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APRESENTACAO

Caro(a) Coordenador(a),

A consolidacdo académica da UFRB € uma das metas do Plano de Gestdo da
PROGRAD para o biénio 2009 — 2011. Para tanto, acdes estao sendo desenvolvidas
no sentido de sistematizar orientagdes e procedimentos pedagdgicos e gerenciais,
visando estabelecer um intercambio permanente entre a PROGRAD, o0s

Coordenadores de Cursos e os Gestores de Ensino.

Sabemos que as atribuicdes dos(as) coordenadores(as) de cursos de graduacdo da
Universidade Federal do Recbncavo da Bahia, bem como as normas de
funcionamento dos Colegiados desses cursos, estdo regulamentadas nas Normas

Académicas, disponiveis nos sites: http://www.ufrb.edu.br ou

http://www.ufrb.edu.br/prograd. Porém, no cotidiano institucional somos instados a

acbes e decisbes rapidas dificultadas pela busca em diversas resolucdes

especificas.

Esse Manual tem o intuito de auxiliar os(as) Coordenadores(as) de Cursos de
Graduacgéo, por conter as principais atividades rotineiras dos Colegiados de Curso e
a regulamentacdo especifica de cada atividade, esperando contribuir para uma
melhor gestao das atividades de administracao (organizar, liderar, planejar e avaliar)

dos cursos de graduagao.

Esperamos que esta iniciativa reduza o tempo do Coordenador na busca por
informacgdes, podendo assim dedicar-se ao seu mister principal, que € garantir as

condi¢cdes para a oferta de um ensino de qualidade na sua dimensdo pedagodgica.

Dinalva Melo do Nascimento
Pré-Reitora de Graduagéo



1 INTRODUCAO

Este documento objetiva auxiliar o Coordenador de Colegiado de Curso de
Graduacdo na realizacao das atividades administrativas e pedagogicas préprias das
suas competéncias, definidas no Estatuto, no Regimento Geral da UFRB, no
Regulamento da Graduacédo e na Resolugcdo CONAC n° 08/2009. Esta ultima dispde

sobre o Regimento Interno dos Colegiados dos Cursos de Graduacéao.

Embora os documentos acima elencados ja tragam, de forma esparsa, as
informacdes sobre as atividades que devem ser desenvolvidas pelo Coordenador do
Colegiado de Curso, a Pro-Reitoria de Graduacao, elaborou este manual com o
intuito de reunir todas as informagc6es em um Unico documento, facilitando o dia a

dia do Coordenador.

O documento esta dividido em trés partes: a primeira elenca as atividades
cotidianas do Coordenador; a segunda traz uma lista de tarefas correlatas e a

terceira alguns anexos legislativos

2 TAREFAS ROTINEIRAS DO COORDENADOR
2.1 Reunides do Colegiado

As reunibes ordinarias do Colegiado de Curso sdo realizadas mensalmente
conforme definido no art. 66 do Regimento Geral. Extraordinariamente sempre que o

assunto e a urgéncia exigirem.

Cabe ao Nucleo Académico secretariar as reunides, produzir as atas, bem como
expedir as convocacgoes.

2.2 Reunibes das Camaras

As reunides das Camaras se realizam uma vez por més, e sédo regulamentadas pelo
Regimento Interno do CONAC, art. 18.

2.3 Reunibes do Conselho de Centro

Os Coordenadores de Cursos sdo membros natos dos Conselhos de Centro, tendo

obrigacéo de participar de suas reunides.



2.4 Solicitacéo de Oferta de Componentes curriculares

Ao final de cada periodo letivo, em data prevista no Calendario Académico, devem
ser elaboradas as listas de oferta de componentes curriculares de acordo com as
demandas identificadas e em consonéncia com o fluxograma contido no Projeto
Pedagogico do Curso. O coordenador, para efetivar o Planejamento Académico,
deve, usando a planilha sugerida pela CRA, informar o codigo dos componentes
curriculares e o nimero de vagas necessarias. O coordenador deve acompanhar o
processo de oferta de disciplinas para certificar-se de que cada Centro realmente
atendeu a solicitacdo. A indicacdo do docente e a compatibilizacdo de horarios séo
da responsabilidade da Direcdo do Centro, contando com o assessoramento do
Gestor de Ensino. Outra atribuicdo importante do coordenador de curso € a de
elaborar o pacote de componentes para viabilizar a matricula dos calouros

aprovados no Processo Seletivo.

2.5 Matricula e Inscricdo nos Componentes Curriculares

A matricula é regulamentada pelo Artigo 1° do Regulamento de Graduacdo, com
data prevista no Calendario Académico, aprovado anualmente pelo CONAC. E
realizada com os discentes que sdo aprovados no Processo Seletivo da Instituicao.

Os alunos regularmente matriculados, semestralmente fazem sua inscricdo em
componentes curriculares. E imprescindivel a presenca do Coordenador de Curso

no momento da matricula, bem como na orientacdo dos discentes na pré-matricula.

2.6 Acompanhamento do Rendimento dos Alunos

Os alunos de graduagéo devem ser acompanhados no seu desempenho. Caso seja
constata uma situacdo que indique dificuldade de cumprimento do tempo médio de
integralizacdo curricular, o colegiado deve construir propostas de acompanhamento
de estudos, elaboracdo de planos de estudo, a fim de evitar o desligamento de
alunos. Cabe ao Colegiado do Curso acompanhar a situagcdo do aluno que se
encontre com mais de dois periodos defasados do fluxograma curricular do curso e
opinar sobre o desligamento de alunos em situacéo critica.

O Nducleo Académico deve ser auxiliar no processo de acompanhamento dos
discentes, realizando inclusive avaliacdo periddica da integralizacao curricular de

cada aluno.



2.7 Colacao de Grau/Concluséo do Curso

O(a) aluno(a) da UFRB para se graduar dever4 cumprir, em termos gerais, a
integralizacdo curricular que compreende o cumprimento total da carga horaria das
disciplinas constantes no Projeto Pedagogico do respectivo Curso, ter aprovado o
Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), ter aprovado o Relatorio de Estagio
Curricular Supervisionado Obrigatério, se incluso no Projeto Pedagdgico do Curso e

registrado no histoérico escolar a participacdo no ENADE.

O Coordenador deverd prestar atencdo especial nas matriculas dos alunos
concluintes, para garantir que 0os mesmos possam colar grau ao final do periodo.
Para isso devem ser verificados os histéricos dos mesmos para detectar alguma
pendéncia antes mesmo da digitacdo da primeira etapa de matricula. O Ndcleo
Académico deve auxiliar o Coordenador nesta tarefa.

Compete ao Colegiado fazer uma avaliacdo da situacdo dos provaveis

formandos , verificando o cumprimento da integralizacdo curricular. Se os alunos
efetivamente estiverem aptos a colarem grau, ao fim do semestre devera ser
remetida & PROGRAD/CRA, até a data limite estipulada no Calendario Académico,
uma Comunicacdo Interna com a listagem desses alunos. Também compete ao
Colegiado entrar em contato com os alunos que solicitaram colagdo, mas que nao
estardo aptos, para informa-los do problema e providenciar a solugdo do mesmo.
Cabe ao Coordenador orientar os discentes nas providéncias para a colagdo de

grau.

Para que seja obtido éxito nessas ac¢des os dados cadastrais dos alunos
precisam ser atualizados semestralmente , além do acompanhamento da
integralizacdo curricular continua realizado pelo Nucleo Académico, para evitar

atrasos na concluséo do curso pelo discente.

A Céamara de Graduacdo esta concluindo uma resolucdo que estabelece normas
para realizacdo da solenidade de colagdo de grau. Nela h& exigéncia da presenca

do Coordenador de Curso na solenidade.



2.8 Migracgéo de alunos entre diferentes curriculos do mesmo curso

Para um aluno migrar de uma verséo de curriculo para outra, o Coordenador devera
encaminhar ao CRA/PROGRAD uma Comunicacao Interna solicitando a respectiva
migragdo, acompanhada da ata da reunido do Colegiado, onde a questdo foi
apreciada, e da solicitacdo do aluno ao Colegiado. Deve ser efetuada no periodo
gue se estende do final do semestre até o periodo que antecede a matricula do
semestre posterior.

O Coordenador deve fazer encontros com os discentes para comunicar mudancgas

no curriculo, sempre que ela ocorrerem.

2.9 Reopcéo de Curso

A Reopcédo (transferéncia interna) de um curso para outro é normatizada pelo
Regulamento de Graduagdo no art. 46. E realizada em data prevista no Calendario

Académico.

2.10 Aproveitamento de estudos

Compete ao Coordenador do Colegiado do Curso avaliar no ambito do Colegiado
ou, quando for o caso, encaminhar aos Centros competentes, 0s requerimentos de
aproveitamento de estudos dos alunos. Podem ser aproveitados estudos de
disciplinas cursadas em outras instituicbes ou disciplinas cursadas em outros
cursos/curriculos na propria UFRB. O aluno devera preencher formulario préprio
para solicitacdo de aproveitamento de estudos. O tema estd em fase final de

regulamentacéo pelo CONAC.

2.11 Alunos Estrangeiros em Convénio

A matricula de estrangeiros esta normatizada nos artigos de 20 a 30 do
Regulamento de Graduacdo. A matricula dos alunos estrangeiros, em Convénio,

somente serd efetuada apos autorizacdo da Pré-Reitoria de Graduacéo.

2.12 Alteragdes curriculares

Toda alteracdo curricular devera entrar em vigor no primeiro semestre letivo de um
dado ano. Os pedidos de alteracdo deverdo ser submetidos a Camara de
Graduacéo até julho do ano anterior a implementacédo da modificacdo, para que haja

tempo suficiente para analise e conhecimento da deciséo pelos interessados.



Além das atas de aprovacdo das alteracdes no ambito do Centro onde o curso é
ofertado e as do Colegiado do Curso, € necesséario um parecer da PROGRAD antes
do encaminhamento do processo a Camara de Graduacdo. Nao sdo recomendaveis
alteracGes na carga horaria de disciplinas obrigatorias, pois estas alteragcdes podem
causar problemas aos alunos que ja cursaram a disciplina. Recomenda-se identificar
as disciplinas a serem criadas pelo Centro ao qual a mesma estara vinculada,
observando carga horéaria e cédigo para evitar duplicagdo de componentes com o
mesmo objetivo e ementa e nomenclaturas diferentes. Ao final de qualquer processo

de alteracdo curricular é necessario informar a PROGRAD, por meio de documento:

1. A carga horéaria minima para integralizacdo curricular.
2. A carga horaria em disciplinas obrigatorias.
3. A carga horéria em disciplinas optativas.

4. Uma tabela de equivaléncia entre as disciplinas novas ou alteradas com as

disciplinas anteriores.

5. As regras de integralizagdo curricular (0 que o aluno precisa ter feito para

estar apto a colar grau).
2.13 Reformas Curriculares

Reformas curriculares completas estdo sujeitas aos mesmos prazos, as mesmas
recomendacfes e a apresentacdo dos mesmos documentos que as alteragOes
curriculares. No entanto, em face da Lei 9394 de 1996 — Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo recomenda-se a elaboracdo de um Projeto Pedagogico, com énfase no
perfil desejado do egresso e nas competéncias e habilidades necesséarias a esse
perfil. Para a elaboracdo de tal documento é necesséria a consulta as diretrizes
curriculares para o curso em questdo, que podem ser encontradas na pagina do

MEC (http://www.mec.qgov.br/sesu) e o formulario proposto pela PROGRAD que se

encontra na pagina (www.ufrb.edu.br/prograd).

2.14 Distribuicdo de Carga Horaria Semanal dos Componentes Curriculares

A distribuicdo da carga horaria semanal se faz entre carga horaria Teorica e ou
Pratica e ou Estagio, conforme previsto no Projeto Pedagogico do Curso (Regimento
Geral art. 82 § 19).
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A UFRB, em conformidade com o espirito de flexibilidade, preconizado pela LDB e
dispositivos subsequentes, e respeitados 0 minimo dos duzentos dias de trabalho
académico efetivo e as orientagdes das Diretrizes Curriculares de cada um de seus
cursos define a duracdo de sua hora aula em 60 minutos para o turno diurno e 50

minutos para o noturno, conforme Resolugao 13/2009.
2.15 Transferéncia externa

O processo de ingresso na Universidade por transferéncia facultativa é definido pelo
Regulamento de Graduacéao, art. 46. Cabe ao Colegiado conduzir o processo a partir
do Edital publicado pela PROGRAD. Considerando que esse processo redunda na
ocupacdo das vagas ociosas, faz-se necessario que o Colegiado, com o apoio do
ndcleo académico, atualiza e avalie semestralmente o numero de vagas,
possibilitando a reducdo das taxas de evasdo do curso e garantindo que a taxa de

sucesso na graduacao alcance a meta pactuada pela UFRB no Reuni.
2.16 Ingresso como Portador de Diploma de Curso Superior para Novo Curso

O artigo 53 do Regulamento de Graduagéo define a forma de ingresso do portador
de diploma de nivel superior. Considerando que esse processo redunda na
ocupacdo das vagas remanescentes, faz-se necessario que o Colegiado, com o
apoio do nucleo académico, atualiza e avalie semestralmente o nimero de vagas,
possibilitando celeridade na composi¢cao do Edital, garantindo que a taxa de sucesso

na graduacao alcance a meta pactuada pela UFRB no Reuni.
2.17 Revalidagéo de Diplomas

O Regulamento de Graduag&o no seu CAPITULO IV e artigos 75 a 81 juntamente
com a Resolucao 18/2009, regulamenta normas gerais para revalidacdo de diplomas
de cursos superiores obtidos no exterior. Apds a solicitagdo de revalidagédo
protocolada na CRA, o processo € encaminhado a Camara de Graduagdo que
devera nomear uma comissdo para avaliar o curriculo cumprido pelo solicitante,
julgando sua equivaléncia ou ndo com o curso ministrado pela UFRB. Em caso de
haver davidas quanto aos conhecimentos do solicitante, a comissdo podera aplicar

um exame de verificacdo dos conhecimentos. A Camara devera deliberar com base
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no parecer da comissao sobre o aproveitamento e remeter o processo ao CONAC

para deliberacéo final.
2.18 ENADE e Avaliagcéao das Condi¢des de Oferta

O Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas em Educacdo (INEP) realiza
anualmente o Exame Nacional de Desempenho (ENADE) e a Avaliacdo das
Condicbes de Oferta dos Cursos de Graduagdo. O MEC possui a legislacdo
especifica para cada curso, assim como cOpia das leis que regulamentam o Exame
Nacional de Desempenho e o Programa de Avaliagdo das Condi¢cdes de Oferta dos
Cursos de Graduacao. Essas informacdes podem ser obtidas nas paginas do INEP

(www.inep.gov.br) e da MEC (www.mec.gov.br).

Exame Nacional de Desempenho (ENADE)
Para os cursos que serdo submetidos ao ENADE, cabe aos coordenadores:

* Inscrever os alunos em data estabelecida pelo INEP/MEC;

« Estimular os docentes do curso a se cadastrar no INEP.
Avaliacéo das Condicdes de Oferta dos Cursos de Gra  duagéo

Para os cursos serem avaliados sobre as condi¢cdes de oferta pelo INEP/MEC, os

coordenadores deverao:
* Manter atualizado cadastro dos docentes dos ultimos 03 anos com titulagéo,
producéao cientifica, CPF e endereco;

* Manter atualizados os programas de todas as disciplinas ministradas para o

Curso no ano,

 Manter um descritivo de instalagbes fisicas usadas pelo curso, tais como

laboratérios, salas de aula, auditorios, gabinetes de professores;
» Manter lista do acervo da biblioteca (das bibliotecas) referente as areas do curso.

* Receber e acompanhar as Comissdes de Avaliagdo do INEP no processo de

reconhecimento/recredenciamento do Curso.
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3 OUTRAS TAREFAS DO COORDENADOR

* Realizacdo de reunies com os professores do curso antes do inicio de cada

semestre para discussdo dos planos de ensino das disciplinas contendo: dados de
identificacdo, ementarios, objetivos, conteddos programéticos, metodologia de
ensino-aprendizagem, metodologia de avaliagdo, bibliografias e cronograma,
evitando as superposi¢des e garantindo que o perfil do profissional definido no PPC
seja concretizado. Os planos, apés ajustes, serdo aprovados pelo pleno do

Colegiado e arquivados para cumprimento das exigéncias legais

* Realizacdo de reunides no primeiro dia de aula com os docentes e discentes de
cada semestre do curso, para informar a sala alocada para cada turma e promover
um debate sobre a vinculagdo das disciplinas ofertadas com os conteddos das

disciplinas anteriores e posteriores segundo o0s troncos comuns de conhecimento.

* Levantamento, junto aos registros académicos, da frequéncia, dos indices de
evasao, dos trancamentos, dos resultados das avaliagdes, dentre outros aspectos,
com o intuito de acompanhar o desempenho do discente. Esta tarefa deve ser
realizada pelo Nucleo Académico para subsidiar a formac¢do de um banco de dados

para uso do Coordenador e da Prograd.

* Levantamento junto aos docentes dos niveis de facilidades e dificuldades

encontradas na administragcdo das aulas.

* Realizacdo sistematica de reunides com 0s representantes estudantis em

conjunto com os lideres de cada periodo do curso.

* Realizacdo de avaliagdes sistematicas do desempenho docente e discente, tanto
de cunho quantitativo quanto qualitativo.

» Avaliacdo sistematica do projeto pedagogico do Curso como um todo com a
participacdo dos segmentos envolvidos no processo, tanto do ambito interno como

externo, com registro formal dos resultados obtidos.

* Reviséo sistematica dos procedimentos académicos e administrativos utilizados

pelo curso.

» Organizagao de atividades extracurriculares para promover a integragao do corpo

docente e discente, bem como para complementar a aprendizagem dos alunos, com
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conhecimentos ndo programados no curriculo em forma de seminarios, workshops,

etc.

- Realizagcdo de avaliagbes sistematicas dos conteudos ministrados em cada
periodo no final do semestre, para avaliar o cumprimento da meta de formacédo de

um determinado cidadao/profissional.

« Apresentacdo, no inicio da gestdo, de um plano de acgdo explicitando as
atividades administrativas, pedagoégicas e culturais que pretende implementar e, ao
final de cada ano preparar um relatorio institucional das atividades realizadas para

compor o relatério de gestdo da PROGRAD.
Além disto, o Coordenador do Colegiado é responsavel:

a) pela coordenacdo e elaboracdo e desenvolvimento do Projeto Pedagdgico do

Curso, com base nas Diretrizes Curriculares;

b) pelo acompanhamento do processo de ensino e de aprendizagem promovendo a
integracdo docente/discente, a interdisciplinaridade e a compatibilizacdo da agéo

docente com os planos de ensino com vistas a formacéao profissional planejada;

c) pelo processo de avaliacdo do Curso, em termos dos resultados obtidos,
executando e/ou encaminhando aos 0Orgdos competentes as alteragbes que se

fizerem necessarias;

d) pelo encaminhamento do Projeto Pedagdgico do Curso para aprovacao no

Conselho de Centro.

e) pela aprovacéo dos planos de ensino dos componentes curriculares, cabendo-lhe
o direito de sugerir alteracdes em funcéo de inadequacédo ao Projeto Pedagdgico do

Curso.

e) pela elaboracdo, a cada semestre letivo, das listas de oferta dos componentes

curriculares para o curso.
g) pelo estudo e avaliagéo do curriculo do curso.

h) pelo acompanhamento e execucdo dos planos de ensino e programas pelos

docentes.
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i) acompanhamento do registro das cadernetas, garantindo a compatibilidade do
conteudo registrado com o plano de ensino e permitindo a superacédo de dificuldades

guando do reconhecimento/recredenciamento do curso.

RECOMENDACOES IMPORTANTES

a) Inexiste abono de faltas. Cada componente tem o seu limite de faltas permitido

para a cobertura de auséncias eventuais dos discentes.

b) O registro da frequiéncia dos discentes € obrigatério, bem como o preenchimento

regular das cadernetas.

c) Os resultados dos processos dos alunos (trancamento, segunda chamada, entre
outros) devem ser comunicados aos docentes responsaveis pelas disciplinas

atingidas pela deciséo.

d) Evitar trancamentos totais sem justificativas consistentes, causando problemas

de vagas quando do pedido de retorno do aluno.

e) Os docentes que utilizam animais nas suas atividades de ensino devem
preencher formulario da Comissdo de Etica no Uso de Animais- CEUA, por
determinagdao legal (Lei n°11.794/2008)

f) As avaliagbes finais se constituem em documento para embasar processos de

revisdo de nota por parte dos alunos, devendo ser arquivadas no Colegiado.

g) O célculo para identificar a nota que o aluno precisa tirar na prova final para obter
a média minima de cinco €é: 50 — (MP x 6) /4, sendo MP a média das notas parciais

do aluno no componente; seis 0 peso da MP e 4 o peso da prova final.
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ANEXO A
QUADRO DEMONSTRATIVO DAS COMPETENCIAS
Competéncias Conselho Diretoria Area Colegiado
de de de Curso
Centro Conhecimento
Aprovar diretrizes para a elaboracdo do orcamento anual do Centro, fixando
prioridades para a aplicacdo dos recursos X
Aprovar o relatério anual do Centro X
Aprovar diretrizes e propostas de acdes sobre assuntos de ordem académica X
Promover a articulacdo e a compatibilizacdo das atividades e planos de trabalhos
académicos do Centro X
Estabelecer, em consonancia com as diretrizes do Conselho Universitario da
Universidade, instrucBes e regulamentos a que se devam submeter os 4rgdos de
programacéo e execucdo das atividades de ensino, pesquisa e extensdo do Centro X
Avaliar o desempenho global do Centro X
Deliberar sobre a realizacdo de concurso para a carreira do Magistério Superior, em
todas as suas etapas, na forma prevista no Regimento Geral da Universidade e em
observancia as diretrizes do Conselho Académico X
Avaliar, no ambito do Centro, as politicas de desenvolvimento de pessoal adotadas
pela universidade X
Pronunciar-se a respeito de pedido de remocéo de ocupantes de cargos da carreira
do Magistério Superior e de pessoal técnico-administrativo X
Homologar os homes escolhidos pela comunidade académica para nomeacao, pela
autoridade competente, do Diretor e do Vice-Diretor do Centro X
Eleger, na ultima reunido ordinaria do ano, dentre os seus membros docentes, o
Substituto Eventual do Vice-Diretor X
Julgar os recursos de sua competéncia X
Propor a concessao de titulos e dignidades universitarias X
Instituir prémios escolares; X
Manifestar-se sobre qualquer matéria da competéncia do Diretor, quando por ele X

solicitado
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Elaborar e modificar o Regimento do Centro, submetendo-o a aprovacdo do
Conselho Universitario

Criar, a depender das reais necessidades do Centro, comissdes especiais para tratar
de questdes de planejamento e de acompanhamento de atividades administrativas e
académicas

Decidir sobre matéria omissa no seu Regimento

Superintender as atividades, atos e servicos dos O6rgdos administrativos e
académicos do Centro, provendo acerca de sua regularidade, disciplina, de coro,
eficiéncia e eficacia

Cumprir e fazer cumprir as determinacfes contidas no Regimento Geral da
Universidade e no Regimento do Centro, bem como as normas editadas pelo
Conselho Universitario da Universidade, pelas Camaras e as deliberacbes do
Conselho Diretor do Centro

Elaborar e submeter ao Conselho Diretor do Centro, em consonancia com as normas
estabelecidas pelo Conselho Universitario da Universidade e Conselho Académico, o
plano anual do Centro de Ensino

Propor ao Conselho Diretor do Centro as diretrizes para a elaboragdo do orcamento
anual do Centro e as prioridades para a aplicacdo dos recursos

Propor diretrizes e a¢gBes sobre assuntos de ordem académica

Convocar e presidir as reuniées do Conselho Diretor do Centro, sempre com direito a
voto, inclusive o de qualidade

Apresentar, anualmente, ao Conselho Diretor do Centro e a Reitoria, a Prestacdo de
Contas e o Relatério dos trabalhos realizados no exercicio anterior

Distribuico de encargos docentes e, quando for o caso, a distribuicdo dos
componentes curriculares e ou modulos interdisciplinares entre os docentes que a
compde, em conformidade com a oferta prevista pelo Colegiado de Curso

Contelidos especificos dos componentes curriculares ministrados pelos docentes
que a compde

Projetos de pesquisa e extensdo encaminhados pelo Diretor do Centro para emissao
de parecer

Planos e relatérios de trabalho individuais apresentados pelos docentes
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Pedidos de liberacdo de docentes para realizagdo de atividades de formacgéo
continuada

Analisar os pedidos de progresséo funcional dos docentes

Outras atividades no ambito de sua competéncia cuja realizacdo exijam atuagcédo do
grupo que compde a area de conhecimento

A area, ap6s estudos realizados por seus membros, encaminhara relatorio
circunstanciado das discussdes, para respaldar técnica e cientificamente as decisbes
da Direcdo do Centro

Administrar e representar o Colegiado de Curso

Cumprir e fazer cumprir os instrumentos legais da Universidade, as deliberacfes dos
Conselhos Superiores e 0s Regimentos Internos dos 6rgaos da Universidade

Receber e encaminhar ao Conselho Académico - CONAC, devidamente instruidos,
0S recursos interpostos contra as decisdes do Colegiado de Curso

Julgar os pedidos de reconsideracao contra decisdes emitidas pelo préprio
Colegiado

Dar cumprimento as deliberacdes do Colegiado de Curso

Coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades didatico-pedagdégicas
do curso

Organizar a oferta de componentes curriculares, médulos interdisciplinares, areas de
conhecimento ou campos de saber a cada periodo letivo no Sistema Académico,
para aprovacado pelo Conselho Diretor do Centro

Coordenar as atividades de colacdo de grau e, juntamente com o Reitor, firmar
diplomas

Manter atualizados os registros e a documentacdo inerentes ao curso e suas
atividades

Propor e encaminhar, conjuntamente com o Nucleo de Gestdo Académica os
horarios de aulas e demais atividades do curso, compatibilizando-os com os dos
Centros
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Acompanhar o periodo minimo e maximo de integralizacdo curricular dos alunos em
curso, assegurando o controle das vagas por curso

Organizar e processar a pré-matricula e a matricula, conjuntamente com a
Coordenadoria de Registros Académicos

Convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso

Elaborar relatério anual das atividades do Colegiado de Curso, submetendo-o a
aprovacao da plenaria, encaminhando-o a Pré-Reitoria de Graduagdo no caso de
Colegiado de Curso de Graduagdo ou a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacgéo
no caso de Colegiado de Curso de Pés-Graduacao

Exercer o direito de voto, inclusive o de qualidade, nos casos de empate

O Colegiado reunir-se-a4 mensalmente, e extraordinariamente quando convocado por
seu Coordenador ou a requerimento de 2/3 (dois ter¢os) de seus membros
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ANEXO B

FLUXO DO PLANEJAMENTO ACADEMICO

COLEGIADO DE ,| COORDENADOR DE
CURSO COLEGIADO
> AREAS DE
DIRETOR DO > CONHECIMENTO
CENTRO
GESTOR DE ENSINO | CONSELHO DE
< CENTRO

1 - Colegiados identificam a partir do Projeto Politico Pedagdgico dos Cursos os componentes curriculares precisam ser ofertados no semestre para atender
aos discentes, bem como o numero de vagas a oferecer;

2 - Coordenador de Colegiado envia ao Diretor do Centro o pedido de indicacdo de docentes para suprir as demandas do Colegiado, acompanhado de uma
proposta preliminar de horério;

3 - O Diretor do Centro consulta as areas de conhecimento pedindo que indiguem os docentes que ministrardo cada componente curricular. Caso o docente
esteja lotado em outro, Centro cabe ao Diretor do Centro fazer o pedido de indicagédo ao Diretor do Centro onde o docente estiver lotado;

4 - De posse das indicacdes, o Diretor encaminha-as ao Gestor de Ensino para promover ajustes que garantam o funcionamento dos cursos e atenda as
necessidades do Centro como um todo;

5 - O Diretor do Centro convoca o Conselho para submeter o Planejamento Académico e obter aprovacgéo;

6 - O Gestor de Ensino faz o cadastramento dos componentes curriculares no Sistema Académico.
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ANEXO C
RESOLUGAO N° 008/2009

P oitke

Ministério da Educacgéo
Universidade Federal do Recéncavo da Bahia
Conselho Académico

RESOLUCAO N° 008/2009

Dispde sobre aprovacao do Regimento Interno
dos Colegiados de Cursos de Graduagao da

Universidade Federal do Recdncavo da Bahia.

O Presidente do Conselho Académico - CONAC da Universidade
Federal do Recéncavo da Bahia, no uso de suas atribuicoes e tendo em vista a
deliberagéo extraida da sessdo ordinaria de sua Camara de Graduagao,
realizada no dia 15 de abril de 2009,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno dos Colegiados de Cursos de
Graduacao da Universidade Federal do Recdncavo da Bahia, conforme Anexo

Unico desta Resolucéao.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao,

revogadas as disposigdes em contrario.

Sala dos Conselhos, Cruz das Almas, 15 de abril de 2009

/Pau// {” s {Namf

abrlel Soleda
~—— Reitor |
Pre5|dente do Conselho Académico
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ANEXO UNICO DA RESOLUGAO CONAC N° 008/09
Regimento Interno dos Colegiados de Cursos de Graduagdo da UFRB

CAPITULO |
Secido |
Das Disposi¢cdes Preliminares

Art. 1° O Colegiado de Curso é 6rgao da administracdo setorial de
deliberagao coletiva, supervisdo e coordenacéo didatico-pedagdgica de cada curso
e integra a estrutura da Universidade Federal do Recéncavo da Bahia.

Art. 2° Para fins didatico-pedagdgicos, o Colegiado de Curso devera
articular-se com os Centros a que pertencem os componentes curriculares, com a
Pro6-Reitoria de Graduagdo — PROGRAD e com o Conselho Académico - CONAC.

CAPITULO It

DA COMPOSICAO

Art. 3° Nos Cursos de Graduacdo, os Colegiados serdo constituidos por
20% dos docentes que ministram aulas no Curso, eleitos por seus pares, tendo no
minimo 01 (um) representante de cada area do conhecimento que integre o
curriculo do curso e por representantes discentes eleitos por seus pares, na
proporgao de 1/5 dos docentes que constituem o Colegiado.

Paragrafo tnico. O processo eleitoral serd conduzido pelo Coordenador do
Colegiado do Curso e, excepcionalmente, pelo Diretor do Centro caso o colegiado
esteja em formacao.

Art. 4° Cada docente s6 poderd ser eleito para apenas um colegiado,
mesmo que ministre aulas em disciplinas em mais de um curso.

Art. 5° O Colegiado de Curso serd dirigido por docentes da &rea de
conhecimento do curso, para as fungbes de Coordenador e Vice-Coordenador,
eleitos pela plenaria do colegiado, e nomeado pelo Reitor, para mandato de 02
(dois) anos, permitida a reconducéo por igual periodo.

22
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§ 1° O Coordenador sera substituido em suas auséncias e impedimentos
pelo Vice-Coordenador, e na auséncia de ambos, pelo professor mais antigo na
instituicao dentre os que integram o Colegiado do Curso.

§ 2° Qcorrendo, por qualquer motivo, vacancia durante o exercicio do cargo
de Coordenador, assumira o substituto legal até a conclusdo do mandato,
procedendo-se eleigdo para escolha do novo Vice-Coordenador.

§ 3° No caso de vacancia simultdnea dos cargos de Coordenador e de Vice-
Coordenador do Colegiado, serdo organizadas eleicdes no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, e os mandatos dos dirigentes que vierem a ser nomeados serao
0s estabelecidos no caput deste artigo.

§ 4° O Reitor da Universidade designara, pro-tempore, o Cocrdenador e o
Vice-Coordenador de Colegiado quando, por qualquer motivo, estiverem vagos o0s
cargos e nao houver condigdes para provimento regular imediato.

Art. 6° E expressamente vedado ao professor o exercicio da coordenacéo
de mais de um Colegiado de Curso.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA
Art. 7° Compete ao Colegiado de Curso:

| - elaborar o projeto politico pedagdgico do curso;

Il - planejar, acompanhar e avaliar a implementacdo do projeto politico
pedagdgico do curso;

[l - avaliar e coordenar as atividades didatico-pedagogicas do Curso;

IV - definir, elaborar e implementar projetos visando a melhoria da qualidade
do curso;

V - organizar, de acordo com a legislacdo em vigor, o curriculo pleno do
Curso;

VI - propor modificagbes e reformulagdes curriculares a Camara de

Graduacao;
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VII - deliberar sobre aproveitamento de estudos, convalidagao de disciplinas,
conjunto de disciplinas, moddulos interdisciplinares, areas de conhecimento ou
campos de saber, excedéncia de créditos, pré-requisitacdo e co-requisitacéo;

VIIl - examinar e emitir parecer, com base na analise de integralizagdo
curricular, sobre transferéncia externa e matricula e rematricula de graduados,
conforme dispositivos legais em vigor;

IX - aprovar o plano de trabalho anual do Colegiado;

X - estabelecer a politica de oferta de componentes curriculares, mddulos
interdisciplinares, areas de conhecimento ou campos de saber;

Xl - promover a integracdo inter-centros, para a oferta de atividades
relacionadas ou nao ao estagio;

Xl - tomar decis6es relativas aos aspectos didatico-pedagdgicos dos cursos;
XUl - propor intercAmbio, substituicho e capacitacdo de professores ou
providéncias de outra natureza, necessarias & melhoria da qualidade do ensino

ministrado;

XIV - propor a reformulacdo do Regulamento do Colegiado, submetendo-o a
aprovacgao do Conselho Académico - CONAC, e;

XV - eleger o Coordenador e o Vice-Coordenador do Colegiado.
Paragrafo tnico. Das decisdes do Colegiado do Curso cabera recurso, no
prazo de 08 (oito) dias Uteis, para o Conselho Académico - CONAC.
CAPITULO IV
DA COORDENAGAO
Art. 8° Compete ao Coordenador de Colegiado de Curso:
| - administrar e representar o Colegiado de Curso;

Il - cumprir e fazer cumprir os instrumentos legais da Universidade, as
deliberagdes dos Conselhos Superiores e os Regimentos Internos dos Orgéos da

Universidade;
/}
/\

/
{
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CAPITULO V
DO FUNCIONAMENTO
Secéoll
Das Reunides

Art. 9° O Colegiado de Curso reunir-se-a em carater ordinario mensalmente
e, em carater extraordinario, por convocagcdo do seu Coordenador ou a
requerimento de 2/3 (dois tergos) dos seus membros.

Art. 10 As reunides serdo realizadas com a presenca da maioria absoluta de
seus membros.

Art. 11 Sera computada a falta do docente que ndo comparecer a reuniao
do Colegiado do Curso, caso a justificativa nac seja aceita pela plenaria.

§ 1° A justificativa da auséncia podera ser encaminhada por escrito ao
Coordenador do Colegiado, até 72 (setenta e duas) horas apds a reuniao.

§ 2° Caso haja 3 (irés) faltas consecutivas ou 5 (cinco) alternadas, o
professor sofrerd sangdes administrativas previstas do Regimento Geral da UFRB,
cabendo ao Coordenador encaminhar ao Diretor do Centro de lotagao do docente,
para que sejam adotadas as medidas cabiveis, encaminhando ao Reitor solicitagao
de instalacao de processo disciplinar.

Art. 12 As deliberacdes do Colegiado de Curso serao tomadas por maioria
simples dos seus membros presentes.

§ 1° Entende-se por maioria simples a presenca 50% mais um dos membros
do Colegiado, presentes a reuniao.

§3° Da decisdo da plenaria do Colegiado do Curso, cabera pedido de
reconsideracgéo, no prazo de 3 (trés) dias Uteis.

§ 4° Da decisao da plenaria do Colegiado do Curso, cabera recurso no prazo
de 8 (oito) dias Uteis ao Conselho Académico - CONAC.

§ 5° Os prazos sao considerados a partir da data em que foi publicada por
meio eletronico a deciséo.

25
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Art. 13 A convocacao para reunido serd feita sempre por meio eletrénico
e/ou comunicagao por escrito no qual conste a pauta dos trabalhos, salvo quando
feita em sessdo, que constara da Ata, e somente serdo avisados os membros
ausentes.

Art. 14 Em qualquer caso, a convocacao contera a ordem do dia.

§ 1° - No caso de reunido extraordinéria, ou de urgéncia, a discussao se
limitara a matéria que ensejou a convocacéo;

§ 2° As reunides ordindrias serdo convocadas com antecedéncia minima de
48 (quarenta e oito) horas;

|

§ 3° Em caso de urgéncia, o Coordenador do Colegiado do Curso podera
reduzir para 24 (vinte e quatro) horas o periodo minimo de antecedéncia as
convocacoes.

Art. 15 A Ata sera lavrada e assinada pelos membros presentes a reuniao
em que for aprovada, apos discusséo e transcritas as ressalvas apresentadas.

Art. 16 Da Ata de cada reunifo da plendria do Colegiado do Curso
constarao:

| - natureza, dia, hora, local da reuniao;

I - nome do Coordenador e dos membros presentes e as justificativas de
auséncias;

Il — expediente, e;
IV - discusséao da ordem do dia, declaracéo de votos e outros fatos.
Secdo ll
Da Discussao e da Votagao de Matéria
Art. 17 A matéria a ser submetida ao Colegiado de Curso deverd estar
devidamente fundamentada e, se necessério, instruida com a documentagao

indispensavel a sua apreciacao.

Art. 18 A qualquer membro do Colegiado de Curso é permitido pedir
adiamento da apreciacao da matéria constante da pauta e que nao satisfaca as
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exigéncias previstas no artigo anterior, bem como a retirada da pauta de qualguer
assunto que nao seja da competéncia do Colegiado de Curso.

Paragrafo unico. Somente sera concedido 01 (um) adiamento, devendo o

processo ser apresentado na reunido seguinte para apreciagéo e deliberagao,
devidamente instruido.

Art. 19 O prazo para exame, emissao de parecer ou prestacdo de
informagdes em processos distribuidos pelo Coordenador do Colegiado de Curso é
de 08 (oito) dias Uteis, a contar da data do recebimento pelo relator.

Paragrafo Unico. O prazo para exame podera ser prorrogado, por igual
periodo, a pedido do relator, com fundamentagéao.

Art. 20 O relator ou comissao encarregada de examinar processo e emitir
parecer podera realizar diligéncias e adotar providéncias necessarias & instrugdo
do mesmo.

Art. 21 Na votagéo observar-se-ao as seguintes regras:

| - votacao aberta, salvo quando for decidido em contrario pela plenaria;

II' - qualquer membro podera solicitar que seja consignado em Ata,
expressamente, o seu voto.

CAPITULO VI
DO APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 22 As atividades de apoio administrativo serao desenvolvidas pelo
Nucleo de Apoio Académico, com as seguintes atribuicdes:

| - secretariar as reunioes do Colegiado de Curso;

Il - assistir o Coordenador na elaboracdo da pauta das reunioes;

[l - preparar e expedir convites para reuniao; L/]
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IV - organizar e manter atualizado o arquivo de documentos e processos do
Colegiado de Curso, inclusive curriculos, programas e planos de curso das
disciplinas, moédulos interdisciplinares, areas de conhecimento ou campos de
saber;

V - preparar expediente externo, encaminhando-o apds a assinatura do
Coordenador;

VI - organizar e manter atualizado o fichario de alunos estagiarios e, ou de
alunos concluintes;

VII - prestar informagoes ao corpo discente e docente nas questdes de suas
competéncia.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 23 Os casos omissos neste Regulamento deverdo ser encaminhados a
apreciacao do Conselho Académico - CONAC.

Art. 24 Este Regimento entrard em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Campus de Cruz/gas Almas, em 15 de abril de 2009.
/I

/

i r
PPu abriel Soledade Nacif
\ /

Reitor |
Presidente do Conselho| Académico
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Universidade Federal do Recdncavo da Bahia
Conselho Académico

RESOLUCAO N°13/2009

Dispce sobre o corceilo de hora-aula adotado na
Universidade Federal do Rectncavo da Bahia.

O Presidente do Conselho Académico - CONAC da Universidade
Federal do Recéncavo da Bahia, acatando deliberagdo da Camara de Graduacao
em reunidc realizada no dia 3 de junho de 2009, baseando-se nas Resolugdes:
CNE/CP N°. 02/2002, CNE/CES N°. 02/2007, CNE/CES N°. 03/2007, CNE/CP N°.
01/2006 e CNE/CES N°.04/2009, com o objetivo de ajustar os Projetos
Pedagoégicos dos Cursos aos efeitos destas Resolucoes,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o conceito de hora-aula de sessenta minulos no ambito da
Universidade Federal do Recbnecavo da Bahia para todos o0s cursos.

Art. 2° Nos cursns noturnos a hora-aula sera mensurada de acordo com o
conceito de hore-aula adotado pelo Centro, que podera ser inferior a 60 minutos e
superior a 40 minutes.

Paragrafo uUnico. Os Centros de Ensino que adotarem o conceito de
hora-aula inferior a sessenta (60) minutes deverao converter a carga hordria de
integralizacdo do curso, que 8 mensurada em horas (60 minutos), de atividades
académicas e de trabalho discente efetivo, ao conceito de hora-aula adotade,
conforme formula a seguir:

Carga horéaria total do cursos x hora relégio =
Hora aula adotada na UFRB

Art. 3° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas
as disposigdes em conlrario,

Almas, 3 de junho de 2009.

Sala dos Consalh(}sg‘fm‘_z

7Ly

Pauld Gabriel Soledade/Nacif
Reitor

Presidente do Conselho'Acadé&mico
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ANEXO E
RESOLUGAO N° 018/2009
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RESOLUCAO N° 018/2009

Estabelece normas para a
revalidacdo de diplomas de
graduagio expedidos por
estabelecimentos estrangeiros
de ensino superior.

O PRESIDENTE DO CONSELHO ACADEMICO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA, no uso de suas atribuicdes, tendo em
vista o disposto no art. 9°, § 2°, alinea “g" da Lei n® 4.024, de 20 de dezembro de
1961, com a redagao dada pela Lei n® 9.131, de 25 de novembro de 1995, no artigo
48, paragrafo 2° da Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, no Parecer CNE/CES
1.299/2001, homologado pelo Senhor Ministro da Educagao, em 4 de dezembro de
2001 e na Resolugao CNE/CES 1 de 28 de junho de 2002, e, considerando, também, a
decisao extraida de sua Camara de Graduacdo, em sessao ordindria, realizada no dia
19/08/2008,

RESOLVE:

Art. 1% Os diplomas de cursos de graduacao expedidos por estabelecimentos
estrangeiros de ensino superior serdo declarados equivalentes aos que sao
concedidos no pais e habeis para os fins previstos em Lei, mediante a devida
revalidacao pela UFRB nos termos da presente Resolugao.

Art. 2° 5a0 suscetiveis de revalidagdo os diplomas que correspondam, quanto
ao curriculo, aos titulos ou habilitagbes conferidas pela UFRB, entendida a
equivaléncia em sentido amplo, de modo a abranger &reas congéneres, similares ou
afins.

Art, 3° O processo de revalidagdo serd instaurado na Pro-Reitoria de
Graduacao - PROGRAD mediante requerimento do interessado, acompanhado de
copia do diploma a ser revalidado e instruido com documentos referentes a

30
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instituicao de origem, duragcdo e curriculo do curso, conteldo programatico,
bibliografia e histérico escolar do candidato, todos autenticados pela autoridade
consular e acompanhados de tradugéo oficial.

Paragrafo Unico. Aos refugiados que nao possam exibir seus diplomas e
curriculos admitir-se-& o suprimento pelos meios de prova em direito permitidos.

Art. 4° O julgamento da equivaléncia, para efeito de revalidacao, ser4 feito por
uma Comisséo, especialmente designada pelo Diretor do Centro de Ensino que
guarde mais afinidade com o diploma a ser revalidado, constituida de professores
gue tenham a qualificagdo compativel com a drea de conhecimento e com nivel do
titulo a ser revalidado.

Art. 5° A Comissao de que trata o Artigo 4° deveré examinar, entre outros, 0s
seguintes aspectos:

I - afinidade de 4rea entre o curso realizado no exterior e os oferecidos pela
UFRB;

II - qualificagdo conferida pelo titulo e adequacdo da documentagdo que o
acompanha, g;

III - correspondéncia do curso realizado no exterior com o que é oferecido na
UFRB.

Paragrafo tnico. A Comissao podera solicitar informagées ou documentagéo
complementares que, a seu critério, forem consideradas necessarias.

Art. 6° Quando surgirem duvidas sobre a real equivaléncia dos estudos
realizados no exterior aos correspondentes nacionais, poderd a Comissao solicitar
Parecer de Instituicio de Ensino Especializada na area de conhecimento na qual foi
obtido o titulo.

§ 1° Na hipétese de persistirem duvidas, podera a Comissao determinar que o
candidato seja submetido a exames e provas destinados & caracterizacéo dessa
equivaléncia e prestados em Lingua Portuguesa.

§ 2° Os exames e provas versardo sobre as matérias incluidas nos curriculos
dos cursos da UFRB.
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§ 3° Quando a comparacéo dos titulos e os resultados dos exames e provas
demonstrarem o ndo preenchimento das condigoes exigidas para revalidacdo, o
candidato devera realizar estudos complementares na prépria universidade ou em
outra instituicdo que ministre curso correspondente.

§ 4° Em qualquer caso, exigir-se-a que o candidato haja cumprido ou venha a
cumprir 0s requisitos minimos prescritos para o curso correspondente na UFRB.

Art. 7° A Comissado deve pronunciar-se sobre o pedido de revalidacao no
prazo maximo de 4 (quatro) meses da data de recebimento do processo, para que a
UFRB possa cumprir o prazo de seis meses de concluséo do processo, conforme
determina a Resolugdo do CNE, fazendo o devido registro ou devolvendo a
solicitagao ao interessado, com a justificativa cabivel. .

§ 1° Da deciséo cabera recurso, no ambito da universidade, no prazo
estipulado no Regimento Geral da UFRB e do CONAC.

§ 2° Esgotadas as possibilidades de acolhimento do pedido de revalidacao
cabera recurso a Camara de Educacgdo Superior do Conselho Nacional de
Educacao.

Art. 8° Concluido o processo, o diploma revalidado seré apostilado e seu
termo de apostila assinado pelo Reitor da UFRB, devendo, subseguentemente,
proceder-se conforme o previsto na legislagdo para os demais titulos conferidos pela
Universidade.

Paragrafo unico. A UFRB manter4 registro, em livro préprio, dos diplomas
apostilados.

Art. 9° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposicdes em contrario.

Campus de Cruz das Almas, 19 de agosto de 2009.
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Paulo Gabriel Soledade Nacif
Reitor

Presidente do Consg¢lho Académico
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