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Orientacdo Normativa n° 02/2018 - PROGRAD

Estabelece orientagcbes para a realizacdo dos
procedimentos de inscricio em componentes
curriculares e da oferta de componentes curriculares
em condi¢cdes especiais.

A Pro-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD) da Universidade Federal do
Reconcavo da Bahia (UFRB), no uso de suas atribuicbes legais, considerando o
disposto no Capitulo 1ll, Se¢éo | e Capitulo IV Secéo I, Il e VI do Regulamento de
Ensino de Graduacgéo, Resolucdo/CONAC n° 04/2018, torna publicas as orientacdes

para os procedimentos académicos.

CAPITULO |

DA INSCRICAO SEMESTRAL EM COMPONENTES CURRICULARES
Art. 1° A inscricdo semestral em componentes curriculares serd composta

pelas seguintes fases:
| — Planejamento Académico;
[l — Matricula Web — 12 etapa;
[l — Processamento Académico;
IV — Ajustes / Matricula Extraordinaria.

Art. 2° O Planejamento Académico, de responsabilidade dos Centros de
Ensino, constitui-se pela definicdo da oferta semestral de componentes curriculares,
horarios de aulas, alocacdo de docentes, reserva das vagas destinadas aos/as

calouros/as e delimitacdo do espaco fisico para a realizagdo das aulas.

§ 1° O Planejamento Académico aprovado devera ser encaminhado pelos
colegiados de cursos de graduacdo a Gestdo de Ensino com antecedéncia de 30

dias em relacdo a data limite estabelecida no Calendario Académico.
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§ 2° O Planejamento Académico devera estar disponivel no SIGAA até a data

limite prevista no Calendario Académico.

8§ 3° A oferta dos componentes curriculares de determinado curso sera

prioritariamente destinada aos/as estudantes desse curso, poréem ndo exclusiva.

8§ 4° As vagas residuais dos componentes curriculares poderdo ser

preenchidas por estudantes interessados/as provenientes de outros cursos.

8§ 5° Componentes curriculares inscritos pelo/a discente, que nao previstos na

estrutura curricular do curso, serao integralizados como eletivos.

Art. 3° A Matricula Web - 1° etapa, com periodo estabelecido no Calendario
Académico, consiste na solicitacdo de inscricdo pelo/a estudante em atividades
formativas, sendo sua realizacdo obrigatéria para manutencdo do vinculo no

semestre proposto.

Paragrafo Unico: A solicitacdo de inscricdo semestral em atividades
formativas devera ser realizada no Portal do Discente - SIGAA, em periodo fixado no

Calendario Académico.

Art. 4° A inscricdo do/a discente no semestre de ingresso no curso sera
realizada na durante a confirmacdo de matricula, presencialmente, ndo sendo

possivel ajuste posterior.

8§ 1° O NUGTEAC realizara a confirmacdo da inscricdo do/a discente
ingressante nos componentes do primeiro semestre (previamente registrada pela

SURRAC) em periodo indicado no Calendario Académico.

§ 2° O comprovante da confirmacdo se dara pela emissdo do atestado de

matricula do sistema SIGAA.

Art. 5° O Processamento Académico, terceira fase da inscricdo semestral em
componentes curriculares, constitui-se nas solicitagbes realizadas pelos/as
estudantes na etapa anterior, com periodo previsto para no minimo dois dias Gteis, e

é gerido pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo (COTEC).
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Art. 6° O Ajuste ou a Matricula Extraordinaria € um novo periodo de inscricao
em componentes curriculares destinado aos/as estudantes ndo considerados/as

concluintes pelo colegiado, apds o processamento das solicita¢cdes de inscri¢ao.

81° Os/As interessados/as em ajustar sua inscricdo semestral poderao incluir
componentes curriculares cujas vagas nao tenham sido totalmente preenchidas na

terceira fase.

8§2° Para esta fase, também on-line, o critério de ocupacdo de vagas é a
ordem da solicitagéo.

Art. 7° Os ajustes presenciais, estabelecidos no Artigo 48 do Regulamento de
Ensino de Graduacao, sao prioritariamente destinados a estudantes considerados/as

pelos Colegiados dos seus cursos como concluintes.

Paragrafo Unico. Os/As estudantes concluintes poderdo se inscrever em
novos componentes curriculares, sem a possibilidade de exclusdo, de modo a

viabilizar sua integralizac&o curricular.

Art. 8° A inscricdo semestral com carga horaria abaixo do limite minimo
(136h) ou ultrapassante do limite maximo (544h), prevista no Artigo 49, paragrafo
anico, do Regulamento de Ensino de Graduacdo, devera ser solicitada,
presencialmente pelo/a discente e mediante justificativa, no periodo de ajustes e
sera realizada pelo/a coordenador/a do curso, no SIGAA, sem necessidade de
abertura de processo académico.

Art. 9° A quebra de pré-requisitos e o cancelamento de componentes
curriculares, previstos nos Artigos 50 e 53, respectivamente, do Regulamento de
Ensino de Graduacédo, deverdo ser solicitados presencialmente pelo/a discente no
periodo de ajustes (previsto no Calendario Académico) e autorizados pelo/a
coordenador/a do curso, no SIGAA, sem necessidade de abertura de processo

académico.

Art. 10 Poderdo comparecer ao NUGTEAC no periodo de ajuste presencial
os/as estudantes advindos/as do processo de Transferéncia Interna, Transferéncia

Externa, Matricula de Portador/a de Diploma de Nivel Superior, Rematricula e
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Transferéncia Ex-Officio, que terdo seu registro de componentes curriculares

instruidos pelo/a coordenador/a de curso.

CAPITULO II

DA OFERTA DE COMPONENTES CURRICULARES EM
CONDICOES ESPECIAIS

Art. 11 A oferta especial de componentes curriculares, prevista no Art. 31, do
Regulamento de Ensino de Graduacgdo, ocorrerd via requerimento do/a estudante
e/ou docente junto ao NUGTEAC, bem como ao/a coordenador/a do curso, em
qualquer periodo do semestre, desde que respeite 0 periodo letivo e 0s prazos
maximos estabelecidos no Calendéario Académico, sem necessidade de abertura de

processo.

Art. 12 A solicitagdo de oferta em componentes curriculares em condigdes
especiais devera ser encaminhada pelo Colegiado do Curso ao Centro de Ensino,
mediante apresentacdo de justificativa e objetivo para sua realizacdo, cabendo ao

Colegiado identificar os componentes curriculares que terdo oferta especial.

Art. 13 Apoés aprovacgdo do pleito pelo Conselho Diretor do Centro de Ensino,

este encaminhara ao/s Colegiados/s do/s Curso/s processo instruido de:

| - Fixagdo do numero de vagas a serem preenchidas, explicitando o nimero

minimo e maximo de discentes;

Il - Plano de curso, respeitando os programas, a carga horaria total e os pré-

requisitos;

Il — Nome/s dos/as docente/s que ministrard/rdo o/s componente/s

curricular/es;

Art. 14 Apdbs o levantamento da demanda pelo Colegiado e pelo Centro de
Ensino, o/a discente interessado/a em cursar um dos componentes ofertados devera
preencher requerimento junto ao NUGTEAC ou Polo de Apoio Presencial (para
cursos ofertados na modalidade a distancia), que enviard o requerimento ao

Colegiado.
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Paragrafo Unico O requerimento, devidamente assinado pelo/a discente,
constituir-se-a compromisso em cursar a disciplina solicitada, pois ndo havera

possibilidade de trancamento.

Art. 15 Concluidas as aulas em componentes curriculares em situacdes

especiais, o/a docente encaminhara ao Colegiado do Curso relatério no qual conste:
| - Relacdo de discentes inscritos/as (home e matricula);

Il - Total de discentes aprovados/as e reprovados/as, acompanhado pelas

respectivas faltas e notas;
[l - Avaliacdo das condi¢cdes materiais em que o curso se realizou.

Paragrafo unico. Apdés o cadastramento do curso na SURRAC nédo sera
permitida a inclusdo de novos/as inscritos/as ou exclusdo do nome de

cadastrados/as.
Art. 16 As questdes omissas serdo tratadas pela PROGRAD.

Art. 17 Esta Orientacdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Cruz das Almas, 4 de maio de 2018.

Rosineide Pereira Mubarack Garcia
Pré-Reitora de Graduacéao
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