdo e/ou énfase de um mesmo curso.

§ 2° O processo seletivo de que trata o caput deste artigo serd regulamentado por legis-
lacdo especifica da Pro-Reitoria de Ensino.

Secao IV
Do Reingresso

Art. 24. O reingresso nos cursos de graduagdo da UFCG serd permitido uma tnica vez
e terd como critérios basicos:

I — a existéncia de vagas;

IT — a desvinculagdo h4, no maximo, quatro periodos letivos, para os cursos semestrais,
ou dois periodos letivos, para os cursos anuais;

III — ter integralizado 60% da carga hordria total do curso;

IV — ndo ter permanecido na institui¢do mais tempo que o termo médio entre o tempo
maximo e minimo do curso.

Art. 25. O reingresso serd precedido de processo seletivo, executado pela Pré-Reitoria
de Ensino, no limite de vagas estabelecido para cada curso, conforme legislacao especifica da
Camara Superior de Ensino.

Art. 26. Somente poderdo requerer reingresso alunos que atendam os requisitos do art.
24 e tenham perdido o vinculo por:



I — situag¢do de abandono no mesmo curso;
IT - solicita¢do voluntéria.

Secao V
Da Reopcao

Art. 27. A mudanca de curso € facultada aos alunos, no ambito da UFCG, nos casos
de:

I — mudancga da sede do curso em que o aluno esteja matriculado para outro campus da
Universidade;

IT — extin¢do de curso ou desativagdo temporaria;

IIT — reopcado entre cursos da mesma darea, existindo vaga.

§ 1° Na hipétese dos incisos I e II deste artigo, a UFCG promoverd, se necessdrio, a
ampliacdo de vagas em curso da mesma area de conhecimento, para possibilitar a redistribui-

¢do dos alunos.

§ 2° A afinidade entre cursos serd aquela definida em normas estabelecidas pela Cama-
ra Superior de Ensino.

Art. 28. Sera precedido de processo seletivo, executado pela Pré-Reitoria de Ensino,
no limite de vagas estabelecido para cada curso, conforme legislacdo especifica da Camara
Superior de Ensino e em Edital.

Paragrafo tnico. Nao participardo do processo seletivo de reopgao, os alunos cujo in-
gresso no curso ao qual estdo vinculados ocorreu por meio de acesso distinto do Processo Se-
letivo Vestibular.

Art. 29. Os pedidos de reopc¢do de curso ou de turno deverdo ser instruidos com o re-
querimento do candidato, devidamente assinado, em formuldrio padronizado pela Pr6-Reitoria

de Ensino.

Art. 30. O preenchimento das vagas que serdo disponibilizadas para reopc¢ao de curso
ou turno deverd respeitar a seguinte ordem de prioridade:

I- para outro turno do mesmo curso;

II — para outra habilitagdo do mesmo curso;

III — para curso de mesma denominagdo em outro Centro;

IV — para curso da mesma area de conhecimento.

Paragrafo anico. Havendo empate, terd prioridade o candidato com maior nimero de

horas-aula acumuladas; persistindo o empate, serd aprovado o candidato com menor nimero
de reprovacdes; ainda persistindo o empate, serdo classificados os dois.



Art. 31. Os candidatos classificados deverdo efetuar seu cadastramento na Coordena-
cdo de Controle Académico da Pré-Reitoria de Ensino, quando se tratar de curso do campus
de Campina Grande, e na Unidade Académica, quando se tratar de curso dos demais campi.

CAPITULO III

DO CADASTRAMENTO, DA MATRiCULAJ DO TRANCAMENTO E
DA DESVINCULACAO

Secao I
Do Cadastramento

Art. 32. Denomina-se de cadastramento o ato pelo qual o candidato, selecionado por
quaisquer das formas definidas no capitulo anterior, vincula-se formalmente a UFCG, rece-
bendo um nimero de inscri¢do que o identificard como aluno da Instituigdo.

Paragrafo anico. O cadastramento, condi¢cdo necessaria para a realizagdo da primeira
matricula em disciplina, consiste na apresentacdo da documentacdo comprobatéria exigida,
conforme norma especifica.

Art. 33. O cadastramento serd feito pelo préprio candidato ao ingresso em curso de
graduagido, ou por procurador legalmente constituido, nas datas e nos locais especificados em
Edital.

Paragrafo unico. Perdera direito a vincular-se a Instituicdo o candidato que ndo com-
parecer aos setores competentes, pessoalmente ou através de procurador legalmente constitui-
do, para apresentar e entregar a documentagdo exigida nos termos do Edital de convocagdo

para efetivar o cadastramento.

Art. 34. E vedado ao aluno manter vinculo simultineo com dois ou mais cursos de
graduacao da UFCG.

Secao II
Da Matricula

Art. 35. Nos cursos de graduagdo sdo adotadas as seguintes modalidades de matricula:

I — matricula em disciplinas — instrumento que habilita o aluno a cursar disciplina ou
componente da estrutura curricular do Curso a que esteja vinculado;

IT — matricula institucional — instrumento que mantém o vinculo do aluno com a Insti-
tuicdo, concedido pela Administragdo.

Art. 36. A matricula serd concedida:
I — a alunos vinculados a UFCG;

IT — nos demais casos previstos neste Regulamento.



Subsecao I
Da Matricula em Disciplinas e da Matricula Institucional

Art. 37. A matricula em disciplinas serd realizada, por periodo letivo, pessoalmente ou
por meio eletronico ou através de procurador legalmente constituido, nas Unidades Académi-
cas e orientadas pelo Coordenador do Curso.

Paragrafo tnico. E vedada a matricula institucional no periodo de ingresso na UFCG.

Art. 38. A matricula em disciplinas far-se-d dentre um conjunto de disciplinas organi-
zado pelo Coordenador do Curso para cada periodo letivo, obedecendo aos limites minimo e
maximo de créditos ou carga horaria fixados na Resoluciao que regulamenta o Curso.

§ 1° E vedada a matricula em disciplinas em hordrios simultianeos.

§ 2° Nao serd permitida a matricula em disciplinas sem o cumprimento dos correspon-
dentes pré-requisitos, ressalvada a legislacdo especifica.

Art. 39. Serd permitido ao aluno provavel concluinte no periodo, desde que compro-
vado, matricular-se em até 4(quatro) créditos ou até 60 horas, além do limite mdximo fixado
na Resolucdo do Curso.

Paragrafo anico. A permissio contida no caput deste artigo serd estendida ao aluno a
ser matriculado no dltimo periodo de disciplinas tedricas, exclusivamente no caso de curso
cuja estrutura curricular determine, para o ultimo periodo letivo, a matricula em disciplina(s)
unicamente de conteido prético.

Art. 40. Aos alunos matriculados na UFCG € permitida matricula em disciplinas ex-
tracurriculares, para efeito de enriquecimento curricular, até um maximo de 16 (dezesseis)
créditos ou de 240 (duzentos e quarenta) horas-aula, durante o curso, mediante a autorizacao
conjunta dos Coordenadores dos Cursos envolvidos, desde que requerida até o periodo de
matricula em vagas remanescentes.

Art. 41. As vagas remanescentes em disciplinas apds o encerramento do processo de
matricula e ajustamento poderdo ser ocupadas por alunos especiais ndo vinculados, desde que
sejam:

I — titulares de diploma de curso superior;

IT — alunos em transito, vinculados a outra Institui¢cdo de Ensino Superior.

§ 1°. A matricula em disciplina, de que trata este artigo, dar-se-4 até o limite de duas
disciplinas por periodo letivo e ndo vincula o aluno a curso de graduacdo mantido pela UFCG.

§ 2° O aluno especial pode cursar, nesta Instituicdo, o maximo de 16 (dezesseis crédi-
tos) ou 240 (duzentos e quarenta horas).

§ 3° A solicitacdo de vaga inicia-se mediante requerimento do interessado dirigido ao
Coordenador de Curso, protocolado nos prazos previstos no calendario académico, indicando



o curso, a disciplina e o turno, anexando documento comprobatério da condicao disposta nes-
te artigo, nos incisos I e II.

§ 4° O aluno que concluir, com aproveitamento e freqiiéncia, a disciplina na qual tenha
se matriculado, terd direito a certificado emitido pela Coordenagao de Controle Académico da
Pr6-Reitoria de Ensino.

Art. 42. A matricula institucional poderd ser concedida de oficio, pela Instituicdo,
quando o aluno:

a) for admitido por transferéncia ou reopg¢ao, cujo processo tenha sido aprovado apds o
periodo de ajustamento de matricula;

b) estiver afastado da institui¢ao, por vincula¢ao a programa académico;
¢) obtiver prorrogacdo de prazo apds o periodo de ajustamento;

d) ndo efetuar matricula na data estabelecida e, durante o periodo de ajustamento,
comprovadamente ndo conseguir matricula em vaga remanescente.

§ 1° A matricula institucional serd admitida por prazo ndo superior a diferenca entre os
tempos maximo e minimo exigidos para conclusio do curso.

§ 2° A matricula institucional serd computada no tempo maximo estabelecido para in-
tegralizagdo curricular do curso.

§ 3° A matricula institucional, por concessdo da institui¢do ndo serd contabilizada para
efeito de interrupcao de estudo.

Subsecao 11
Do Ajustamento de Matricula

Art. 43. Haverd ajustamento de matricula nas seguintes hipoteses:
I — quando a matricula nao for efetuada, por um dos seguintes motivos:

a) falta de vagas;

b) ndo implantacdo de aproveitamento de estudos antes do processamento da matricu-
la;

¢) ndo implanta¢do, no histérico académico, de notas dos pré-requisitos em que se ob-
teve aprovacio;

d) erro de cadastro de disciplinas;

e) falha de processamento computacional.
IT — para matricular-se em Estdgio Curricular.
Art. 44. O aluno que nao fizer matricula em disciplinas no periodo estabelecido no ca-

lendéario académico poderé solicitd-las ainda no periodo de ajustamento, ficando-lhe assegu-
rada apenas a matricula nas disciplinas com vagas remanescentes.



§ 1° Ao aluno que ndo efetuar matricula em disciplinas, na data estabelecida no calen-
dario académico, e que nao tenha conseguido nenhuma vaga remanescente no periodo de a-
justamento, serd concedida matricula institucional.

§ 2° Para o aluno que ndo se enquadrar no disposto no paragrafo anterior, caracterizar-
se-4 abandono de curso.

Art. 45. Apds o ajustamento de matricula, somente serd admitido adicionamento de
disciplinas, quando ainda nao houver decorrido 20% do periodo letivo, a alunos que:

I — tenham sido admitidos por transferéncia ou reopcao de curso, € cujo processo so-
mente tenha sido aprovado apds o periodo de ajustamento de matricula;

IT — tenham solicitado prorrogacao de prazo para conclusio de curso, cujo processo te-
nha sido aprovado pela Pré-Reitoria de Ensino apds o ajustamento de matricula.

§ 1° Quando ultrapassado o limite de 20% do periodo letivo, serd concedida matricula
institucional, nas hipéteses dos incisos I e II.

§ 2° A matricula em disciplinas referida no caput deste artigo devera ser requerida ao
Coordenador do Curso e autorizada pela Pré-Reitoria de Ensino.

Secao IIT
Do Trancamento

Art. 46. E permitido o trancamento da matricula no curso, no decorrer do periodo leti-
vo, mediante requerimento do interessado, cumprido os requisitos fixados pela Universidade,
desde que o aluno tenha cursado, com aproveitamento, um minimo de 12 (doze) créditos ou
180 (cento e oitenta) horas-aula.

§ 1° O prazo para solicitagdo de trancamento nao poderd ser superior a um terco do pe-
riodo letivo.

§ 2° O trancamento pode abranger a matricula no curso ou em disciplina na qual o alu-
no se matriculou no periodo letivo.

Art. 47. E vedado o trancamento da matricula:
I — numa mesma disciplina mais de duas vezes;
IT — no curso ou de disciplinas no primeiro ano letivo;

III — em disciplinas, quando o ndmero de créditos em que o aluno permanecerd matri-
culado for inferior ao minimo estabelecido para o curso.

Paragrafo tnico. O trancamento da matricula em disciplina que possua co-requisito
implica no trancamento de ambas.



Art. 48. O trancamento da matricula no conjunto de disciplinas é definido como tran-
camento total e corresponde a interrup¢do de estudos, ndo sendo computado no prazo maximo
fixado para a integralizacdo curricular.

§ 1° O trancamento total somente poderd ser concedido pelo Coordenador do Curso,
por prazo nao superior a metade do tempo minimo exigido para a conclusdo do curso, e, se
solicitado pelo aluno em formulério especifico, até um ter¢o do periodo letivo.

§ 2° O trancamento total deve ser solicitado ao Coordenador de curso, em formulario
padrdo, antes de transcorrido um terco do periodo letivo.

§ 3° A duracio do trancamento total ndo pode exceder a metade do tempo minimo
exigido para a conclusdo do curso

§ 4° Somente em caso de for¢ca maior, devidamente comprovado, a critério da Pr6-
Reitoria de Ensino, o prazo para a solicitacdo do trancamento total serd estendido até o dltimo

dia de aulas do periodo letivo.

§ 5° O trancamento total do periodo é vedado ao aluno ingressante em seu primeiro
ano de curso.

Art. 49. Serd assegurado trancamento total ou em disciplina(s), em qualquer época do
periodo letivo, ao aluno submetido ao regime de exercicios domiciliares, na forma da legisla-
cdo vigente, quando a Instituicdo ndo puder cumprir a programac¢do estabelecida para a(s)
disciplina(s).

Secao IV
Da Desvinculaciao

Art. 50. Perderé o vinculo com a UFCG o aluno que:

a) ndo efetuar matricula em disciplinas no periodo de ingresso na UFCG;
b) for reprovado por faltas em todas as disciplinas no periodo;

¢) for reprovado trés vezes em uma mesma disciplina;

d) no periodo de vencimento do prazo maximo fixado para integralizacdo curricular,
ndo requerer prorrogacdo de prazo para conclusio do curso;

e) deixar de se matricular em qualquer periodo letivo, caracterizando o abandono de
curso;

f) descumprir o termo de compromisso da prorrogacao de prazo;
g) por decisao judicial;
h) descumprir o protocolo do Programa de Estudantes Convénio-Graduagao — PEC-G;

i) descumprir termo de compromisso dos programas académicos especificos;



j) solicitar sua desvinculagao em qualquer momento do curso;
1) por sancdo disciplinar nos termos do Regimento Geral.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO CURRICULAR

Secao I
Do Curriculo dos Cursos

Art. 51. A elaboracdo e a reformulacdo dos curriculos dos Cursos de Graduag@o obe-
decerdo ao disposto no Estatuto, no Regimento Geral da UFCG, nas diretrizes curriculares
emanadas do Conselho Nacional de Educa¢do e demais normas em vigor.

Paragrafo unico. Na Resolu¢ao dos cursos que oferecam opgdo para as modalidades
bacharelado e licenciatura, ou que oferecam habilitagdes ou €nfases, deverdo estar explicitos
os objetivos e os eixos epistemoldgicos das respectivas modalidades, habilitacdes ou énfases.

Art. 52. O curriculo devera ser a expressdao do projeto pedagégico de cada curso, a-
brangendo o conjunto de conteidos comuns, especificos e eletivos, experiéncias, estigios e
situagdes de ensino-aprendizagem relacionadas a formagao do aluno.

Paragrafo tnico. A composicdo curricular serd cadastrada no sistema de controle a-
cadémico — SCA.

Art. 53. Os curriculos dos cursos de graduagdo compreendem:

I — Componentes curriculares basicos;

IT — Componentes curriculares complementares.

§ 1° Cada curso deve possuir um projeto pedagdgico que demonstre como o conjunto
de atividades previstas, sistematizado em componentes curriculares, garantird o perfil deseja-

do para o egresso.

§ 2° As formas de organizagdo e de integralizacdo curricular serdo disciplinadas pela
Resolucdo do Curso, conforme estabelecido no seu projeto pedagogico.

Art. 54. Constituirdo referéncias para a organizacio curricular dos cursos de gradua-
cdo a interdisciplinaridade, a transdisciplinaridade e a indissociabilidade entre o ensino, a
pesquisa e a extensao.

Secao 11
Da Execucao Curricular

Art. 55. O ano letivo regular tem, independentemente do ano civil, no minimo, 200
(duzentos) dias de trabalho académico efetivo, excluido o tempo reservado aos exames finais,
quando houver, podendo ser dividido em dois periodos de 100 (cem) dias letivos cada um.



§ 1° Outras formas de organizacdo do ano letivo poderdo ser adotadas, desde que o
projeto do curso assim o recomende.

§ 2° Entre os periodos letivos, poderdo ser desenvolvidas atividades curriculares, em
regime intensivo, na forma de periodo letivo complementar.

Art. 56. O processo de integralizagdao curricular dos cursos da UFCG contemplara
formas e procedimentos que permitam atender as especificidades de alunos com necessidades

educativas especiais e daqueles que apresentem extraordinario desempenho académico.

Secao 11T
Do Periodo Letivo Complementar

Art. 57. O periodo letivo complementar terd a duracdo minima de 1/3 (um tergo) do
periodo letivo normal e funcionard com o objetivo de complementar a programacao didatica

dos periodos regulares, nos casos de:

I — insuficiéncia da capacidade instalada da Unidade Académica, constatada por ocasi-
4o da matricula, para atender demanda real aluno/disciplina;

IT - reducdo de demanda potencial para o periodo letivo seguinte;
III — normalizacdo do fluxo de integralizac¢ao curricular.

Paragrafo tnico. O disposto no caput deste artigo sera disciplinado por Portaria da
Pr6-Reitoria de Ensino.

Art. 58. Alunos interessados na oferta de periodo letivo complementar poderdo enca-
minhar solicitacdo ao Coordenador do Curso que examinard sua viabilidade nos termos da

Portaria da Pro-Reitoria de Ensino e, sendo possivel, dard prosseguimento ao processo.

Art. 59. Quando ofertadas disciplinas em periodo letivo complementar, o aluno podera
cursar, no méaximo, 10 créditos, ou 150(cento e cinqiienta) horas.

Secao IV
Do Aproveitamento de Estudos

Art. 60. E facultada a solicitacdo de aproveitamento de estudos aos alunos que estejam
regularmente vinculados aos cursos de graduacdo da UFCG, e cujo ingresso tenha ocorrido
mediante:

I — processo seletivo Vestibular;

II — transferéncia de outra IES;

III — ingresso como graduado;

IV — convénio cultural do Brasil com outros paises;

V —reop¢ao de curso ou turno.



§ 1° Para fins de aproveitamento de conteidos ou de disciplinas, serdo consideradas
vélidas apenas as disciplinas concluidas, com aprovacdo, até o final do primeiro periodo, no
curso de graduagdo em que o aproveitamento for solicitado.

§ 2° Ser@o aproveitadas as disciplinas cursadas pelo aluno em outras Institui¢des de
Ensino Superior — IES, em paralelo ao curso da UFCG, em caso de convénios especificos
estabelecidos entre a UFCG e essas IES.

Art. 61. O aproveitamento de estudos € o resultado do reconhecimento da equivalén-
cia do valor formativo de disciplinas de curso de graduacdao da UFCG ou dos conteudos des-
tas:

I — com aquela cursada em cursos de graduac@o em outra instituicdo de ensino superior
ou na propria UFCG;

I — com a comprovagdo de competéncia adquirida em ambiente extra-académico.

Art. 62. A solicitacdo de aproveitamento de estudos serd protocolada e encaminhada
ao Coordenador de Curso, acompanhada da seguinte documentagao:

a) requerimento do interessado indicando a(s) disciplina(s) em que deseja aproveita-
mento;

b) comprovante do reconhecimento ou autoriza¢do de funcionamento do curso de ori-
gem;

¢) histérico académico original em que conste(m) a(s) disciplina(s) objeto da andlise;

d) documento que comprove o sistema de avaliacdo da instituicdo de origem, contendo
a tabela de conversao dos conceitos em notas, quando for o caso;

e) copia do programa ou do plano de ensino da disciplina ou das disciplinas cursadas,
devidamente identificadas e compativeis com o histdrico escolar, autenticadas pela instituicdo
de origem.

§ 1° Somente serdo aceitos pedidos protocolados até 30 (trinta) dias antes do inicio do
periodo letivo.

§ 2° O aproveitamento implantado até 20% ap6s o inicio do periodo autoriza a matri-
cula em disciplina subseqiiente.

§ 3° O aproveitamento de estudos na graduagdo, apés oito anos da aprovagao na disci-
plina cursada, depende do desempenho satisfatério em exame de suficiéncia aplicado pela
Unidade Académica, ouvido o colegiado do curso.

§ 4° O aproveitamento de estudos para graduados serd objeto de regulamentagao espe-
cifica.

§ 5° Sera indeferido automaticamente pelo Coordenador do Curso o processo cuja do-
cumentagao esteja incompleta.



§ 6° Documentos oriundos de institui¢des estrangeiras deverdo estar obrigatoriamente
acompanhados das respectivas tradugdes oficiais, em portugués.

§ 7° Na hipétese do inciso II do artigo anterior, o interessado apresentard apenas o re-
querimento indicando a(s) disciplina(s) em que deseja o aproveitamento de estudos e, quando
for o caso, fotocopia dos documentos comprobatdrios da aquisicdo de competéncia sendo
submetido a teste compativel com o contetido proposto, ao qual serd atribuida nota.

§ 8° A concessao de dispensa de disciplina por aproveitamento de estudos determina o
cancelamento da matricula em disciplina.

Art. 63. Sio consideradas equivalentes, para fins de aproveitamento de estudos, as
disciplinas que tenham valor formativo igual ou semelhante aquelas do curriculo do curso de
graduacio da UFCG.

§ 1° Somente serd possivel o aproveitamento quando a disciplina cursada apresentar
valor formativo igual ou superior a 75% do oferecido na disciplina da UFCG, condicionada a
realizacdo de complementacdo de estudos, nos termos da legislacio complementar da Pro-
Reitoria de Ensino.

§ 2° Na hipoétese de a disciplina cursada apresentar carga hordria inferior a exigida em
disciplinas oferecidas na UFCG, o aluno devera fazer complementacdo de carga horaria para
efeito de integralizacao curricular.

Art. 64. A implantagdo dar-se-4 por registro académico, sob forma de dispensa:

I — sem nota, com a carga hordria e nimero de créditos ou horas-aula fixados nas reso-
lucdes dos cursos da UFCG, quando cursadas em outra IES;

IT — com nota, carga horaria e nimero de créditos ou horas-aula fixados nas resolucdes
dos cursos da UFCG, quando cursadas na prépria Institui¢ao.

Paragrafo unico. Nio serd permitido o aproveitamento de estudos ao aluno que inte-
gralizar disciplina extracurricular, exceto quando expressamente previsto na resolug¢do do cur-
SO.

Subsecio I
Do Extraordinario Aproveitamento de Estudos

Art. 65. Poderd ter abreviada a duracdo do curso de graduacao na UFCG, o aluno que
comprovar extraordindrio aproveitamento nos estudos, nos termos de Resolu¢do especifica da
Camara Superior de Ensino.

Art. 66. Podera solicitar extraordindrio aproveitamento nos estudos, no ambito do seu
curso de graduacgdo, o aluno que:

I — estiver regularmente matriculado em disciplinas no curso objeto da solicitagcdo e
possua Coeficiente de Rendimento Académico — CRA igual ou superior a 9,0(nove);



IT — tiver concluido, pelo menos, 50% (cingiienta por cento) da carga hordria total es-
tabelecida para a conclusio do curso;

III — ndo apresentar, em seu histérico académico devidamente atualizado, qualquer das
seguintes situacoes:

a) matricula institucional;

b) reprovagdo por nota ou por falta;

¢) auséncia de matricula em disciplinas em qualquer um dos periodos letivos.

Art. 67. A abreviacdo da duracdo do curso de graduagdo somente serd concedida,
quando:

I — garantir processo de ensino-aprendizagem de alto padrdao de qualidade;

IT — ndo for superior a 1/3 (um terco) do nimero de dias letivos correspondentes aos
periodos letivos que integram o termo médio estabelecido para o respectivo curso;

III — garantir procedimentos de avaliagdo de todo o conjunto dos contetidos curricula-
res para complementar a integralizagdo do referido curso e com, no minimo, o mesmo grau de
qualidade académica que o do curso objeto da solicitacao;

IV — a carga hordria semanal de atividades curriculares nao ultrapasse a 30% (trinta
por cento) do méximo estabelecido para o respectivo curso.

Secao V
Da Verificacao do Rendimento Académico

Art. 68. A verificacdo do rendimento académico, respeitada a autonomia diddtica do
professor, far-se-4 segundo as normas do Regimento Geral da Universidade, deste Regula-

mento, e demais normas emanadas da Camara Superior de Ensino.

Art. 69. A verificacdo de que trata o artigo anterior serd realizada ao longo do periodo
letivo, em cada disciplina, compreendendo:

I — apuracgao de freqiiéncia as atividades didéticas;
IT — avaliacdo do aproveitamento académico.

§ 1° Entende-se por freqiiéncia o comparecimento do aluno as atividades didéticas
previstas e realizadas na programacao da disciplina.

§ 2° A avaliacdo de que trata o inciso II deste artigo deve ser considerada como acom-
panhamento continuo de desempenho das atividades académicas do aluno, e como resultado
final do processo ensino-aprendizagem, conforme estabelecido no projeto pedagdgico do cur-
SO.

Art. 70. Sera considerado aprovado na disciplina, o aluno que obtiver:



I — no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) da freqii€ncia as atividades didaticas
respectivas, programadas para o periodo letivo, e

IT — média final igual ou superior a 5 (cinco), no periodo letivo correspondente.

§ 1° O aproveitamento acad€mico serd expresso por nota compreendida entre 0 (zero)
e 10 (dez), atribuida a cada verificacdo parcial e ao exame final.

§ 2° Nao havera abono de faltas, ressalvados os casos previstos em legislagao especifi-
ca.

Art. 71. O aproveitamento académico nas atividades didaticas deverd refletir o acom-
panhamento continuo do desempenho do aluno, avaliado através de exercicios de verificagdo,
conforme as peculiaridades da disciplina.

§ 1° Consideram-se exercicios de verificacdo os exercicios académicos e o exame fi-
nal;

§ 2° O nimero de exercicios académicos por disciplina serd de, no minimo 2 (dois) pa-
ra as disciplinas de carga horéria até 45 (quarenta e cinco) horas e de 3 (trés) para as discipli-
nas de carga hordria superior a 45 (quarenta e cinco) horas, ressalvados os estdgios supervisi-
onados e os Trabalhos de Conclusdo de Curso — TCC, cuja regulamentacdo estd prevista em
resolucao especifica do curso.

§ 3° No inicio do periodo letivo, o professor devera informar aos alunos a modalidade
e a periodicidade dos exercicios académicos, a definicdo do contetido exigido em cada verifi-
cacdo, assim como o valor relativo de cada uma delas na composi¢do das avaliagdes parciais,
conforme plano de ensino apresentado a Unidade Académica.

§ 4° O aluno tera direito a informagao sobre o resultado obtido em cada exercicio de
verificacdo do aproveitamento académico.

§ 5° O professor responsavel pela disciplina devera discutir em sala de aula os resulta-
dos do exercicio de verificacdo do aproveitamento académico e entregar documento a Unida-
de Académica, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis apds a sua realizacdo, sendo entdo
publicado.

§ 6° O aluno que nao comparecer a um ou mais dos exercicios académicos terd direito
a apenas um exercicio de reposi¢do por disciplina, devendo o conteddo ser o mesmo do exer-

cicio académico a que ndo compareceu, conforme proposto no plano de ensino da disciplina.

§ 7° O exame de reposi¢do e o exame final deverdo ter seus resultados publicados no
prazo maximo de 03 (trés) dias uteis apds a sua realizagao.

Art. 72. Seré considerado aprovado na disciplina, com dispensa do exame final, o alu-
no que:

I — cumprir o minimo da freqii€ncia exigida nas atividades didaticas, e



IT — obtiver média aritmética das notas dos exercicios académicos igual ou superior a 7
(sete).

Art. 73. Terd direito ao exame final o aluno que cumprir a freqiiéncia obrigatéria exi-
gida nas atividades didéticas e que tiver obtido no minimo 4 (quatro) na média aritmética dos
exercicios académicos.

§ 1° O exame final constard de prova, apds o encerramento do periodo letivo, abran-
gendo o conjunto do contetido programético da disciplina.

§ 2° Em cada disciplina serd aprovado o aluno que obtiver média ponderada igual ou
superior a 5 (cinco), atribuindo-se peso 6 (seis) a média dos exercicios académicos e peso 4
(quatro) a nota do exame final.

Art. 74. Ter4 direito a uma segunda chamada o aluno que, ndo tendo comparecido ao
exame final, comprove impedimento legal ou motivo de doenga, atestado por servico médico
da Instituicdo.

§ 1° O candidato a exame de segunda chamada devera requeré-lo ao Coordenador do
Curso, por si ou por procurador legalmente constituido, no prazo de 3 (trés) dias uteis apds o
exame final.

§ 2° A data da realiza¢do do exame de segunda chamada seré definida pelo Coordena-
dor de Curso em comum acordo com o professor da disciplina.

Art. 75. Sera considerado reprovado o aluno que se enquadrar em uma das seguintes
situagoes:

I — ndo cumprir o minimo da freqii€ncia exigida nas atividades didaticas;

IT — ndo obtiver, no computo geral das notas dos exercicios académicos, a média arit-
mética minima 4 (quatro);

IIT — ndo obtiver média ponderada final igual ou superior a 5 (cinco), atribuindo-se pe-
so 6 (seis) a média dos exercicios académicos e peso 4 (quatro) a nota do exame final.

Art. 76. No calculo da média dos exercicios académicos e da média final, serdo des-
prezadas as fragdes menores que 0,05 (cinco centésimos) e aproximadas para 0,1 (um décimo)
as iguais ou superiores.

Subsecio I
Da Revisao de Exercicios de Verificacio Académica

Art. 77. O aluno podera requerer, ao Coordenador do Curso no qual estd matriculado,
revisdo de exercicios de verificacdo do aproveitamento académico nas respectivas disciplinas,
no prazo de até 03 (trés) dias uteis, a contar da data de publicac¢do da nota.

§ 1°. O pedido de revisdo devera ser instruido com exposi¢ao de motivos, com especi-
ficacdo, devidamente fundamentada, do contetido em que o aluno se julgar prejudicado.



§ 2° A revisdo serd realizada pelo professor que ministra a disciplina, salvo na hipéte-
se de impedimento legal.

Art. 78. Concluidos os trabalhos de revisdo, a Unidade Académica responsavel pela
disciplina publicara o resultado em local apropriado.

§ 1° O aluno terd o prazo de 03 (trés) dias tteis, a contar da data de publicacao do re-
sultado, para tomar ciéncia, sendo-lhe permitido o acesso a toda a documentacdo do processo,
inclusive cépia do exercicio académico, sob pena de preclusao.

§ 2° Caso haja impedimento legal do professor ou o aluno discorde do resultado da re-
visdo, poderd recorrer no prazo de 03 (trés) dias uteis, a partir da ci€ncia a que se refere o pa-
ragrafo anterior, ao Coordenador do Curso a que estd vinculado.

§ 3° O Coordenador do Curso a que o aluno esta vinculado solicitard a UA responsédvel
pela disciplina que designe uma Comissao de 03 (trés) docentes para proceder a nova e tltima
revisao, sem a participacao do professor da disciplina.

Art. 79. Esgotados os procedimentos de que trata esta subsecdo, a Unidade Académica
a que esta vinculado o aluno enviard o processo para a Coordenacao de Controle Académico

para arquivamento na pasta do aluno.

Art. 80. Nas disciplinas cuja avaliacao final é realizada através de banca examinadora,
nao cabera pedido de revisdo de nota.

Subsecao 11
Do Regime Especial de Recuperaciao

Art. 81. O Regime Especial de Recuperacio — RER, como alternativa pedagdgica,
possibilita ao aluno o prosseguimento na seqiiéncia curricular, recuperando o tempo de inte-
gralizac¢do do curso.

Art. 82. Poderd requerer o RER, o aluno que atender aos seguintes requisitos:

I — obtiver na disciplina a ser recuperada média final igual ou superior a 4 (quatro);

IT — tiver freqiiéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento).

Art. 83. O aluno que atenda aos requisitos poderd cursar até duas disciplinas em RER
por periodo, até o maximo de 10% do nimero minimo de disciplinas necessarias para a inte-

gralizagdo curricular.

Paragrafo anico. A reprovacido em disciplina cursada em RER implica na obrigatori-
edade de cursa-la em regime regular.

Art. 84. Este Regime Especial serd regulamentado em resolugdo especifica da Camara
Superior de Ensino.



Subsecao 111
Do Regime de Exercicio Domiciliar

Art. 85. Podera requerer regime de exercicio domiciliar, na forma da lei:

I — aluna em estado de gravidez, a partir do oitavo més de gestagdo;

IT — aluno acometido de doencas infecto-contagiosas ou outros estados que impossibi-
litem sua freqiiéncia as atividades didaticas, desde que se verifique a conservacdo das condi-
coes intelectuais e emocionais necessdrias para o prosseguimento da atividade académica;

III — mae adotiva, por até 90 dias a contar da adog¢ao;

IV — aluno que necessite prestar assisténcia a ascendentes, descendentes, cOnjuges ou
companheiros, que requeiram tratamento especializado ou que se encontrem em estado termi-

nal.

Paragrafo unico. O regime de exercicio domiciliar somente se aplica ao aluno matri-
culado em disciplinas no periodo letivo em curso.

Art. 86. A solicitacdo da inclusdo em regime de exercicio domiciliar devera ser dirigi-
da ao Coordenador do Curso ao qual o aluno estd vinculado, mediante a apresentacdo dos
seguintes documentos:

I — horario académico individual;
IT — documento médico original e sem rasuras;

III — laudo médico fornecido pelo Servico Médico da Universidade, constando o peri-
odo necessario de afastamento das atividades académicas;

IV — documentacdo comprobatéria nas hipéteses dos incisos III e IV do artigo anterior.

Paragrafo unico. O requerimento de inclusdo no regime de exercicios domiciliares
deverd ser encaminhado, pelo aluno ou por procurador legalmente constituido, no prazo de até
5 (cinco) dias tteis de auséncia as atividades acad€micas e terd carater de prioridade e urgén-
cia.

Art. 87. O Coordenador do Curso notificard as Unidades Académicas envolvidas, in-
formando o periodo de auséncia, as disciplinas e turmas em que o aluno se encontra matricu-
lado.

Art. 88. O docente responsdvel pela disciplina organizard programacdo de regime de
exercicio domiciliar observando que:

I — no caso de afastamento de até 15 dias, o regime académico consistird em:
a) compensacao da auséncia as aulas, mediante exigéncia de exercicio académico, ver-

sando sobre conteudos tratados no periodo correspondente ao afastamento, fixando-se o prazo
para realizacao;



b) permissdo para realizar em data especial, exercicio de verificacdo aplicado em clas-
se durante o periodo do afastamento do aluno.

IT — no caso de afastamento por tempo superior a 15 dias, o regime de exercicio domi-
ciliar devera consistir na execuc¢ao, pelo aluno, de tarefas programadas pelo docente.

Paragrafo unico. Da programacio de que trata o inciso II, deverdo constar os assun-
tos a serem estudados pelo aluno, a bibliografia a ser consultada e o calenddrio de exercicios
de verificacdo de aprendizagem, levando-se em consideragdo as possibilidades da Unidade
Académica e o periodo de auséncia previsto.

Art. 89. Estando o aluno matriculado em Estigio Supervisionado, Estagio Integrado
ou disciplina predominantemente de carater pratico, ser-lhe-a estabelecido hordrio especial
para cumprimento da programacao pratica, apds o retorno as atividades académicas.

Paragrafo unico. Somente sera estabelecido hordrio especial quando for possivel as-
segurar a continuidade do processo pedagdgico de aprendizagem e garantir a realizacdo de,
pelo menos, 75% das atividades préticas programadas.

Art. 90. As atividades deverdo ser integralizadas até a data estabelecida para matricu-
la no periodo subseqiiente, em qualquer das hipdteses de aplicacdo do regime de exercicio
domiciliar.

Art. 91. Na impossibilidade de aplicar ao aluno o regime de exercicio domiciliar na
forma prevista nos artigos anteriores, ser-lhe-4 assegurado o direito de trancamento da matri-
cula em disciplinas, em qualquer época do periodo letivo.

Secao VI
Do Estagio Curricular

Art. 92. O estdgio curricular € um componente do projeto pedagdgico do curso, de-
vendo ser inerente ou complementar a formagao académica profissional, como instrumento de
articulagdo entre teoria e pratica.

Art. 93. O Sistema de Estdgio da Universidade Federal de Campina Grande tem por
objetivos gerais:

I — dar oportunidade ao aluno um contato mais direto e sistemdtico com a realidade
profissional, visando a concretizacdo dos pressupostos tedricos, por meio da aplicacdo dos
conhecimentos adquiridos no curso;

IT — capacitar o aluno para atividades de investiga¢do, andlise e intervengao na realida-
de profissional especifica;

III — viabilizar a realizacdo de experiéncias em situagdes concretas, relacionadas com a
area de conhecimento do curso;

IV — possibilitar ao aluno a participa¢ao na elaborag¢do e na execucdo de projetos, es-
tudos e pesquisas em 6rgdos publicos e privados.



Art. 94. O estdgio curricular somente poderd ocorrer em instituicdes conveniadas e
que tenham condi¢des de proporcionar experi€éncia pritica na drea de formagdo académica,
devendo o aluno, para esse fim, ter cumprido as exigéncias estabelecidas no projeto pedagdgi-
co de seu curso.

Art. 95. A jornada de atividade em estdgio, quando ocorrer simultaneamente com ou-
tras atividades de cardter académico, a ser cumprida pelo aluno, deverd compatibilizar-se com
o seu hordrio de aulas.

Paragrafo tnico. O estagiario podera perceber auxilio ou bolsa, durante a sua perma-
néncia no estagio, caso lhe tenha sido conferido.

Art. 96. O nimero de créditos ou horas-aula atribuidos para a realizagdo do Estdgio
Curricular serd fixado no Projeto Pedagégico do Curso.

Art. 97. A Coordenacio de Programas e Estigios — CPE da Pré-Reitoria de Ensino da
Universidade Federal de Campina Grande cabe criar condi¢des estruturais e operacionais para
o desenvolvimento dos estdgios em todas as dreas de conhecimento afetas a Universidade,
com a colaborac@o dos Centros e das Unidades Académicas.

Art. 98. O aluno poderd procurar vaga diretamente no campo de estagio, devendo co-
municar a0 Coordenador do Curso, que tomard as providéncias necessdrias e encaminharé a
demanda a CPE da Pré-Reitoria de Ensino, que verificard o atendimento as exigéncias da le-
gislacdo pertinente.

§ 1° Sao considerados campos de estdgio as empresas publicas, privadas, 6rgaos go-
vernamentais ou instituicdes onde o aluno possa desenvolver suas atividades.

§ 2° Sdo igualmente campos de estagios as unidades administrativas e académicas da
UFCG.

Art. 99. A Pro-Reitoria de Ensino, por meio da CPE divulgara as vagas disponibiliza-
das pelas organizacdes mencionadas no artigo anterior.

Art. 100. O aluno devera realizar o estdgio sob a orientagdo de um professor designa-
do pela Unidade Académica vinculada ao Curso, e sob a supervisao, no campo de estigio, de
um profissional de nivel superior, da area de formacao, idéntica ou correlata a do estagiario.

Art. 101. O aproveitamento do aluno no estdgio serd avaliado de acordo com o estabe-
lecido no sistema de verificagdo académica e na legislacdo especifica.

Art. 102. O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, e o estagiario
podera perceber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha a ser acordada, ressalvan-
do o que dispuser a legislacdo previdencidria, devendo o aluno, em qualquer hipétese, estar
segurado contra acidentes pessoais.

Art. 103. A realizacdo do estigio dar-se-4 mediante termo de compromisso celebrado
entre o aluno e a parte concedente, com interveniéncia obrigatéria da Instituicao.



Art. 104. Todos os participantes do sistema de estdgio sujeitam-se ao Estatuto, ao Re-
gimento Geral da Universidade Federal de Campina Grande e demais normas.

CAPITULOV
DOS PROGRAMAS ACADEMICOS

Art. 105. A UFCG desenvolverd programas académicos norteados pelos seguintes
principios:

I — indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

IT — transdiciplinaridade do conhecimento e de suas concepcoes pedagdgicas;

IIT — educacdo propedéutica, voltada para a valorizag@o do trabalho e da vida social.

Art. 106. Podera haver cria¢do ou extingdo de programas académicos, por proposta da
Pr6-Reitoria de Ensino, devidamente fundamentada, submetida a apreciacdo da Camara Supe-

rior de Ensino.

Secao I
Programa de Monitoria

Art. 107. O Programa de Monitoria destina-se a alunos regularmente matriculados nos
cursos de graduacdo da UFCG.

Art. 108. Sio objetivos do Programa de Monitoria:
I — possibilitar o estabelecimento de novas metodologias e experiéncias pedagdgicas;
IT — promover a cooperagdo académica entre discentes e docentes;

IIT — criar condic¢des de aprofundamento tedrico-metodoldgico e o desenvolvimento de
habilidades relacionadas a atividade docente;

IV — propiciar ao aluno de graduacdo a possibilidade de otimizar seu potencial didati-
co-pedagdgico e académico.

Art. 109. O Programa de Monitoria terd duas modalidades:
I — Monitoria Remunerada;
II — Monitoria Voluntaria.

Paragrafo tnico. Essas duas modalidades atendem aos mesmos objetivos e obedecem
as mesmas regras.

Art. 110. O vinculo do aluno com o Programa de Monitoria serd estabelecido por
meio de contrato firmado com a Universidade Federal de Campina Grande, através da Pro-
Reitoria de Ensino.



Paragrafo tnico. O monitor exercerd suas atividades em regime de 12 (doze) horas
semanais, sem qualquer vinculo empregaticio com a Universidade, sob a orientacdo de um
professor.

Art. 111. O Programa de Monitoria serd regido por regulamenta¢do complementar da
Camara Superior de Ensino.

Secao 11
Do Programa Institucional de Apoio e Aprimoramento dos
Cursos de Licenciatura - PROLICEN

Art. 112. O Programa Institucional de Apoio e Aprimoramento dos Cursos de Licen-
ciatura — PROLICEN destina-se a alunos regularmente matriculados nos cursos de licenciatu-
ras da UFCG.

Art. 113. O Programa de Licenciaturas da UFCG objetiva:

I — concorrer para a melhoria da qualidade do processo formativo desenvolvido nos
cursos de licenciatura da Institui¢do;

IT — estimular, nos estudantes das licenciaturas, o pensamento cientifico, a autonomia
intelectual e a criatividade, pelo enfrentamento das condi¢des objetivas de realizacao da pes-
quisa, do ensino, e da extensao.

Art. 114. O vinculo do aluno com o PROLICEN ser4 estabelecido por meio de contra-
to firmado com a Universidade Federal de Campina Grande, através da Pro-Reitoria de Ensi-

no.

Paragrafo unico. O bolsista exercera suas atividades sem qualquer vinculo emprega-
ticio com a Universidade, sob a orientacao de um professor.

Art. 115. O PROLICEN seré regido por regulamentacdo complementar da Camara
Superior de Ensino.

Secao IIT
Programa de Educacao Tutorial

Art. 116. O Programa de Educacdo Tutorial — PET destina-se a alunos regularmente
matriculados nos cursos de gradua¢do da UFCG.

Art. 117. O Programa de Educagdo Tutorial na UFCG objetiva:
I — melhoria do ensino da graduacdo;

IT — interdisciplinaridade, atuacdo coletiva, planejamento e execucdo de projetos em
grupos sob tutorias;

IIT — compreensao abrangente e aprofundada da area de estudos dos alunos.



Art. 118. O vinculo do aluno com o PET serd estabelecido por meio de processo sele-
tivo, nos termos da legislacao federal.

Paragrafo unico. O bolsista exercera suas atividades sem qualquer vinculo emprega-
ticio com a Universidade, sob a orientagdo de um tutor.

Art. 119. O Programa seré regido por regulamentacdo da Secretaria de Educacio Su-
perior do Ministério da Educagao.

Secao IV
Da Mobilidade Académica

Art. 120. E facultada a alunos regularmente matriculados na UFCG a integralizacdo
de créditos, por periodo fixado nos programas especificos, em IFES com quais a UFCG man-
tenha convénios.

§ 1° Ao aluno, nestas condicdes, serd assegurado o vinculo na Institui¢do, bem como
sua vaga no curso ao qual estiver vinculado.

§ 2° O periodo de afastamento por vinculo temporério do aluno com outra IFES sera
computado no tempo méaximo para integralizag¢ao curricular fixado na resolucao do curso.

§ 3° As disciplinas cursadas pelo aluno serdo registradas no seu Histérico Académico,
por ocasido do término do vinculo tempordrio, como dispensa ou atividade complementar a
critério da Pr6-Reitoria de Ensino.

§ 4° O aluno reprovado em disciplina cursada em mobilidade académica serd desliga-
do do programa.

Art. 121. Perderd o vinculo com a UFCG o aluno que, decorrido o prazo de afasta-
mento, ndo efetuar matricula em disciplinas no seu curso de origem no periodo letivo subse-

quente.

Art. 122. A Mobilidade Académica sera regida por regulamenta¢do complementar da
Camara Superior de Ensino.

Secao V
Do Programa de Intercambio Nacional e Internacional

Art. 123. O Programa de Intercambio Nacional e Internacional — PIANI destina-se a
alunos regularmente matriculados nos cursos de graduacdo da UFCG, que atendam aos requi-

sitos, € que, necessariamente, participarao de processo seletivo.

Art. 124. Consideram-se como atividades objeto do PIANI aquelas de natureza aca-
démica, sejam elas:

I — artistico-culturais;

IT — desportivas, ou



II1 — cientificas.

Paragrafo tnico. As atividades a que se refere o caput deste artigo deverdo ser super-
visionadas por orientador na Institui¢do anfitria, visando ao aprimoramento da formacio do
aluno.

Art. 125. A participac@o do aluno em Programa de Intercambio, no ambito do PIANI,
terd a duracdo maxima de doze meses consecutivos.

Art. 126. As atividades académicas realizadas no ambito do PIANI, devidamente ho-
mologadas pelo Colegiado do Curso, serdo registradas no Histérico Académico do aluno da
seguinte forma:

I — como disciplinas integralizadas mediante dispensa, e
IT — como atividades complementares no Programa de Intercambio.

Art. 127. Durante a participacdo no PIANI, deverd ser efetivada matricula institucio-
nal do aluno.

Art. 128. O PIANI seré regido por regulamentacio especifica da Camara Superior de
Ensino.

Secao VI
Do Programa Estudante Convénio Rede Piblica - PEC-RP

Art. 129. O Programa Estudante Convénio Rede Publica — PEC-RP destinar-se-4 ao in-
gresso de professores da educagdo bésica (educagdo infantil, ensino fundamental e ensino mé-
dio), pertencentes a institui¢des publicas de ensino, para realizacdo de Cursos de Licenciatura,
mediante celebracao de convénios ou de termo aditivo aos convénios firmados entre a UFCG e
as respectivas Secretarias de Educacao.

Paragrafo unico. O ingresso a que se refere o caput deste artigo dar-se-a por meio de
processo seletivo realizado pela UFCG, nos termos do disposto em Resolucao da Camara Supe-
rior de Ensino.

Art. 130. A Comissdo Permanente de Processo Vestibular — COMPROV ¢€ o 6rgio res-
ponséavel pela execucdo do processo seletivo do PEC-RP, em todas as suas fases.

Art. 131. No ato da inscri¢do, o candidato devera escolher apenas 01(um) curso e seu
respectivo turno e campus.

Paragrafo anico. O cadastramento é obrigatorio, sob pena da perda do direito aos resul-
tados obtidos no processo seletivo do PEC-RP.

Art. 132. O aluno PEC-RP devera permanecer em efetivo exercicio do Magistério e atu-
ando em sala de aula durante o tempo em que estiver vinculado ao Programa.



Paragrafo unico. Para comprovagdo do atendimento do caput deste artigo, o estudante
deverd apresentar documentacdo exigida, nos termos da resolucdo especifica, ao Coordenador do
Curso, no ato de cada matricula em disciplinas.

Art. 133. Durante sua vida académica, o estudante PEC-RP devera matricular-se, a cada
periodo, pelo menos no nimero minimo de créditos exigidos na Resolucdo do curso ao qual se
encontra vinculado.

Art. 134. Além dos casos previstos nas normas vigentes na UFCG, serd desvinculado do
curso em que estd matriculado o aluno do PEC-RP que:

I — ndo realizar a matricula em disciplinas em qualquer periodo letivo;
IT — deixar de satisfazer as exigéncias expressas em resolucao especifica.

Art. 135. O PEC-RP serd regido por regulamentacdo complementar da Camara Supe-
rior de Ensino.

Secao VII
Do Programa Estudante Convénio-Graduacao — PEC-G

Art. 136. Destina-se a estudantes estrangeiros com cujos paises o Brasil mantenha re-
lagdes diplomdticas e sejam signatdrios de protocolo internacional efetivado pelo Ministério
das Relacdes Exteriores.

Paragrafo tinico. Os estudantes vinculados ao PEC-G estdo dispensados de participar
do processo seletivo vestibular, dentro do limite de vagas especialmente oferecidas pela Uni-
versidade.

Art. 137. Compete ao Coordenador do Curso comunicar a CPE da Pré-Reitoria de En-
sino o limite de vagas a serem ofertadas.

Paragrafo unico. A Coordenagdo de Programa e Estidgios comunicarda a SESu/MEC,
que autorizard formalmente a matricula de alunos no curso designado.

Art. 138. A matricula inicial do estudante-convénio somente sera efetivada mediante a
apresentacdo dos seguintes documentos:

a) passaporte com registro de visto temporério;

b) carta de apresentagdo da Embaixada do Brasil dirigida a Universidade Federal de
Campina Grande;

¢) certidao de nascimento, devidamente legalizada pela autoridade consular brasileira;
d) certificado de conclusio do ensino médio ou equivalente;

e) copia da declaracdo-compromisso sobre as condicdes gerais do Programa de Estu-
dante-Convénio;

f) fotografia 3x4.



Paragrafo unico. A documentagdo apresentada relativa a conclusdao do ensino médio
serd isenta de tradu¢do juramentada e revalidacdo, quando endossada pela embaixada brasilei-
ra no pais do estudante-convénio.

Art. 139. Para matriculas subseqiientes, o aluno devera apresentar, a Coordenacao do
Curso, a autorizacdo da Coordenacdo de Programas e Estdgios da Pré-Reitoria de Ensino,
apés comprovar a renovagao de visto tempordrio no Departamento de Policia Federal, com
validade de um ano.

Art. 140. Sera desligado do Programa, o estudante-convénio que:

I — apds o primeiro ano de estudos, for reprovado duas vezes na mesma disciplina;

IT — apds o primeiro ano de estudos, for reprovado em mais de duas disciplinas no
mesmo periodo letivo;

III — trancar matricula com interrup¢do de estudos, exceto por motivo de saide, devi-
damente comprovado;

IV — deixar de efetivar a matricula ou abandonar os estudos;
V —envolver-se em atividades ilegais de qualquer natureza;

VI — ingressar em curso desta Universidade, mediante classificagdo em Concurso Ves-
tibular.

Art. 141. Considerado, por natureza, um aluno especial, o estudante-convénio deverd,
obrigatoriamente, concluir seu curso num periodo nao superior a média dos prazos minimo e
maximo fixados para integraliza¢do do curriculo do curso.

Paragrafo tinico. Caso esse limite seja atingido antes da conclusdo do curso, o estu-
dante-convénio serd automaticamente desligado do Programa.

Art. 142. Ocorrendo o desligamento, a Universidade comunicard o fato ao 6rgao do
Ministério da Educacdo encarregado da Coordenagdo do Programa de Estudantes-Convénio,

sendo vedada a expedicao de guia de transferéncia para outra Institui¢do de Ensino Superior.

Art. 143. A UFCG podera receber pedidos de transferéncia de estudantes-convénio de
outras Institui¢cdes de Ensino Superior do Pais, observadas as seguintes condi¢des:

I — existéncia de vaga dentre as ofertadas ao Programa de Estudantes-Convénio no ano
da solicitagao;

IT — ter o estudante concluido o primeiro ano de estudos na Institui¢ao de origem.

§ 1° A transferéncia para esta Universidade somente serd permitida para o mesmo cur-
so para o qual o estudante-convénio foi selecionado na Institui¢do de origem.



§ 2° Nao serd permitida a transferéncia de estudantes de Institui¢do de Ensino Superior
Estrangeira para a Universidade, na condicao de estudante-convénio, salvo em casos previstos
em convénios interuniversitarios.

Art. 144. O estudante-convénio que pretender transferéncia da UFCG para outra Insti-
tuicdo de Ensino Superior do pais deverd, além da declaragdo de vaga, apresentar comprovan-
te de que a Instituicao é participante do Programa de Estudantes-Convénio.

Art. 145. Ao estudante-convénio nao serd concedido o aproveitamento de estudos em
disciplinas cursadas anteriormente em Instituicdes de Ensino Superior Estrangeira, salvo em
casos previstos em convénios interuniversitarios.

Art. 146. O diploma do estudante-convénio serd expedido com men¢dao do Acordo
Cultural firmado entre o Brasil e o pais de origem do titular.

Art. 147. O estudante-convénio ndo poderd exercer atividades remuneradas, exceto
aquelas vinculadas as suas atividades académicas e curriculares.

Art. 148. Além das normas estabelecidas neste Regulamento, nos Acordos Culturais e
no Protocolo do PEC, o estudante-convénio deverd, também, submeter-se as exigéncias esta-
tutérias e regimentais da UFCG, bem como a sua legislacdo complementar.

CAPITULO VI
DA PRORROGACAO DE PRAZO PARA
CONCLUSAO DE CURSO

Art. 149. Podera ser concedida prorrogacido de prazo a alunos que ndo puderem con-
cluir o curso no prazo méaximo de integralizacdo curricular fixado pela Resolu¢do do Curso,
nas seguintes situacdes:

I — portadores de deficiéncia fisica ou de afeccdo que importe em limitacdo da apren-
dizagem;

IT — em casos de forca maior, caracterizados na Lei Civil como acontecimentos estra-
nhos a a¢do ou a vontade humanas, de efeitos previsiveis ou imprevisiveis, porém inevitaveis;

III — a alunos que ja tenham cumprido, pelo menos, 90% (noventa por cento) da carga
hordria para integralizac@o curricular fixado no Projeto Pedagdgico;

IV —a alunos que necessitem cumprir apenas o estagio curricular.

§ 1° A limitacdo da aprendizagem de que trata o inciso I deverd ser devidamente com-
provada por Junta de Especialistas instituida pela Pro-Reitoria de Ensino, composta de, pelo
menos, um médico, um psicélogo, um pedagogo, e, quando necessario, outros técnicos servi-
dores da Instituicao.

§ 2° Os casos de for¢a maior de que trata o inciso II deverdo ser devidamente compro-
vados por autoridade publica que ateste o envolvimento do aluno em tais acontecimentos.



Art. 150. A prorrogacdo de prazo nao podera exceder 50% (cingiienta por cento) do
tempo minimo para integralizacao curricular fixado no Projeto Pedagdgico do Curso.

Art. 151. O processo de pedido de prorrogacdo de prazo devera ser instruido com os
seguintes documentos:

I — requerimento encaminhado a Pré-Reitoria de Ensino dentro do prazo fixado no ca-
lendério académico;

IT — comprovagdo de que o aluno se enquadra nos casos previstos no artigo 149;
III — histérico académico atualizado;

Art. 152. Tendo a Pr6-Reitoria certificado que o aluno se enquadra em uma das hip6-
teses do art. 149, o processo serd encaminhado ao Coordenador do Curso, para:

a) analisar a situa¢do do aluno face ao cumprimento do fluxograma do curso, desta-
cando as disciplinas que faltam para a integralizag@o curricular;

b) elaborar plano de estudos, por periodo letivo, de disciplinas a serem cursadas pelo
aluno para concluir o curso;

¢) fixar o prazo de prorrogacdo, em termos de periodos letivos, que julgar necessario
para o cumprimento do plano de estudos, desde que nio exceda o tempo a que se refere o arti-
go 150;

d) anexar termo de compromisso assinado pelo aluno, concordando com as exigéncias
para o cumprimento do plano de estudos.

Art. 153. Depois de instruido, o processo serd devolvido a Pré-Reitoria de Ensino para
decisdo final.

Art. 154. Da decisdo da Pré-Reitoria de Ensino caberd recurso a Camara Superior de
Ensino, sem efeito suspensivo, no prazo de 10 (dez) dias tteis, a contar da ciéncia da decisdao
pelo interessado ou por seu representante.

Art. 155. Cabera ao Coordenador do Curso o acompanhamento diligente do fluxo de
integralizacdo curricular do aluno que estiver cursando em regime de prorrogacido de prazo,
bem como encaminhamento a Pré-Reitoria de Ensino, a cada periodo letivo, de relatério do
desempenho académico do aluno.

Art. 156. Terd indicacdo de cancelamento de matricula, pela PRE, o aluno que:
I — ndo se enquadrar em nenhuma das situagdes dos incisos L, II, Il e IV do Art. 149;

IT — descumprir o termo de compromisso de que trata o art. 152, alinea ‘d’, devido a
razdes nao previstas nos incisos [ e I do Art. 149;

IIT — tiver acumulado nimero de créditos ou de carga hordria insuficiente, que lhe im-
possibilite de concluir o curso no prazo méaximo estabelecido para integraliza¢do curricular
em prorrogagdo de prazo.



Art. 157. O aluno que, durante o periodo de vigéncia da prorrogacao de prazo que lhe
for concedida, ndo cumprir o termo de compromisso, em vista de razdes previstas nos incisos
I e Il do artigo 149, podera requerer nova prorrogacao de prazo.

Paragrafo unico. O processo de pedido de nova prorrogacao de prazo devera satisfa-
zer ao disposto no art. 152.

Art. 158. Nao serd permitido ao aluno matriculado em regime de prorrogacio de pra-
7o, trancamento total ou parcial de disciplinas.

_ CAPITULO VII 3
DA COLACAO DE GRAU, DA EXPEDICAO E
REVALIDACAO DE DIPLOMA

Secao I
Da Colacao de Grau

Art. 159. Somente estard apto a colacdo de grau o aluno que:

I — integralizar o curriculo do curso em que estd matriculado, conforme o que dispde
sua respectiva resolucao;

IT — apresentar certiddao negativa da biblioteca.

§ 1° Cabera ao Coordenador do Curso verificar o cumprimento das disciplinas curricu-
lares e atividades académicas exigidas para a concessdao do grau e enviar a relacdo dos prova-
veis concluintes a Coordenagdo de Controle Académico.

§ 2° A Coordenacdo de Controle Académico fard consisténcia académica da relagdo e
comunicard, a Direcao de Centro, os nomes dos alunos que estardo aptos, caso aprovados nas
disciplinas em que se encontram matriculados.

§ 3° A Coordenacdo de Controle Académico expedird relacdo oficial dos concluintes
aptos a colar grau, apds o lancamento das notas no Sistema de Controle Académico, envian-
do-a as Dire¢des de Centro.

§ 4° E vedada a inclusdo de nomes de alunos na relac¢do oficial de concluintes, sem a
autorizac¢do da Coordenagao de Controle Académico.

Art. 160. O periodo oficial da colacdo de grau serd definido em calendario académico.

Paragrafo anico. A solenidade de colagdo de grau serd organizada de acordo com re-
solucdo especifica desta Camara.

Art. 161. Os concluintes que deixarem de colar grau solenemente, poderao fazé-lo pe-
rante o Diretor do Centro, por delegacdo do Reitor, em data, local e hora previamente estabe-
lecidos pela Dire¢ao do Centro.



Secao II
Da Expedic¢ao de Diploma

Art. 162. A expedicdo do diploma serd efetuada mediante processo da Direcdo do
Centro, instruido com a ata de colacdo de grau.

Art. 163. Apés o requerimento da expedi¢do do diploma, a Coordenagdo de Controle
Académico terd o prazo de até 60 (sessenta) dias uteis, a contar do recebimento do processo,
para expedi-lo.

Paragrafo unico. Nio haverd expedi¢dao de novo diploma ao aluno que concluir uma
nova habilitacdo no mesmo curso, apenas o apostilamento no verso do diploma.

Art. 164. Apés a confeccdo e o devido registro, os diplomas dos cursos fora de sede
serdo enviados as Dire¢des de Centro e estardo a disposicdo dos graduados ou representantes
legalmente constituidos pelo prazo méximo de 90 dias.

Paragrafo tnico. Apés este prazo, os diplomas serdo devolvidos a Coordenagao de
Controle Académico.

Art. 165. O graduado ou seu representante legal poderd requerer 2° via do diploma
quando comprovar, por documento publico, o seu extravio ou destruicao, mediante pagamen-
to de taxa e a apresentagdo dos seguintes documentos:

a) certiddo de nascimento ou casamento;
b) cdpia da carteira de identidade

¢) certiddo de ocorréncia policial.

Paragrafo unico. O prazo para expedi¢do de 2° via do diploma serd o mesmo do art.
163.

Secao IIT
Da Revalidacao de Diplomas

Art. 166. Sao suscetiveis de revalidagdo os diplomas que correspondam, quanto ao
curriculo, aos titulos ou habilitacdes conferidas por institui¢des brasileiras, entendida a equi-
valéncia em sentido amplo, de modo a abranger areas congéneres, similares ou afins, aos que
sao oferecidos no Brasil, de acordo com a legislacao federal.

Paragrafo unico. A revalidacio é dispensavel nos casos previstos em acordo cultural
entre o Brasil e o pais de origem do diploma, permanecendo, porém, a obrigatoriedade do
registro, quando este for exigido pela legislacao brasileira.

Art. 167. O processo de revalidagcdo serd instaurando mediante requerimento dirigido
ao Pré-Reitor de Ensino, nos termos da resolucdo especifica e do Edital.

Paragrafo tinico. O processo de revalidacdo de diplomas ocorrera preferencialmente
no primeiro periodo letivo de cada ano.



Art. 168. Serd competente para processar e julgar revalidagdes o curso idéntico, ou
correspondente, aos referidos nos titulos estrangeiros, devidamente reconhecido pelo Conse-
lho Nacional de Educa¢do — CNE.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 169. As sangdes disciplinares aplicdveis ao pessoal discente dar-se-3o nos termos
do Regimento Geral da UFCG.

Art. 170. Das decisdes da Pr6-Reitoria de Ensino cabera recurso a Camara Superior de
Ensino, no prazo de 10 (dez dias) a contar da ciéncia do interessado, na forma que dispdem o

Estatuto e o Regimento Geral da UFCG.

Art. 171. A Camara Superior de Ensino e demais Orgdos Deliberativos Superiores,
dentro de suas atribui¢des, expedirdo resolu¢cdes complementares as normas do Regulamento.

Art. 172. Os casos omissos serdo deliberados pela Camara Superior de Ensino.

Art. 173. Este Regulamento do Ensino de Graduacdo entrard em vigor no ano letivo
de 2008, salvo disposi¢ao expressa da lei, revogadas as disposi¢des em contrario.



