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APRESENTACAO

A Pr6-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), por meio deste Manual de
Procedimentos (Médulo II — Procedimentos Académicos), coloca a disposicio da
comunidade universitaria, o resultado do esfor¢co conjunto da PROPLAN e Unidades
envolvidas com os procedimentos com a finalidade de mapear as principais
demandas, visando propiciar clareza, padronizacdo na execucao das atividades,
disseminar a informacao, otimizar o tempo gasto em cada processo e, principalmente,
melhorar a qualidade dos servicos oferecidos.

Os procedimentos foram mapeados com base nas normas existentes e
submetidos a analise, criticas e sugestoes das Unidades envolvidas. No entanto, é
razoavel supor que passos de procedimentos necessitem de ajuste e aperfeicoamento.
Por isso, pedimos a contribuicao de todas as pessoas e Unidades. Enviem criticas e
sugestdes para Diretoria de Planejamento e Informacio (DPDI). Como o documento
sera publicado apenas na versdo eletronica podera ser ampliado, modificado e
aperfeicoado permanentemente.

Esta primeira versdao do Moédulo II contempla os procedimentos inerentes a
discentes dos cursos de graduacao, pesquisa, extensao, biblioteca e SINGU. Varios
outros serao acrescentados.

O Manual de Procedimentos sera publicado na pagina da PROPLAN
(http://www.proplan.unir.br/?pag=estatica&id=2734&titulo=Manuais%20de%20PROCE

DIMENTO ), mas esperamos que todas as Unidades abram espacos em suas paginas
para o documento.
Osmar Siena

Pré-Reitor de Planejamento
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1 GRADUACAO

1.1 MATRICULA INICIAL

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico- DIRCA
LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTOS

1. A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA publica na pagina oficial

da UNIR (www.unir.br) Edital de Matricula para os candidatos aprovados no

processo seletivo.

2. O candidato comparece a DIRCA (Campus Porto Velho) ou a Secretaria de

Registros e Controle Académicos (CAmpus Interior), apresenta requerimento e

os documentos (originais e cépias) da carteira de Identidade; CPF; Titulo de

Eleitor e comprovante de votacdo na ultima eleicdo; certidao de quitacao com o

servico militar (para candidatos do sexo masculino); certiddo de nascimento ou

casamento; histérico escolar de Ensino Médio; certificado ou diploma de

conclusido de Ensino Médio; comprovante de inscricio do ENEM ou Boletim de

Desempenho do Candidato na Avaliacdo do Enem; ficha de cadastro impressa e

devidamente preenchida; comprovante de entrega da documentacao

comprovante de matricula. Os candidatos cotistas devem apresentar, também,

documentacdo comprobatéria (conforme consta no Edital do Processo Seletivo).

Na impossibilidade de comparecimento do candidato classificado a Matricula,

esta pode ser feita através de procuracdo publica para este fim, desde que o

Procurador legalmente constituido esteja portando todos os documentos exigidos

(original e fotocépia ou fotocépia autenticada).

3. DIRCA - registra matricula no SINGU.

10
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OBSERVACOES

» O candidato que, por qualquer motivo, deixar de comparecer para sua
matricula nas datas, horarios e locais previstos, ou nio apresentar, na ocasiao
da mesma, quaisquer dos documentos exigidos, principalmente Historico
Escolar do Ensino Médio, perdera o direito a vaga e sera eliminado do Processo
Seletivo (texto do edital de matricula 2013).

» Ocorrendo que o classificado no processo seletivo da UNIR nao possua o
diploma por ter concluido o seu curso no mesmo ano letivo, tera o prazo de
trinta dias para apresentacdo do mesmo, nao sendo eximido da apresentacao
do histérico escolar.

» A matricula devera ser feita no Campus que oferece o Curso no qual o
candidato foi aprovado, ndo sendo aceita a matricula em outro Campus.

» Em nenhuma hipodtese, sera admitida a matricula condicional.

» Ao assinar o requerimento de matricula, o discente se compromete a respeitar
as normas especificas, regimentais e estatutarias da UNIR.

» Para efeito de matricula e renovacio de matricula, a escolha das disciplinas sé
pode recair naquelas que constem nas listas oferecidas pelo Departamento ao
qual o curso esta vinculado, homologadas pelo Conselho do Campus ou Nucleo
e divulgadas em tempo pela SERCA.

» O discente s6 podera inscrever-se em disciplinas de outros cursos quando este
procedimento for aprovado pelo Departamento ao qual o discente estiver
vinculado.

» A inclusio de disciplinas em outros cursos s6 podera ocorrer se houver vaga na
disciplina.

» A UNIR nao reconhece a condicao de aluno ouvinte.

11
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PROCEDIMENTO 1 - MATRICULA INICIAL.

RBIRCA DISCENTE
Ap0ds processo seletivo publica edital ~
. - Apresenta documentacgdo para
de matricula,conforme calendario ST

académico.

DIRCA/SERCAS

Confere documentagao e registra
matricula no SINGU.

12
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1.2 RENOVACAO DE MATRICULA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA

LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTOS:

1. A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA publica na pagina oficial da
UNIR (www.unir.br), Calendario Académico com a data para a renovacdo de
matricula via SINGU.

2. Departamento/Coordenacdo do curso — Oferta de disciplinas do semestre no
sistema SINGU, conforme estabelece o calendario académico/UNIR.

3. Discente - Acessa o sistema SINGU no periodo estabelecido no calendario
académico e solicita sua rematricula (pedido de matricula), estio enumeradas as
disciplinas que o aluno tem cadastradas em seu curriculo, onde podera visualizar e
selecionar a disciplina que deseja cursar, a grade de horario vai ser preenchida
com o cédigo da disciplina e a mesma ira para a area de disciplinas solicitadas,
podendo o aluno continuar o processo de pedido de matricula, desde que a sua cota
de crédito nado exceda a 30 créditos para manha e tarde, 25 para noite e 40 para os
cursos com periodo integral. Estando a grade de horarios do aluno completa, as
disciplinas solicitadas, basta o aluno confirmar o seu pedido de matricula, sera
mostrado o pedido de matricula com as informacées do aluno e das disciplinas que
o0 mesmo selecionou e podera imprimir o seu pedido de matricula.

4. Departamento/Coordenacdo do Curso — Ao final do prazo de rematricula emite

listagem de matriculados no SINGU.

OBSERVACOES
» A renovacido de matricula é por periodo letivo nos prazos estabelecidos no

calendario académaico.

13
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>

O aluno que tiver indeferida sua inscricdo em uma disciplina devera junto a
DIRCA/ SERCA de seu Campus, redimensionar seu pedido de matricula
observando horarios, pré-requisitos, etc.

O discente que nao renovar a matricula no prazo estipulado podera requerer a
renovacio nas datas previstas para este caso no Calendario Académico.

A matricula devera ser feita no Campus que oferece o Curso no qual o
candidato foi aprovado, nao sendo aceita a matricula em Campus de Outros
Municipios.

Em nenhuma hipétese, sera admitida a matricula condicional.

Para efeito de matricula e renovacado de matricula, a escolha das disciplinas sé
pode recair naquelas que constem nas listas oferecidas pelo Departamento ao
qual o curso esta vinculado, homologadas pelo Conselho do Campus ou Nucleo
e divulgadas em tempo pela SERCA.

O discente s6 podera inscrever-se em disciplinas de outros cursos quando este
procedimento for aprovado pelo Departamento ao qual o discente estiver
vinculado.

A inclusao de disciplinas em outros cursos s6 podera ocorrer se houver vaga na
disciplina.

A UNIR nao reconhece a condicao de aluno ouvinte.

14



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

PROCEDIMENTO 2- RENOVACAO DE MATRICULA

DIRCA

Publica calendario Académico com a data
estabelecida para a renovagdo de
matricula.

DISCENTE

Acessa o sistema SINGU , solicita e
confirma sua rematricula nas disiciplinas
ofertadas pelo departamento.

DEPARTAMENTO DO CURSO

Oferta de disciplinas do semestre no
sistema SINGU.

DEPARTAMENTO DO CURSO

Finalizado o prazo de renovagdo de
matricula , emite listagem de alunos
matriculados.

15
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1.3 REINTEGRACAO DE CURSO

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico- DIRCA
LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTOS:

1. A Diretoria de Registro e Controle Académico- DIRCA publica na pagina oficial da

[\

UNIR (www.unir.br) o periodo para r

. eingresso académico, conforme calendario académico para o ano letivo.

3. O discente solicita a reintegrac¢do de curso em formulario proprio e entrega na
DIRCA, com excec¢do do Nucleo de Ciéncias Sociais Aplicadas- NUCSA, onde a
solicitacdo devera ser feita no protocolo do préprio Nucleo.

4. A DIRCA encaminha a solicitagcdo ao Departamento Académico correspondente
do curso em que é solicitada a reintegracao.

5. O chefe de Departamento submete a solicitacdo ao Conselho de Departamento
para manifestacdo. Com manifestacdo favoravel o Departamento encaminha a
documentacao ao Nucleo/Campus.

6. O Conselho de Ntucleo/Campus emite parecer. Com manifestacdo favoravel,
encaminha a DIRCA/SERCA para efetivacao da reintegracao.

OBSERVACOES

» O aluno perde o vinculo com a UNIR:

I- por ndo renovar a matricula nas datas estipuladas no Calendario Académicos;
II- em virtude da impossibilidade de integralizar seu curriculo dentro do prazo
fixado na legislagdo especifica;

III- por exclusao, em virtude de sancao disciplinar;

IV- por desligamento por parte do discente;

V- em caso de doenca, através de laudo de junta médica especializada que o

considere incapaz.
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» Perdendo o vinculo com a UNIR, o discente podera requerer sua reintegracao se
houver vaga no curso.
» Podera ser concedida a reintegracdo no curso mesmo nao havendo vaga, quando se
tratar de regularizacdo da vida académica para fins de expedic¢ao de transferéncia.
» O discente da UNIR podera cursar disciplina em outra institui¢do de educagao
superior nos seguintes casos:
I- nao oferecimento da disciplina na UNIR por mudanca de grade curricular;
II- caso esteja para ultrapassar o limite maximo para integracao de curso.
» O procedimento para cursar disciplina em outra institui¢do s6 sera autorizado pelo
Departamento, nas seguintes condicoes:
I - apods analise do contetido programatico da disciplina oferecida na instituicao;
II - apds confirmacio da qualificacdo do docente que a ministrard, segundo os
critérios do Departamento de origem do discente;
IIT - apdés confirmacgao da condi¢do regular da instituicdo em que o requerente

pretende cursar a disciplina.
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PROCEDIMENTO 3- REINTEGRACAO DE CURSO

DIRCA

Publica chamada para
Reintegragao, conforme
calenddrio académico.

DIRCA/SERCAS

Confere documentagao e
encaminha ao Departamento do
curso.

DISCENTE

Solicita reintegragdo através de
formulario.

NUCLEO

Emite parecer , se favoravel
encaminha para matricula.

DEPARTAMENTO

Conselho de departamento
analisa solicitacdo e em caso de
indeferimento encaminha a
DIRCA para ciéncia do discente,
se deferido, segue tramite.

DIRCA/SERCAS
Registra matricula no SINGU.
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1.4 MATRICULA ESPECIAL

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA
LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR
PROCEDIMENTOS:

1.

Na data prevista no calendario académico o candidato deve comparecer a DIRCA
(Campus Porto Velho) ou a Secretaria de Registros e Controle Académicos
(SERCA/Campus Interior) e apresentar requerimento e os documentos (originais e
copias) da carteira de Identidade; CPF; Titulo de Eleitor e comprovante de votacio
na dltima eleicdo; certiddo de quitacdo com o servico militar (para candidatos do
sexo masculino); certiddo de nascimento ou casamento; histérico escolar de Ensino
Médio; certificado ou diploma de conclusdo de Ensino Médio; A DIRCA/SERCAS
encaminha a solicitacdo ao Departamento Académico correspondente do curso em

que é solicitada a matricula especial.

2. O chefe de Departamento submete a solicitacdo ao Conselho de Departamento
para manifestacdo. Com manifestagdo favoravel o Departamento encaminha a
documentacao ao Nucleo/Campus.

3. O Conselho de Ntucleo/Campus emite parecer. Com manifestacdo favoravel,
encaminha a DIRCA/SERCA para efetivacao da matricula.

OBSERVACOES

» O discente especial somente pode matricular-se mediante apreciacdo do
Conselho de Departamento e parecer do Conselho de Campus e Nucleo.

» O discente especial s6 podera matricular-se no maximo em trés disciplinas por
semestre, oferecidas pelos cursos da UNIR, com direito a declaraciao de
conclusao de disciplina apés o cumprimento dos devidos requisitos.

» O discente especial pode matricular-se em, no maximo, quatro semestres,

consecutivos ou nao.
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A matricula do aluno especial somente é efetuada se houver vaga na disciplina.

O aluno nao regular que trata o caput do Art.87 do Regimento Geral da Unir, se
refere os ndo matriculados em nenhuma instituigdo e deseja cursar disciplina,
sera aceito desde que haja vaga na disciplina e demonstre capacidade de cursa-

la, mediante processo seletivo.

PROCEDIMENTO 4- MATRICULA ESPECIAL

DISCENTE

Entrega requerimento para
matricula, juntamente com demais
documentos.

DIRCA/SERCAS

Confere documentagao e encaminha
ao Departamento do curso.

DEPARTAMENTO NUCLEO

Conselho de departamento analisa Emite parecer, se favordvel,
solicitagdo e em caso de | encaminha para matricula
indeferimento encaminha a DIRCA
para ciéncia do discente, se deferido
segue tramite.

DIRCA/SERCAS

Registra matricula no SINGU.
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1.5 INCLUSAO DE DISCIPLINA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico- DIRCA
LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR
PROCEDIMENTOS:

1.

DIRCA - publica na pagina oficial da UNIR (www.unir.br) o periodo para

inclusao de disciplinas, conforme calendario académico para o ano letivo.

2. Discente- Entrega requerimento na DIRCA, com a devida solicitagdo, com
excecao dos cursos vinculados ao Nucleo de Ciéncias Sociais Aplicadas- NUCSA,
onde a entrega do requerimento devera ser no protocolo do préprio Nucleo.

3. A solicitacdo é submetida ao Conselho de Departamento, que faz analise da
adequacao curricular. Com parecer favoravel o Departamento encaminha a
DIRCA.

4. A DIRCA faz o registro das disciplinas no Sistema Integrado de Gestao
Universitaria (SINGU).

OBSERVACOES

» O discente podera cursar disciplina oferecida em outros periodos ou em outros

cursos.

» A matricula em disciplina de outro curso para efeito de aproveitamento s6 pode

ocorrer se houver equivaléncia de contetdos programaticos.

» A inscri¢do em disciplina é aceita, no maximo, em até 10% do limite inicial de

vagas estabelecidas pela legislacao que criou o curso.

» O discente, por forca maior, podera matricular-se em disciplinas em outros

Campus da UNIR, desde que no mesmo curso em que esta matriculado.

» A iInscricao em disciplina em outro curso sera aprovada pelo Departamento ao

qual é feita a solicitacio.

» A SERCA/DIRCA controlara o nimero de vagas nas disciplinas por ocasiao da

inscrigao em disciplinas.
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PROCEDIMENTO 5 - INCLUSAO DE DISCIPLINA

DIRCA

Publica calendario académico
com a data para inclusao.

DISCENTE

No periodo estabelecido, entrega
Requerimento com a solicitagdo.

DIRCA/ SERCA

Recebe requerimento e
encaminha ao departamento do
curso.

DIRCA

Registra informacdo no SINGU.

DEPARTAMENTO

Andlise da solicitagado pelo
conselho departamental, se
parecer favoravel encaminha a
DIRCA.
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1.6 TRANCAMENTO DE MATRICULA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA

LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTOS

1. O discente deve comparecer a Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA
(Campus Porto Velho) ou a Secretaria de Registros e Controle Académicos
(Campus Interior) e apresentar requerimento de trancamento de matricula geral
ou parcial, com excecdo do Nucleo de Ciéncias Sociais Aplicadas- NUCSA onde a
entrega do requerimento devera ser no protocolo do préprio Nucleo.

2. A DIRCA encaminha a solicitagdo ao Departamento Académico correspondente do
curso em que é solicitado o trancamento de matricula.

3. O Conselho de Departamento Académico emite parecer e devolve a DIRCA para

registro, em caso de deferimento.

OBSERVACOES

» Ao discente é permitida a interrupcdo dos estudos mediante solicitacdo de
trancamento geral ou parcial de matricula ao Conselho de Departamento.

» O trancamento é registrado na DIRCA/SERCA dentro do prazo fixado no
Calendario Académico, respeitado o parecer do Conselho de Departamento.

» O trancamento geral consiste na interrupc¢io, a pedido do aluno, de todas as suas
atividades académicas, em periodo determinado, sendo considerado desistente
aquele que nao efetuar a renovacao de matricula no periodo regular subsequente
ao término de trancamento, conforme prazo estabelecido no Calendario Académico.

» O trancamento parcial pode ser concedido, no maximo, por duas vezes na mesma
disciplina.

» Efetuando o trancamento parcial, o discente é obrigado a permanecer matriculado,

pelo menos, em duas disciplinas.
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» O trancamento geral ou parcial nao podera ocorrer se o discente tiver mais de 25%

de faltas na carga horaria da(s) disciplinas(s).

PROCEDIMENTO 6 - TRANCAMENTO DE MATRICULA

DISCENTE

Preenche requerimento dentro do
prazo estabelecido no caléndario
académico.

DIRCA/SERCAS

Recebe requerimento e encaminha
ao departamento correspondente.

v

DEPARTAMENTO

Analise do pedido pelo conselho de
departamento, se indeferido
encaminha a Dirca para ciéncia do
aluno, se deferido segue tramite
normal.

DIRCA/SERCAS

Registra trancamento no SINGU e
comunica ao discente.
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1.7 APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA
LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR
PROCEDIMENTOS:

1.

O académico apresenta requerimento no protocolo do Campus ou Nucleo, com
copia autenticada do histérico escolar e conteiidos programaticos das disciplinas

cursadas, das quais deseja aproveitamento.

2. A Diretoria de Campus ou Nucleo encaminha a documentacao ao Departamento
Académico.

3. A solicitagao é submetida ao Conselho de Departamento, que faz analise da
adequacao curricular. Com parecer favoravel o Departamento encaminha a
DIRCA ou Secretaria de Registro Académico (Campus).

4. A DIRCA faz o registro das disciplinas no Sistema Integrado de Gestao
Universitaria (SINGU).

OBSERVACOES

» As matérias estudadas com aproveitamento em instituicao autorizada, podem ser
aproveitadas desde que haja compatibilizacao de conteidos em, no minimo, 75%.

» O reconhecimento feito pelo Conselho de Departamento implica na dispensa de
qualquer adaptacao.

» Ocorrera suplementacido de carga horaria quando a soma das cargas horarias
das disciplinas aproveitadas for inferior as das disciplinas do curso da UNIR.

» Havendo déficit de carga horaria, podera ser aproveitada disciplina cursada pelo
aluno na instituicdo de origem e nao aproveitada na institui¢cdo de destino para
suplementacéo.

» Caso nao haja disciplina para ser aproveitada, o discente devera cursar uma

outra para suplementacao.
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A matéria podera ser desdobrada em disciplinas para efeito de aproveitamento, o
que somente podera ocorrer apds comprovar-se que o aluno foi
regularmente aprovado em todas as disciplinas correspondentes aos contetdos
da matéria.

O aluno que tenha extraordinario aproveitamento nos estudos, demonstrado por
meio de provas ou outros instrumentos de avaliacdo, aplicados por banca
examinadora especialmente designada pelo Conselho do Departamento, podera
ter abreviada a duracao de seu curso.

Na elaboracao dos planos de adaptacao, sdo observados os seguintes principios:

I- nao superpor os aspectos quantitativos e formais de ensino, representados por
itens de programas, carga horaria e ordenacdo das disciplinas, a
consideracdo mais ampla da integracdo dos conhecimentos e habilidades
Inerentes ao curso, no contexto da formacao cultural e profissional dos discentes;
II- adaptar um plano de estudo que possibilite o melhor aproveitamento do tempo
e capacidade de aprendizagem do discente.

1D aproveitada, para o curso no qual o aluno transferido efetuar a matricula,
disciplina com nomenclatura diferente da utilizada pela UNIR, estudada com
aproveitamento e com compatibilidade de contetdos.

Nao é aceito, para fins de graduacao, aproveitamento de disciplinas ministradas
em nivel de extensao.

E aproveitada disciplina de curso de especializacdo, estudada com

aproveitamento, para os cursos de graduacao.
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PROCEDIMENTO 7 - APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

DISCENTE PROTOCOLO DO NUCLEO/CAMPI
Entrega Requerimento juntamente | Recebe requerimento e encaminha
com documentagao comprobatdria ao departamento do curso.
DEPARTAMENTO Dl

Analise da solicitacdo pelo conselho Registra informag&o no SINGU

departamental, se parecer favoravel
encaminha a DIRCA
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1.8 TRANSFERENCIA DE DISCENTES DE OUTRAS INSTITUICOES

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico- DIRCA
LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTOS

1. O discente se inscreve no processo seletivo (vestibulinho), em caso de aprovacio
efetiva matricula (ver procedimento de matricula) e apresenta requerimento de
aproveitamento de disciplina.

2. A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA encaminha a solicitacdo ao
Departamento Académico.

3. O Conselho de Departamento aprecia a documentacao apresentada e se pronuncia
sobre: I- a observancia do prazo maximo para integralizacao de curso; II - prova
de que o curso da instituicdo de origem esta autorizado, mencionando o numero do
documento que o autorizou; III - registro, no histérico escolar, das disciplinas do
processo seletivo e os respectivos escores.

4. Apbs apreciacao por parte do Conselho de Departamento, far-se-4, no mesmo
processo, os aproveitamentos devidos.

OBSERVACOES

» A UNIR aceita transferéncia de discentes oriundos de outras instituicoes de

educacao superior, de cursos devidamente autorizados, para cursos afins, na
hipétese de existéncia de vagas e mediante processo seletivo.

» Cada Campus ou Nucleo definira, na sua area de competéncia, quais o0s

cursos afins por proposta dos Departamentos.

> E obrigatéria a aplicacdo do processo seletivo para discentes transferidos,

mesmo havendo vagas disponiveis.

»  Os critérios para o processo seletivo deverao ser aprovados pelo Conselho de

Nucleo ou Campus, por proposta do Departamento.
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A matricula do discente transferido sera efetivada apds o recebimento da guia
de transferéncia expedida pela instituicao de origem.

As atividades académicas realizadas pelos discentes sdo convalidadas somente
com a respectiva matricula.

A efetivacdo da matricula referida no paragrafo anterior deve ocorrer,
obrigatoriamente, até o final do semestre letivo para o qual foi concedida a vaga
e de acordo com as datas estabelecidas no Calendario Académico.

O discente fica impedido a continuar frequentando as aulas no curso para o qual
foi concedida a vaga, caso a instituicdo de origem nao encaminhe a guia de
transferéncia.

O pedido de vaga de portador de diploma de curso superior de curta duracio e
que requeira complementacido sera analisado com os pedidos de vagas por
transferéncia, submetendo-se esse candidato ao processo seletivo previsto neste
Regimento Geral.

Nao é permitido o ingresso por transferéncia de candidato que nao tenha
cursado no minimo o primeiro semestre tratando-se de regime semestral e no
minimo um ano letivo quando regime anual.

A UNIR aceita transferéncia facultativa na existéncia de vaga, apds processo
seletivo que deve ser requerido ao Departamento do curso no qual o interessado

deseja matricular-se.

29



PODER EECUTIVO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

PROCEDIMENTO 8 - TRANSFERENCIA DE CURSOS GRADUACAO

DISCENTE

No periodo estabelecido no
calendario académico, se inscreve
no processo seletivo - Vestibulinho

DIRCA

Recebe solicitagdo e encaminha para
providéncias

DEPARTAMENTO

Anélise e deliberagdo pelo conselho
de departamento

DIRCA

Aguarda Guia de Transferéncia da
instituicdo de origem , para em
seguida registrar matricula no SINGU
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1.9 TRANSFERENCIA EX - OFiCIO

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA
LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR
PROCEDIMENTOS

1. O discente preenche requerimento de transferéncia ex-officio, acompanhada dos

seguintes documentos: fotocopia autenticada do histérico escolar; declaracao de
estar regularmente matriculado naquele periodo letivo; programas das disciplinas
cursadas; fotocopias dos documentos pessoais; documentos que comprovem a
mudanca de domicilio, no caso de ex-oficio.

. A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA encaminha a solicita¢do ao
Departamento Académico. No caso dos Departamentos vinculados ao Nucleo de
Ciéncias Sociais Aplicadas — NUCSA, o discente devera protocolar o requerimento
na Secretaria do NUCSA, que encaminhara ao Departamento.

. O Conselho de Departamento aprecia a documentacio apresentada e se pronuncia
sobre: I - a observancia do prazo maximo para integralizacdo de curso; II - prova
de que o curso da institui¢cao de origem esta autorizado, mencionando o nimero do
documento que o autorizou; III - registro, no histérico escolar, das disciplinas do
processo seletivo e os respectivos escores.

. Apés apreciacido por parte do Conselho de Departamento, far-se-a, no mesmo

processo, os aproveitamentos devidos.

OBSERVACOES

» A transferéncia ndo exime o aluno do cumprimento dos planos curriculares dos

cursos.

» A UNIR aceita transferéncia de discentes oriundos de outras instituicées de

educacao superior, de cursos devidamente autorizados, para cursos afins, na

hipétese de existéncia de vagas e mediante processo seletivo.
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» Cada Campus ou Nucleo definira, na sua area de competéncia, quais o0s
cursos afins por proposta dos Departamentos.

» A matricula do discente transferido sera efetivada apds o recebimento da guia de
transferéncia expedida pela institui¢ao de origem.

» As atividades académicas realizadas pelos discentes sdo convalidadas somente com
a respectiva matricula.

» A efetivacdo da matricula deve ocorrer, obrigatoriamente, até o final do semestre
letivo para o qual foi concedida a vaga e de acordo com as datas estabelecidas no
Calendario Académico.

» O discente fica impedido a continuar frequentando as aulas no curso para o qual
fol concedida a vaga, caso a instituicdo de origem nao encaminhe a guia de
transferéncia.

» Nao é permitido o ingresso por transferéncia de candidato que nao tenha cursado
no minimo o primeiro semestre tratando-se de regime semestral e no minimo um
ano letivo quando regime anual.

> E concedida transferéncia ex-oficio a requerente em conformidade com a legislacao
vigente.

» Os pedidos de transferéncia ex-oficio serdo dirigidos ao respectivo Campus ou
Ntcleo.

» Compete ao Conselho de Campus ou Nucleo deliberar, obedecendo a legislagao
vigente, sobre o reconhecimento da transferéncia requerida.

» Reconhecida a condicdo de transferéncia ex-oficio pelo Conselho de Campus ou
Nucleo, o interessado esta obrigado as adaptacbes curriculares impostas pelo

Conselho de Departamento.

32



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

PROCEDIMENTO 9 - TRANSFERENCIA EX-OFICIO

NUCLEO

Recebe solicitagao, formaliza processo e
delibera por meio do conselho de nucleo

DISCENTE sobre a solicitagdo de acordo com a
Preenche requerimento e anexa > legislacéo.
documentagdo comprobatdria Solicitagdo indeferida comunica ao
interessado.
Solicitagdo deferida encaminha ao
departamento.
DIRCA

DEPARTAMENTO

Delibera sobre a situagao
académica(disciplinas,adaptacdo etc)

S Aguarda Guia de Transferéncia da
instituicdo de origem , para em seguida
registrar matricula no SINGU
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1.10 REVALIDACAO DE DIPLOMA
UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA

LEGISLACAO: Lei 9.394/96; Resolucio n° 01/2002/CNE/CES; Resolugdo n°
08/2007/CNE/CES; Resolugéo n.’ 292/CONSEPE/UNIR/1999
PROCEDIMENTOS

1. O candidato preenche requerimento de revalidacido, acompanhado de cépia do

diploma a ser revalidado e instruido com documentos referentes a instituigdao de
origem, duragao e curriculo do curso, ementas, conteidos programaticos e
bibliografia das disciplinas cursadas e histérico escolar do candidato, todos
autenticados pela autoridade consular e acompanhados de traducado oficial, e
protocola na Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA.

. A DIRCA encaminha a documentacao ao Ntcleo correspondente do curso em que é
solicitada a revalidacdo. No caso dos Departamentos vinculados ao Nucleo de
Ciéncias Sociais Aplicadas — NUCSA, o discente devera protocolar o requerimento
na Secretaria do NUCSA, que encaminhara ao Departamento.

. O Ndcleo formaliza processo e encaminha ao Departamento Académico
correspondente do curso do curso em que é solicitada a revalidacao.

. O Departamento designa comissao, constituida de professores vinculados ao curso
desta IFES em que se solicita a revalidacao ou de professores de cursos de outros
estabelecimentos de Ensino, que tenham a qualificacdo compativel com a area do

conhecimento e com o nivel do titulo a ser revalidado.
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5. A Comissdao examina, entre outros, os seguintes aspectos: I - qualificacao
conferida pelo titulo e adequacdo da documentacdo que o acompanha; II -
correspondéncia do curso realizado no exterior com o que é oferecido no Brasil. A
Comissio podera solicitar informacées ou documentagdo complementares que, a
seu critério, forem consideradas necessarias.

6. A Comissao elaborara relatério circunstanciado sobre os procedimentos adotados
e, com base no atendimento as exigéncias estabelecidas para o reconhecimento de
equivaléncia, emitira parecer conclusivo sobre a viabilidade da revalidacao
pretendida, a ser homologada pelo Conselho Académico.

7. Concluido o processo, o diploma ou certificado revalidado sera apostilado e
assinado pelo Magnifico Reitor, devendo, subsequentemente, proceder-se
conforme o previsto na legislacdo para os titulos conferidos por institui¢ées de
ensino superior brasileiras.

8. A DIRCA faz o registro, em livro proprio, dos diplomas e certificados apostilados.

OBSERVACOES

» O pedido de revalidacdo de diploma devera seguir os prazos estabelecidos no
Calendario Académico da UNIR.

» O prazo para a universidade se manifestar sobre o requerimento de revalidacao é
de 6 meses, a contar da data de entrada do documento na IFES.

» O Brasil ndo possul nenhum acordo de reconhecimento automatico de diplomas;
portanto, as regras sdo as mesmas para todos os paises.

» Aos refugiados que nao possam exibir seus diplomas e curriculos sera permitido o
suprimento, através de instrumentos de avaliacido assegurados pela lei.

» Quando surgirem duvidas sobre a real equivaléncia dos estudos realizados no
exterior aos correspondentes nacionais, podera a Comissdo determinar que o
candidato seja submetido a avaliacdo, destinada a caracterizacdo dessa
equivaléncia.

» A avaliacdo sera em Lingua Portuguesa

35



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

» No caso de cursos de graduacao, os instrumentos de avaliacdo versarao sobre as
matérias incluidas nos curriculos minimos dos cursos correspondentes na IFES.

» Quando a comparagdo dos titulos e os resultados dos exames e provas
demonstrarem o nao preenchimento das condigdes exigidas para revalidacao,
devera o candidato realizar estudos complementares nesta IFES ou em outra em
que se ministre cursos correspondentes, tratando-se de graduacao.

» Em qualquer caso, exigir-se-a que o candidato haja cumprido ou venha a cumprir

0s requisitos minimos prescritos para os cursos no qual solicita a revalidacao.

PROCEDIMENTO 10-REVALIDACAO DE DIPLOMA
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INTERESSADO

Preenche formulario préprio de
solicitacdo da Revalidagao de
diploma e anexa documentos

comprobatérios.

DIRCA

Recebe requerimento e
encaminha ao nucleo
correspondente.

v

NUCLEO

Formaliza processo e encaminha
ao departamento
correspondente ao curso.

DEPARTAMENTO

Nomeia comissdo para analise
do processo.

COMISSAO DE REVALIDAGAO
Analisa processo e emite parecer.

CONSELHO DE DEPARTAMENTO

Homologa parecer da comissao e
encaminha processo para
providéncias.

v

DIRCA

Registros internos , encaminha
diploma para assinatura do
Reitor e entrega ao interessado.
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1.11 REVALIDACAO DE DIPLOMA — CURSO DE MEDICINA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA
LEGISLACAO: Ato Decisério n°. 124/CONSEA/UNIR/2010; Portaria 865/MEC/2009.
PROCEDIMENTOS

1. O candidato realiza inscricdo no sitio eletronico do INEP - INSTITUTO

NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS ANISIO
TEIXEIRA, www.inep.gov.br para o EXAME NACIONAL DE REVALIDACAO
DE DIPLOMAS MEDICOS expedidos por Instituicbes de Educacdo Superior
Estrangeiras — REVALIDA.

. Com a aprovacao no REVALIDA, o candidato preenche requerimento de
revalidacdo, acompanhado de copia do diploma a ser revalidado e instruido com
documentos referentes a instituicdo de origem, duragdo e curriculo do curso,
ementas, conteudos programaticos e bibliografia das disciplinas cursadas e
historico escolar do candidato, todos autenticados pela autoridade consular e
acompanhados de traducao oficial, e protocola na DIRCA.

. A DIRCA realiza os procedimentos para revalidacao do diploma.

. Concluido o processo, o diploma ou certificado revalidado sera apostilado e
assinado pelo Magnifico Reitor, devendo, subsequentemente, proceder-se
conforme o previsto na legislacdo para os titulos conferidos por institui¢ées de
ensino superior brasileiras.

. A DIRCA faz o registro, em livro préprio, dos diplomas e certificados apostilados.

OBSERVACOES

» O pedido de revalidacdo de diploma devera seguir os prazos estabelecidos no

Calendario Académico da UNIR.
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» O prazo para a universidade se manifestar sobre o requerimento de revalidacao é
de 6 meses, a contar da data de entrada do documento na IFES.
» O Brasil ndo possui nenhum acordo de reconhecimento automatico de diplomas;

portanto, as regras sao as mesmas para todos os paises.

PROCEDIMENTO 11 -REVALIDACAO DE DIPLOMA - MEDICINA

INTERESSADO

Apds inscrigao e aprovagao no
INEP/REVALIDA, anexa
documentagdo para analise e

DIRCA

S Recebe documentos e requerimento
e realiza procedimentos de

preenche requerimento. fealidecaey
REITORIA
DIRCA

Assina Diploma e encaminha para

unidade responsavel. Faz registros internos e entrega

diploma ao interesssado.
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1.12 CONVENIO DE ESTAGIO PARA ACADEMICOS DA UNIR

UNIDADE RESPONSAVEL : Ntcleos /Campus

LEGISLACAO: Lein°® 11.788 de 25 de setembro de 2008; Lei 8.666 de 21 de junho de

1993; Orientacdo Normativa n°07, de 30 de outubro de 2008; Portaria n°

714/GR/UNIR de 20 de outubro de 2009; Art.15, VI e XVIII do Regimento Geral da

Unir; art.139, §1°, do Regimento Geral da Unir; art.1°, VI e XVIII, do Regimento

Interno do CONSEA; art.13, XIV, do Regimento Interno do CONSEA.

REQUISITOS:

Documentacdo do Departamento/Nucleo/Campus:

1. Projeto Pedagégico do Curso — PPC (parte referente a estdgio) e regulamento de
estagios

2. Indicacdo de um professor orientador do Departamento que acompanhara o
Est4gio dos alunos (com declaracio do professor afirmando que aceita a orientacéo
do Estégio);

3. Avaliacao das instalacdoes da parte concedente de estagio e sua adequacio a
formacao do estagiario, em especial, a area de formacao académica;

4. Minuta de Convénio de Estagio;

5. Minuta de Termo de Compromisso de Estagio;

6. Plano de Trabalho (identificacdo do objeto executado, modalidades, objetivos e
metas a serem atingidas, etapas ou fases de execucdo, duracdo do estagio,
obrigacdo das partes, plano de aplicacio dos recursos financeiros (se houver),
cronograma de desembolso (se houver), previsdo de inicio e fim da execucdo do

objeto, bem assim da conclusdo das etapas ou fases programadas);
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Documentagéo da institui¢do publica ou privada interessada (concedente):

1. Certidao negativa do CNPJ/MF emitido pela pagina eletronica

(www.receita.fazenda.gov.br);

S A

Cépia dos documentos pessoais (RG e CPF) do representante;
Copia do ato de nomeacao do representante;

Minuta de Convénio de Estagio;

Minuta de Termo de Compromisso de Estagio;

Plano de Trabalho

Cépia do ato constitutivo - (Contrato Social ou Estatuto Social) do(a) Concedente

ou procuracio de delegacio de poderes que confira legitimidade para o procurador

celebrar o convénio;

8. Certidoes negativas de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria;

9. Conjunto de informacodes e dados da concedente — briefing.

PROCEDIMENTOS

1.

2.

O Nucleo/Campus autua o processo com a justificativa do(s) departamento(s)
para a celebracido do convénio de estagio e encaminha a PROGRAD, para
parecer sobre a viabilidade académica, de acordo com o Projeto Pedagdgico do
Curso;

A PROGRAD restitui o processo para o Departamento ou Nucleo/Campus para
que seja instruido com a documentagdo necessaria. Caso a PROGRAD se
manifeste contraria a celebracido do Convénio, os autos serdo restituidos para
arquivamento.

O Ntcleo nomeia um docente/orientador vinculado ao Departamento
interessado com o objetivo de acompanhar e orientar o estagio supervisionado
dos académicos;

O docente/orientador emite declaracdo de avaliacdo das instalacées da
Instituicido concedente de estagio, verificando se ela tem condigées de

recepcionar o estagiario, contribuindo assim para a sua formagao académica;
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5. O Ntcleo nomeia 2 (dois) servidores vinculados ao Departamento ou Ntcleo
para atuarem como fiscal e substituto do convénio;

6. O Departamento ou Nucleo/Campus anexa o PPC (pode ser a versdo
digitalizada dos autos originais de PPC) e regulamento de estidgio, Minuta de
Convénio de Estagio, Minuta de Termo de Compromisso de Estagio, Plano de
Trabalho (Estes trés ultimos poderdo ser elaborados pela concedente,
dependendo do caso);

7. O Departamento ou Ntucleo/Campus anexa toda a documentacgao da Instituicao
publica ou privada;

8. O Conselho de Departamento delibera sobre o convénio e encaminha o processo
ao Conselho de Nucleo/Campus para deliberacdo da proposta de convénio e
plano de trabalho;

9. O Conselho de Nucleo/Campus anexa as copias ou extratos das atas das
reunioes de Conselho de Departamento e Nucleo/Campus e encaminha o
processo a PRAD/DCCL para checagem da documentagao e analise técnica.
Caso a documentacao nao esteja completa, a PRAD/DCCL restituira o processo
ao Nucleo/Campus ou Departamento.

10.A PRAD/DCCL encaminha a Procuradoria-Geral Federal para analise e
aprovacao da minuta do convénio. Aprovada a minuta, a PGF encaminha o
processo ao CONSEA para deliberacao.

11.Aprovada a celebracdo do convénio pelo CONSEA, o processo devera ser
encaminhado a PRAD/DCCL para efetivacido, publicacdo e demais tramites:
coleta das assinaturas (Reitoria e concedente); registro do convénio; remessa
das vias aos celebrantes; publicacdo do extrato; elaboracdo da minuta da
Portaria do fiscal e substituto do Convénio; remessa de copia do convénio para
PROGRAD para conhecimento; remessa do processo ao departamento e/ou
Nucleo/Campus para providéncias.

12.Diretor de Nucleo/Campus: Celebra os termos de compromisso, acompanha e

divulga a comunidade académica.
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13. Em caso de estagio obrigatério, o Departamento devera encaminhar,
mensalmente, a relacdo dos académicos para a Diretoria de Gestao de Pessoas

- DGP para registrar o seguro contra acidentes pessoais.

OBSERVACOES

1. Quando o interesse pelo convénio partir de Instituicdo publica ou privada, esta
solicita a Reitoria, através de oficio, a realizacdo de convénio de estagio a ser
celebrado entre a UNIR e a respectiva instituicao;

2. A Reitoria autuara processo e encaminhara para Nucleo ou Campus/Departamento

interessado, que dara prosseguimento ao tramite processual.
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PROCEDIMENTO 12 - CONVENIO DE ESTAGIO

NUCLEO/CAMPI

Autua processo com a
justificativa do departamento
para a celebragdo do convénio.

PROGRAD

Analise e parecer de viabilidade
académica conforme Projeto
Pedagdgico do curso.

NUCLEO/CAMPI

Instrui processo com a
documentacgdo necessaria e
nomeia docente orientador
vinculado ao departamento

interessado.

v

DOCENTE ORIENTADOR

Emite declaragdo de avaliagdo
da Instituicdo concedente do
estagio.

NUCLEO

Nomeia 02 servidores vinculados
ao departamento para fiscal do
conveénio.

DEPARTAMENTO

Anexa ao processo o Projeto
Pedagdgico do curso, Termo de
compromisso , Plano de
Trabalho e demais documentos.

v

CONSELHO DEPARTAMENTAL

Analise do processo e
aprovagao do convénio, anexa
copia da ata de aprovacéo.

CONSELHO DE NUCLEO

PRAD/DCCL

\

PROCURADORIA JURIDICA

Andlise da minuta do convénio,
parecer juridico.

\

DIRETOR DE NUCLEO OU
CAMPI

Assina Termo de compromisso
e acompanha execugdo do
conveénio.

Analisa e anexa copia de ————>| Analise Técnica do convénio.
aprovagao .
PRAD/DCCL
CONSEA Formalizagdo do convénio,
Aprovacdo da celebragiodo ——=> efetivacdo e publicagao,
convénio. encaminha coépia do convénio
aos celebrantes e PROGRAD.
DEPARTAMENTO
Ap0s assinatura dos celebrantes DGP
ST e ek s —> Registro de seguro contra

académica. Encaminha
mensalmente relagdo de
discentes beneficiarios a DGP.

acidentes pessoais.
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1.13 PROGRAMA DE MOBILIDADE ACADEMICA DE DISCENTES-
CONVENIO ANDIFES.

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Graduacao/PROGRAD e Coordenador
Local do Programa de Mobilidade Académica/UNIR.

LEGISLACAO: Convénio entre as Instituicées Federais de Ensino Superior visando
ao Programa de Mobilidade Académica e Resolugao 225/CONSEA, de 17 de dezembro
de 2009.

REQUISITOS:

1. Ser aluno regularmente matriculado em cursos de graduacgao presenciais de
Instituicdes Federais de Ensino Superior Brasileira (IFES) integradas nos termos do
Convénio ANDIFES de 26 de outubro de 2011.

2. Alunos que tenham concluido pelo menos vinte por cento (20%) da carga
horaria de integralizacdo do curso de origem e possuam, no maximo, duas
reprovacoes acumuladas nos dois periodos letivos que antecedem o pedido de
mobilidade.

3. As solicitagoes de Mobilidade devem ser feitas para o periodo seguinte ao que o
discente esta cursando e conforme os prazos estabelecidos no Calendario Académico
da UNIR e no Convénio ANDIFES.

4. O aluno participante deste Convénio tera vinculo temporario com a IFES
receptora, dependendo, para isto, da existéncia de disponibilidade de vaga e das
possibilidades de matricula na(s) disciplina(s) pretendida(s) pelo prazo maximo de
afastamento é de 2(dois) semestres letivos podendo, em cariter excepcional e a

critério das instituigoes envolvidas, ser prorrogado por mais um semestre.
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PROCEDIMENTOS
1. O discente protocola na DIRCA ou SERCA até 31 de marco (para Mobilidade no 2°

semestre letivo do mesmo ano) ou 31 de agosto (para Mobilidade no 1° semestre letivo
do ano seguinte) a ficha de inscricdo ou requerimento enderecado ao Departamento
do curso no qual estd matriculado, solicitando a participagdo no Programa de
Mobilidade Académica, com copias autenticadas dos seguintes documentos: RG, CPF,
comprovante de residéncia (com expedicdo de no maximo noventa dias); atestado de
matricula do semestre em que estd matriculado; Histérico Escolar (constando no
maximo duas reprovacoes acumuladas nos dois periodos letivos que antecedem o
pedido de mobilidade); plano de ensino com relacdo das disciplinas com respectivas
cargas horarias que pretende cursar na IFES receptora; Matriz Curricular do curso
na UNIR e da Instituicao receptora; Ementas das disciplinas solicitadas da UNIR e
da Instituicdo Receptora; Confirmacao de disponibilidade de vaga da instituicao
receptora para o semestre seguinte (por e-mail ou oficio). Na ficha de constar,
necessariamente, o e-mail e numero de telefone para contato;

2. O Departamento solicita abertura de processo e encaminha a PROGRAD até 30 de
abril (para Mobilidade no 2° semestre letivo do mesmo ano) e 30 de setembro (para
Mobilidade no 1° semestre letivo do ano seguinte), o processo com toda documentacio
do académico, incluindo: Plano de Ensino deferido pelo Departamento, verificando se
preenche os requisitos da Resolucao 225/2009 do CONSEA e do Convénio ANDIFES,
de 26 de Outubro de 2011; Cépia da Ata de Reuniao do Conselho de Departamento
aprovando a Mobilidade do discente.

3. A PROGRAD encaminha o processo ao Coordenador Local do Programa de
Mobilidade Académica/ANDIFES/UNIR para andalise do processo visando o
deferimento ou indeferimento do pedido. Em caso de deferimento, o Coordenador
Local emite Carta de Apresentacdo do discente a Instituicdo receptora e restitui o
processo a PROGRAD. Caso seja indeferido o pedido, restitui ao Departamento de
origem para arquivamento.

4. A PROGRAD encaminha Carta de Apresentacio, assinada pelo Coordenador local,
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com copia da documentacdo do requerente para a IFES receptora até 31 de maio

(para Mobilidade no 2° semestre letivo do mesmo ano) ou 31 de outubro (para
Mobilidade no 1° semestre letivo do ano seguinte).

5. A Instituicao receptora emite Carta de aceite do discente a UNIR/PROGRAD.

6. A PROGRAD encaminha o processo ao Coordenador Local para que o envie ao
Departamento informando sobre o aceite e o Departamento entrega a copia do aceite
ao académico.

7. O discente efetiva sua matricula junto a Institui¢do receptora, a qual enviara o
comprovante (atestado) de matricula do discente & UNIR em nome do Coordenador
local para que seja anexado ao processo e encaminhado a DIRCA ou SERCA para
registro e posterior devolucao ao Departamento.

8. Ao término do semestre letivo, a Instituicdo receptora encaminha o Atestado dos
Conceitos das disciplinas cursadas a UNIR/PROGRAD, que encaminhara ao
Departamento para validar as disciplinas cursadas pelo discente, anexando ao
processo a ata do Conselho de Departamento.

9. O Departamento remete os autos para a DIRCA ou SERCA, para os devidos
registros e guarda.

10. Em caso de renovacdo por mais 1(um) semestre, o discente devera seguir os
mesmos procedimentos do passo 1, observando os prazos estabelecidos: até 31 de
marco (para Mobilidade no 2° semestre letivo do mesmo ano) ou 31 de agosto (para

Mobilidade no 1° semestre letivo do ano seguinte).

DE OUTRAS IFES PARA UNIR

1. O discente protocola na sua Instituicio de origem, a ficha de inscricdo ou
requerimento enderecado ao curso no qual estda matriculado, solicitando a
participagdo no Programa, dentro do prazo previsto no convénio ANDIFES, com
copias autenticadas dos seguintes documentos: RG, CPF, comprovante de residéncia
(com expedicdo de no maximo noventa dias); ficha de inscricdo informando o meio de

contato (e-mail e telefone); atestado de matricula do semestre em que esta
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matriculado; Histérico Escolar (constando no maximo duas reprovacdes acumuladas
nos dois periodos letivos que antecedem o pedido de mobilidade); plano de ensino com
relacdo das disciplinas com respectivas cargas horarias que pretende cursar na
UNIR; Matriz Curricular do curso da Instituicdo de origem e da UNIR; Ementas das
disciplinas solicitadas da Instituicdo de origem e da UNIR; solicitacdo de
disponibilidade de vaga na UNIR.

2. A instituicdo de origem seguira os tramites internos e encaminhara a
documentacgao a UNIR/PROGRAD em nome do Coordenador Local.

3. O Coordenador Local encaminha a documentag¢do ao Departamento solicitando a
confirmacdo da existéncia ou ndo da vaga. Caso haja a vaga, o Departamento solicita

a abertura de processo e delibera sobre a aprovacao ou nao da mobilidade académica.

4. Aprovada a mobilidade, o Departamento encaminha o processo a PROGRAD que,
apos os devidos registros, encaminha ao Coordenador Local para emissao da Carta de

Aceite a instituicao de origem. Em caso de nao aprovacgao, sera encaminhado oficio.

5. A PROGRAD encaminhara o processo para guarda da DIRCA, que aguardara o
académico para a efetivacdo da matricula.

6. Uma vez efetivada a matricula, o académico apresentara o atestado a PROGRAD
para que o Coordenador Local o envie a IFES de origem.

7. Semestralmente, o coordenador local enviara o atestado dos conceitos das

disciplinas cursadas a Instituicao de origem
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PROCEDIMENTO 13- MOBILIDADE DE DISCENTES

DISCENTE

DIRCA /SERCAS

Recebe requerimento e

DEPARTAMENTO

Entr'ega Requerlmen_tg € —> Autua processo e encaminha
demais documentos dirigido protocola para o 20 conselho departamental
ao chefe de departamento. departamento do curso. P ’

Vv
CONSELHO DEPARTAMENTAL O ORR N ADOR O
Andliies £ o praceaEn, AmbE PROGRAD ApOs deferimento ,emite carta
L . de apresentacdo do discente a
parecer conforme legislagio [ Encaminha processo para instituic3o recentora. Se
vigente e anexa copia da ata analise e deferimento. . H ptora. 5€
delaprauaeaD indeferido o pedido serd
’ arquivado.
Vv
REOGRAD INSTITUICAO RECEPTORA PROGRAD
Encaminha carta de ~ .
~ Recebe documentagdo , envia .
apresentagdo e N carta de aceite e Recebe carta de aceite e
documentagdo comprobatdria osteriormente atestado de encaminha o processo para
do discente a instituicdo P matricula ciéncia do departamento.
receptora. :

v |
COORDENADOR LOCAL DIRCA/SERCAS INSTITUICAO RECEPTORA
Recebe processo e encaminha Registra no sistema académico B S caminha

para registro da mobilidade e a mobilidade do discente. oo ltaide
comunica ao discente disciplinas cursadas para
’ acompanhamento e registro .
v |
PROGRAD DIRCA/SERCAS
Recebe e encaminhapara = Juntada do documento no
registro. processo .
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1.14 PROGRAMA DE MONITORIA ACADEMICA

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Graduacao — PROGRAD/UNIR, através
da Coordenacao de Programas da Diretoria de Regulacdo Académica - DRA.

LEGISLACAO: Resolucio n° 388/CONSEA, de 09 de abril de 2015.

REQUISITOS:

Disponibilidade or¢camentaria anual para o Programa de Monitoria Académica.

1- A funcdo do monitor sera exercida por discentes regularmente matriculados nos
cursos de graduacao presencial da UNIR classificados em processo seletivo realizado
pelo Departamento Académico preferencialmente a que se vincule a disciplina ou
disciplinas objeto(s) da selecéo.

2- O Programa de Monitoria da Universidade abrangera dois tipos de monitores: o
remunerado e o voluntario:

a) O monitor remunerado é aquele a quem sera concedida a bolsa mensal, cujo
valor tera como referéncia o valor pago pela Bolsa de Iniciacdo Cientifica do
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico - CNPq no ano
de sua concessao, sendo vedadas alteracoes de valor no decorrer do exercicio
financeiro;

b) O monitor voluntdrio é aquele que participa do Programa de Monitoria
Académica, mas nao sera remunerado, estando, entretanto, sujeitos as mesmas
normas e deveres que o monitor remunerado.

3- As atividades do monitor nao poderao coincidir com suas obrigag¢oes académicas em
funcdo das disciplinas em que estiver matriculado ou com as obrigacgoes das
atividades externas a Universidade, podendo ser exercidas no periodo matutino,
vespertino ou noturno, conforme Plano de Trabalho definido pelo Professor

Orientador.
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4- A selecao de monitores sera realizada anualmente em prazo previsto no Calendario

Académico e tera validade conforme Plano Anual de Monitoria, somente para os

Departamentos adimplentes com o Programa de Monitoria.

PROCEDIMENTOS
1. A PROGRAD, em parceria com a PROPLAN, elabora o plano anual do Programa
de Monitoria estabelecendo o nimero de bolsas por Departamento, de acordo com a

previsao orcamentaria anual.

2. A PROGRAD divulga aos Departamentos o “edital modelo” e o Cronograma da

Monitoria a ser seguido durante o ano.

3. Os Departamentos divulgam a abertura do processo seletivo através de Edital
afixado em local apropriado e no site do Departamento, pelo prazo minimo de dez (10)

dias antes do inicio das provas.

4. Os Departamentos realizam o processo seletivo e divulgam os resultados finais,

sempre de acordo com o cronograma.

5. Os Departamentos, apds resultado final, encaminham a PROGRAD/Coordenacao
de Programas, a documentacgao dos discentes selecionados, quais sejam: Comprovante
de residéncia, Comprovante de conta-corrente (ndo pode ser poupanca), Registro de
monitor (formuldrio 4 da Resolucdo n° 388/2015), Termo de compromisso, RG, CPF,
Atestado de matricula atual, histérico escolar atualizado, curriculo Lattes atualizado,
Declaracdo de disponibilidade de tempo para exercer a Monitoria (formuldrio 5),
Declaracdo de nfo acimulo de bolsa (formulario 6), Plano de Trabalho (formulério 3,
elaborado pelo professor-orientador), Ata do Departamento ou Comissdo
homologando o resultado final da selecdo, Lista de checagem devidamente
preenchida, Planilha preenchida com os dados dos discentes (esta dltima para o e-

mail programas.prograd@unir.br).

6. A Coordenacao de Programas organiza a documentacio recebida na PROGRAD e
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encaminha a presidente da Comissao de Monitoria;

7. A Comissao de Monitoria analisa a documentacao recebida, divulga o resultado
parcial, caso haja documentos pendentes e solicita aos Departamentos que

apresentem os respectivos documentos.

8. Apods ajustadas as pendéncias, a PROGRAD divulga o resultado final através da
Comissao de Monitoria/PROGRAD.

9. O inicio das atividades sera de acordo com o cronograma do Programa de

Monitoria;

10. Mensalmente, o Professor Orientador e o monitor assinam o registro de

frequéncia e relatério de atividade mensal e entregam ao Departamento;

11. O chefe de Departamento assina e envia a PROGRAD a folha de frequéncia e

relatério dos monitores, até o terceiro dia util do més, via e-mail e memorando.

12. A PROGRAD encaminha relagdo dos monitores remunerados a PROPLAN para
procedimentos quanto ao pagamento. As frequéncias sdo arquivadas e,

posteriormente, servirdo para contabilizar as horas para o certificado;

13. Ao término das atividades, deverdo ser entregues a PROGRAD o Relatoério Final
do Monitor (assinado pelo aluno, orientador e chefe de departamento) e o Relatério de

Avaliacao do Professor Orientador.

14. A PROGRAD emite certificado aos monitores que cumprirem os seguintes
requisitos:
» Solicitacao do certificado através do formulario 13 da Resolugao 388/CONSEA;
» Cumprimento de, no minimo, 75% da frequéncia na Monitoria;
> Apresentacio de todas as frequéncias (formulario 07), relatérios de atividades
mensais (formuldrio 08) e relatério final (formulario 09);

> Avaliacdo final satisfatéria do Professor Orientador (formulario 10);
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» No caso do nao cumprimento dos 75%, sera expedida pela PROGRAD

declaracao de participacdo no Programa de Monitoria Académica.

PROCEDIMENTO 14- PROGRAMA DE MONITORIA ACADEMICA

DEPARTAMENTO PROGRAD

Divulga Edital de Processo seletivo. Confere documentagdo apresentada
e se houver pendéncia comunica ao

Apos processo seletivo, encaminha - q ) : s
epartamento para ajustes.

resultado da sele¢do com cdpia da
ata de selegdo e demais Homologa resultado do processo
informagdes. seletivo.

v

PROFESSOR ORIENTADOR

. L. DEPARTAMENTO
Mensalmente encaminham relatério
de frequéncia e atividades e ao final Encaminha documentacdo via
da monitoria preenche avaliacio do ———> memorando.
monitor e Relatdrio Final de
Atividades.

v

PROGRAD

Recebe frequéncia e solicita
pagamento a PROPLAN . No caso de
monitores voluntarios as frequéncias
serdo arquivadas. Ao final do
programa emite certificados para
orientadores e monitores.
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1.15 AUTORIZACAO, RECONHECIMENTO, RENOVACAO DE
RECONHECIMENTO, REGULARIZACAO E EXTINCAO DE
CURSOS DE GRADUACADO.

UNIDADE RESPONSAVEL: Departamentos, Nucleos e Campus.

UNIDADES ENVOLVIDAS: Departamentos, Nucleos/Campus, Conselhos de

Departamento, Conselhos de Campus ou Ntcleo, Conselho Académico (CONSEA),

Reitoria, Pré-Reitoria de Graduacio (PROGRAD), Diretoria de Regulacido Académica

(DRA), Coordenacdo de Projetos Politicos Pedagégicos, Coordenacio Pedagégica e

Monitoramento; Procurador Educacional Institucional (PI) e Auxiliares Institucionais

(AD), Comisséao Prépria de Avaliacdo (CPAv).

LEGISLACAO: Estatuto e Regimento Geral, observada a obediéncia ao marco legal e

normativo pertinente, especialmente a Constituicio Federal de 1988 e:

- Lei n° 13.005/2014, de 25/06/2014 - Plano Nacional de Educacdo (PNE) - determina

diretrizes, metas e estratégias para a politica educacional dos préoximos dez anos.

- Lei n® 9.394/96 - Diretrizes Curriculares Nacionais - Estabelece as diretrizes e bases

da educacao nacional.

- Resolucdo n°2, de 1° de julho de 2015, que define as Diretrizes Curriculares

Nacionais para formacéao inicial em nivel superior e para a formacao continuada.

- Art. 66 da Lei1 9.394, de 20 de dezembro de 1996 - Titulacao do corpo docente;
Diretrizes Curriculares Nacionais por Curso (Pareceres e Resolucdes

correspondentes)

http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_ content&id=12991:diretrizes-

curriculares-cursos-de-graduacao.

Referenciais Curriculares Nacionais dos Cursos de Bacharelado e
Licenciatura/Secretaria de Educac¢ao Superior. — Brasilia: Ministério da Educacao,
Secretaria de Educacao Superior, 2010. 99 p.

- Resolucao CONAES N° 1, de 17/06/2010 e Resolucdao 285/CONSEA, de 21 de
setembro de 2012 - Ntcleo Docente Estruturante (NDE).
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- Resolugao n.° 278/ CONSEA, de 04 de junho de 2012 - Regulamenta os parametros

para a Elaboracao de Projetos Politicos Pedagégicos de Cursos de Graduacgao da
Universidade Federal de Rondoénia.

Parecer n° 67 do CNE/CES, estabelece um referencial para as Diretrizes
Curriculares Nacionais dos Cursos de Graduacao - Atividades complementares.
- CNE/CP 2, de 01/07/2015 e item 2.7, letra f, da Resolucao 278/2012 - Atividade
Académicas Cientifico-culturais (200h) para as Licenciaturas.
- Diretrizes Curriculares Nacionais de cada curso definem a obrigatoriedade ou nao
de elaboracao de Trabalho de Conclusao de Curso. Os procedimentos devem estar no
regimento da instituicdo, bem como no projeto pedagodgico do respectivo curso de nivel
superior.
- Resolucdo CNE/CES N° 02/2007 - dispde sobre a carga horaria minima e os
procedimentos relativos a integralizagdo e duracdo dos cursos de graduacao,
bacharelados, na modalidade presencial. Resolugdo CNE/CES N° 04/2009 (Area de
Saude, Bacharelado, Presencial). Resolucio CNE/CP N° 1 /2006 (Pedagogia) e
CNE/CP 2, de 01/07/2015 (Licenciaturas) - Tempo de integralizacéo.
- Le1 10.861/2004 — Institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacao Superior —
SINAES e da outras providéncias.
- Art. 11 da Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004, que dispoe sobre a Comissao
Prépria de Avaliacdo (CPAv).
- Art. 5° da Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004, que trata da avaliacdo do
desempenho dos estudantes dos cursos de graduacdo que sera realizada mediante
aplicacao do Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes - ENADE, bem como
Portaria e manual expedidos anualmente e Portaria n° 255/2015/GR/UNIR de 20 de
marcgo de 2015.
- Decreto n° 5.773, de 09 de maio de 2006, alterado pelos Decretos n° 8.754, de 10 de
maio de 2016, n° 8.142, de 21 de novembro de 2013, n° 5.840, de 13 de julho de 2006,
n° 6.303, de 12 de dezembro de 2007 e n° 6.861, de 27 de maio de 2009 e pela Portaria

Normativa n° 24, 23 de novembro de 2013, que dispos sobre o exercicio das fungoes de
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regulacao, supervisdo e avaliacdo de cursos e instituicoes e cursos superiores.

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2004-2006/2006/Decreto/D5773.htm

- Portaria Normativa n° 40, de 12 de dezembro de 2007, republicada em 2010 — que
institui o sistema e-MEC e o gerenciamento de informacgées relativas aos processos de
regulacio da educacgio superior no sistema federal de educacao.

http://download.inep.gov.br/download//superior/2011/portaria normativa n40 12 dez

embro 2007.pdf

- Portaria n° 386, de 10 de maio de 2016, que trata do instrumento de avaliacdo de
cursos de graduacao.
http://download.inep.gov.br/educacao _superior/avaliacao cursos graduacao/legislacao

normas/2016/portaria n386 2016.pdf

- Nota Técnica n® 10/2016, que trata do instrumento de avaliacdo de cursos de
graduacao.
http://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao cursos graduacao/legislacao

normas/2016/mnota tecnica n10 2016 CGACGIES DAES INEP MEC.pdf

- Diretrizes Curriculares Nacionais para Educacao das Relagoes Etnico-raciais e para
o Ensino de Histéria e Cultura Afro-brasileira e Africana (Resolucio CNE/CP N° 01
de 17 de junho de 2004).

- Lei n°® 9.795, de 27 de abril de 1999 e Decreto N° 4.281 de 25 de junho de 2002 -
Politicas de educacdo ambiental.

- Decreto N° 5.296/2004, com prazo de implantacdo das condi¢ées até dezembro de
2008 - condicoes de acesso para pessoas com deficiéncia e/ou mobilidade reduzida;

- Lei n° 13.146, de 06 de julho de 2015, que institui a Lei Brasileira de Inclusao da
Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).

- Decreto N° 5.626/2005 - Disciplina obrigatéria/optativa de Libras.

- Parecer CNE/CP n° 8/2012 - Diretrizes Nacionais para a Educacao em Direitos
Humanos e Parecer CP/CNE n.8 de 06/03/2012, que originou a Resolu¢cdo CP/CNE
n.1 de 30/05/2012.

- Lei n°® 11.340, de 7 de agosto de 2006, que trata da equidade e

56


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5773.htm
http://download.inep.gov.br/download/superior/2011/portaria_normativa_n40_12_dezembro_2007.pdf
http://download.inep.gov.br/download/superior/2011/portaria_normativa_n40_12_dezembro_2007.pdf
http://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao_cursos_graduacao/legislacao_normas/2016/portaria_n386_2016.pdf
http://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao_cursos_graduacao/legislacao_normas/2016/portaria_n386_2016.pdf
http://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao_cursos_graduacao/legislacao_normas/2016/portaria_n386_2016.pdf
http://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao_cursos_graduacao/legislacao_normas/2016/nota_tecnica_n10_2016_CGACGIES_DAES_INEP_MEC.pdf
http://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao_cursos_graduacao/legislacao_normas/2016/nota_tecnica_n10_2016_CGACGIES_DAES_INEP_MEC.pdf
http://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao_cursos_graduacao/legislacao_normas/2016/nota_tecnica_n10_2016_CGACGIES_DAES_INEP_MEC.pdf

PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

- Lei n°® 11.340, de 07 de agosto de 2006, que coibi e preveni a violéncia doméstica e

familiar contra a mulher; trata da eliminacao de todas as formas de discriminacao
contra as mulheres.

- Art. 82, paragrafo tnico da Lei n° 9.394/96 (estagio sem vinculo empregaticio) e Lei
n® 11.788/2008 — Lei de Estagio.

- Decreto N° 5.622/2005, art. 4 inciso II, § 2 - Prevaléncia de avaliacdo presencial
para EaD.

- Resolugao CES/CNE N° 1 DE 11/03/2016, Estabelece Diretrizes e Normas Nacionais
para a Oferta de Programas e Cursos de Educacao Superior na Modalidade a
Distancia e Parecer CNE/CES n° 564/2015.

- Art. 32, §§ 1° e 2° da Portaria Normativa N° 40 de 12/12/2007, republicada em 2010
e Art. 47, § 1° da Lei n® 9.394/96 - Informacoes académicas.

- Art. 47, § 1° da Lei n® 9.394/96 - Manual do Aluno.

- Portaria n°® 1.224, de 18 de dezembro de 2013 - Manutencao e Guarda do Acervo
Académico.
- Instrucdo Normativa n° 2, DE 29 DE JULHO DE 2014, que divulga o padrao
decisério para analise dos pedidos de Reconhecimento de Curso de Educacao
Superior.
- Instru¢do Normativa n° °© 3, DE 29 DE JULHO DE 2014, que divulga o padréo
decisério para analise dos pedidos de Renovacdo de Reconhecimento de Cursos de
Educacao Superior que foram submetidos a visita de avaliag¢do in loco.

Nota Técnica n° 559/2013 — CGFPR/DIREG/SERES-MEC, que trata de

procedimentos para a desativacao e extincao de cursos superiores.

OBSERVACOES

- Documentos Institucionais: documentos da instituicio de Educag¢do Superior
utilizados para consulta, tais como Estatuto/Regimento; documentacdao de
regularidade fiscal da IES; comprovantes de disponibilidade do imével; comprovantes

dos atos regulatérios; Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI); Projeto
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Pedagégico Institucional (PPI); Proposta de Avaliacdo Interna (CPAv); Relatério de

Avaliacdo Interna (CPAv); Projetos Pedagégicos dos Cursos (PPC); Institucionalizacéo
de programas, projetos e laboratorios; Resolugoes internas, entre outros.

- Atos autorizativos: A oferta de curso superior é condicionada a emissao prévia de ato
autorizativo por parte do Ministério da Educagao. Os atos autorizativos emitidos pelo
MEC para os cursos superiores sao, em ordem cronolégica: autorizagao,
reconhecimento e renovacao de reconhecimento. A legislacao nacional preceitua que
tals atos serdo emitidos por prazo determinado, devendo ser periodicamente
renovados, apds regular avaliacio (NOTA TECNICA N° 786/2013/ DIREG/SERES-
MEC). Os pedidos de ato autorizativo serdo decididos com base no relatério de
avaliacdo, nos indices e indicadores de qualidade e no conjunto de elementos de
Iinstrucdo apresentados pelas entidades interessadas no processo ou solicitados pela
Secretaria em sua atividade instrutoria.

- Reconhecimento de curso: O ato regulatério de reconhecimento de curso é condigao
necessaria, juntamente com o registro, para a validade nacional dos respectivos
diplomas (Art. 34, do Dec. 5773/2006). O protocolo do processo de reconhecimento de
curso é aberto no sistema e-MEC entre 50% e 75% do prazo previsto para

integralizacdo da carga horaria do curso, respeitando o calendario anual do MEC.

- Renovacdo de reconhecimento de curso: E a renovacgao do ato regulatério de curso.
Essa avaliacao é feita de acordo com o Ciclo do Sinaes, ou seja, a cada trés anos.

- Procurador(a) Educacional Institucional (PI)- Faz a interlocucdo entre o MEC e a
UNIR nos processos regulatérios no Sistema de Regulacdo do Ensino Superior (e-
MEC) e é o responsavel pela abertura de processos dos atos regulatérios (autorizacio,
reconhecimento, renovacio de reconhecimento de cursos e recredenciamento da IES),
apos o recebimento de solicitacao do Departamento, da Pr6-Reitoria de Graduacao ou
Reitoria, insercdao dos dados dos formularios eletronicos repassados pelos
Departamentos dos cursos, de diligéncias, de protocolos de compromissos, de

medidas cautelares, acompanhamento dos processos no sistema e MEC,
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enquadramento dos cursos no ENADE (http://enadeies.inep.gov.br/enadeles/); e

manifestacdo anualmente sobre os insumos para o calculo dos indicadores de
qualidade da Educacao Superior.

- Sistema e-MEC - Sistema eletronico de fluxo de trabalho e gerenciamento de
informacoes relativas aos processos de regulacio, avaliacao e supervisao da educacao
superior no sistema federal de educacgao, e o Cadastro e-MEC de Institui¢oes e Cursos
Superiores e consolida disposi¢coes sobre indicadores de qualidade, banco de
avaliadores (Basis) e o Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE) e

outras disposicoes. http://emec.mec.gov.br/

- Comissao Propria de Avaliacdo - A CPAv é uma comissio interna que assessora,

acompanha, monitora e mobiliza a UNIR em torno da execucdao da Politica de

Avaliacdo Institucional, observada a legislacdo pertinente em vigor. O relatério anual

de Avaliacao da Instituicdo é realizado pela CPAv e sera inserido pelo Procurador

Educacional Institucional no e-MEC, até o dia 31/03 de cada ano. A CPA também

acompanha o processo de autoavaliagao dos cursos e os Protocolos de Compromissos,

tendo a obrigacdo de apresentar, junto com os departamentos, relatorios periédicos
dos referidos protocolos.

- Sistema Nacional de Avalia¢do da Educacdo Superior (SINAES), instituido pela Lei

10.961, de 14 de abril de 2004 que abrange:

v' Ciclo Avaliativo: realizacdo periédica de avaliacdo de Instituicbes e de cursos
superiores. As avaliagées do ciclo avaliativo das institui¢bes podem ocorrer a cada
5, 8 ou 10 anos e as de cursos de graduacao sao trienais, orientadas pelos
indicadores de qualidade.

v' Autoavaliacdo: a autoavaliacio institucional estd a cargo da Comissido Propria de
Avaliacdo (CPAv) e autoavaliacdo do curso (referenciais de qualidade) é de
responsabilidade do Departamento e do Nucleo Docente Estruturante, em
conjunto com a CPAwv.
http://www.avaliacaoinstitucional.unir.br/?pag=estatica&id=4192&titulo=RELAT
ORIOS%20CPA
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v' Avaliacdo Externa: realizada pelo INEP/MEC através de comissées de avaliagao
in Joco para Credenciamento ou Recredenciamento de Instituicao Superior de
Educacao e para cursos de graduacdo. Toda avaliacdo gera um relatério que
atribul conceitos com base numa escala de valores de 1 a 5, em ordem crescente de
exceléncia (1: ndo existe; 2' insuficiente; 3: suficiente; 4: muito bom; 5: excelente).
Os resultados das avaliagées, no caso de credenciamento ou recredenciamento,
geram o conceito de Instituicdo (CI) que é avaliada nas 10 dimensées do PDI — 5
eixos; ou, no caso de avaliacdes de cursos, o conceito de Curso (CC), onde sdo
avaliados corpo docente, organizacao didatico-pedagogica e as instalacoes fisicas,
conforme instrumentos de avaliacdo do INEP.

v' Avaliacdo do Desempenho de Estudante: A avaliacdo é realizada através do
Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes — ENADE, que é componente
curricular obrigatorio dos cursos de graduacao do pais e tem como objetivo aferir o
desempenho dos estudantes em relagao aos conteidos programaticos previstos nas
diretrizes curriculares do respectivo curso de graduacao, suas habilidades para
ajustamento as exigéncias decorrentes da evolucio do conhecimento e suas
competéncias para compreender temas exteriores ao ambito especifico de sua
profissdao, ligados a realidade brasileira e mundial e a outras areas do
conhecimento. (Lei 10.861 de 14 de abril de 2004, art. 5° § 1°). A avaliacdo de
desempenho académico dos estudantes dos cursos de graduacao deve seguir o ciclo
avaliativo e as normas do INEP/MEC.

v' Censo da Educacdo Superior: Coleta de dados a partir do preenchimento dos
questionarios pelo Pesquisador Institucional da Instituicdo de Ensino Superior
(IES) e por importacdo de dados do Sistema e-MEC. O CENSO retine informacdes
sobre a instituicdo de ensino superior; cursos de graduacdo presencial ou a
distancia; cursos sequenciais; vagas oferecidas; inscrigoes; matriculas;
ingressantes e concluintes; informagdes sobre docentes. Os dados censitarios sdo
utilizados para a construcio de indicadores como o CPC e IGC; estatistica oficial

da Educaciao Superior. (http://portal.inep.gov.br/web/censo-da-educacao-superior).
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v" CC - Conceito de Curso: O Conceito de Curso é obtido a partir da Avaliagao in loco,
nos pedidos de Autorizacao, Reconhecimento e Renovacao de Reconhecimento de
Curso. Sao avaliadas trés Dimensodes: Didatico-Pedagoégico; Corpo Docente e
Tutorial e Infraestrutura, além dos Requisitos Legais e Normativos. O (CC) é
calculado a partir da média aritmética ponderada dos conceitos das dimensées, os
quais sao resultados da média aritmética simples dos indicadores das respectivas
dimensoes.

v CPC - Conceito Preliminar de Curso - O Conceito Preliminar de Curso é um
indicador de qualidade que avalia os cursos de graduag¢do. O CPC é calculado no
ano seguinte ao da realizacdo do ENADE. Baseia-se na avaliagdo de desempenho
dos estudantes, no corpo docente, na infraestrutura, nos recursos didatico-
pedagdgicos, dados do Censo da Educacido Superior e em outros insumos.

v IGC - Indice Geral de Curso - O IGC é construido com base numa média
ponderada das notas de todos os cursos de graduacio e pés-graduacdo (mestrado e
doutorado) da Instituicao. http://emec.mec.gov.br/emec/consulta-
cadastro/detalhamento/d96957f455{6405d14c¢6542552b0f6eb/Njk5

v' Propostas de Melhorias Académicas (apés a divulgacdo do CC ou do CPC): Trata-
se de uma proposta de melhorias para o curso contendo justificativa sobre
eventuais deficiéncias que tenham dado causa ao indicador insatisfatorio, assim
como, medidas capazes de produzir melhoria para o curso, em prazo nao superior
a um ano. A proposta é elaborada em consonancia com o Estatuto, Regimento
Geral, Plano de Desenvolvimento Institucional desta IES, relatorio de
autoavaliacio institucional elaborado pela CPAv, Processo de avaliacao de curso e
documentos oficiais emitidos pelo INEP/MEC (relatério de avaliacdo e/ou relatério
de curso/ENADE). Apés leitura dos relatérios, discussdes no conselho
departamental, é elaborada uma proposta de plano de melhorias para cada item
considerado insatisfatorio por dimensao, devendo ser submetida a aprovacao nos
Conselhos de Departamento, de Nucleo/campus e Comissido Prépria de Avaliacido

(CPAv) da instituicdo, conforme previsto no art. 11 da Lei n° 10.861, de 14 de
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abril de 2004, e no art. 35-C, I, da Portaria Normativa 40. Este plano é
encaminhado para aceite da reitoria e inserido no sistema e-MEC, pelo(a)
Procurador(a) Educacional Institucional, dentro do prazo estabelecido pelo MEC.
Protocolo de Compromisso (PC) - O Protocolo de Compromisso é um procedimento,
adotado pelo Ministério da Educacdo, instaurado logo apds a obtencdo de
resultados insatisfatorios nos processos periddicos de avaliacdo. Para saneamento
de dificuldades, é proposto pelo INEP/MEC o Protocolo de Compromisso, onde a
IES assume a responsabilidade de sanear fragilidades apontadas nos relatérios de
avaliacdo de curso, ou nos resultados de Conceito Preliminar de Curso: CPC
insatisfatério (CPC < 3) ou Sem Conceito (SC). Para a celebracio de um protocolo
de compromisso é necessario a elaboracdo de um plano de melhorias, aprovado
pelo nas instancias competentes e pela CPAv.

Comissdo de acompanhamento do protocolo de compromisso: comissio que
acompanha os PC e elabora os relatorios peridédicos que serao inseridos no sistema
e-MEC, em prazo preestabelecidos (60 e 180 dais) e o termo de cumprimento em
até 365 dias. A comissio é designada através de Portaria da Reitoria e é composta
por, no maximo, cinco membros, sendo um deles nomeado como coordenador. A
participacao do chefe de departamento ou coordenador de curso e de um membro
da CPAv é obrigatdria. Os demais integrantes da comissdo poderdo ser membros
do NDE ou do Conselho de Departamento do curso, um representante da Direcao

de Ntcleo/campus, um representante técnico ou membro discente.

v Medidas Cautelares: sido acoes preventivas tomadas pelo INEP/MEC,

determinando suspensido de prerrogativas de autonomia asseguradas as
universidades, podendo estas ficarem impedidas de decidirem sobre criacao,
expansao, modificacdo e extin¢do de cursos, ampliagdo e diminuicdo de vagas,
assim como, admissdo de novos alunos. Sdo aplicadas em casos de cursos que
obtiveram resultados insatisfatérios tanto quando da visita in loco, quanto dos
resultados insatisfatérios no CPC. Em casos de aplicacdo de Medidas Cautelares,

o curso podera ter suspenso o processo seletivo discente, até a finalizacido do
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processo e da visita de avaliagao do protocolo de compromisso pelo INEP. O Curso

envolvido podera no prazo de 30 dias da abertura do processo, impetrar recurso

junto ao Conselho Nacional de Educagao - CNE, ou acatar a decisdo do MEC.

PROCEDIMENTOS
a) CRIACAO DE CURSOS:

1. O Departamento ou uma comissao designada elabora a proposta do novo Projeto
Pedagégico de Curso - PPC, de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional
- PDI, Relatério de Autoavaliacdo Institucional, Resolucées (CONSUN, CONSEA,

CONSAD) e Diretrizes Curriculares Nacionais.

2. A proposta de elaboracio de projeto pedagdgico de curso novo devera estar prevista
no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e conter justificativa de demandas
que contemplem a realidade econdémica, social, cultural, politica e ambiental, de
acordo com a capacidade da unidade académica onde sera ofertado o curso. A previsao
de um investimento no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) nio garante a
disponibilidade de recursos, no entanto a Instituicdo podera pactuar com o MEC o
compromisso de investimento em infraestrutura e aumento dos quadros docentes e
técnicos, se for o caso. Junto com a proposta do novo curso, a comissio de elaboracao
do projeto pedagogico devera encaminhar planilha or¢camentaria, contendo a previsao
de custos com infraestrutura, manutencgao, apoio a projetos, materiais especificos e
recursos humanos, informando se ha necessidade de abertura de vagas para a

contratacio de professores e técnicos, de forma gradual, por anos.

3. A proposta do novo PPC devera ser analisada, através de uma lista de checagem,
pelo Técnico em Assuntos Educacionais (TAE) lotado no Departamento, Nucleo ou
Campus ou pelo préoprio NDE. Esta lista de checagem nao se refere a analise dos
conteudos, mas aos requisitos formais do PPC, uma vez que essa andalise é de
competéncia dos Conselheiros de cada instancia, responsaveis pelos pareceres que

subsidiarao as decisbes dos Conselhos. Caso haja necessidade de adequacées, o
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processo podera retornar a comissao de elaboracao.

4. A Pro-Reitoria de Graduacao, em quaisquer das fases de elaboracao das propostas
de projeto pedagdgico do curso, podera emitir orientacées técnicas as comissoes

proponentes, aos colegiados dos cursos e aos Nucleos Docentes Estruturantes.

5. O Conselho de Departamento e Conselho de Campus ou de Nucleo aprovam o PPC

e 0 encaminham para o Conselho Superior Académico (CONSEA);

6. O CONSEA aprova a criacao do curso, expede Resolugido e encaminha o processo a
PROGRAD para os tramites de Autorizagao do Curso, conforme previsto em lei e

calendario estabelecido pela SERES-MEC.

b) AUTORIZACAO DE NOVOS CURSOS:

1. Apo6s aprovada a criagao do curso pelo CONSEA, a PROGRAD solicita a abertura
do protocolo de autorizacao, através do sistema e-MEC, de acordo com o calendario da
SERES-MEC. Para a abertura do protocolo sdo necessarios: o projeto pedagogico do
curso devidamente aprovado nos Conselhos Superiores, a relacdo de docentes
comprometidos com a instituicdo para a sua oferta, comprovante de disponibilidade
do imével e preenchimento de formularios eletronicos. O PI insere as informagées no
e-MEC. A Universidade, nos limites de sua autonomia, observado o disposto nos §§ 2°
e 3° do artigo 28 do Decreto 5.773/2006, independe de autorizacdo para
funcionamento de curso superior no Campus de Porto Velho (sede), devendo informar
a Secretaria competente os cursos abertos para fins de supervisido, avaliacido e
posterior reconhecimento, no prazo de 60 (sessenta) dias.

2. A Secretaria de Regulacéo e Supervisio da Educacio Superior (SERES/MEC) faz a
Analise Documental Inicial através do Despacho Saneador, realiza as diligéncias
necessarias a instrucao processual e o encaminha ao INEP, para avaliacao in Joco, em
caso de curso fora de sede. Nos pedidos de autorizacdo de cursos presenciais, a
avaliacdo 1n loco podera ser dispensada, por decisdao do Diretor de Regulacao da

SERES-MEC, apés analise documental.
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3. O resultado satisfatorio da avaliacdo, ao fim do processo, resulta na expedi¢ao de
Portaria de Autorizacdo, em caso de curso fora de sede. Portanto, o curso somente
podera ser ofertado depois de expedida a referida portaria.

4. Indeferido o pedido de autorizagao, cabera recurso administrativo ao CNE.

5. Os pedidos de autorizagdo de cursos de graduagao de Direito, Medicina,
Odontologia, Psicologia e Enfermagem sujeitam-se a tramitagao propria nos termos
da Portaria Normativa 40/2007, republicada em 2010 e do Decreto n° 5773/2006,
alterado pelo Decreto n° 8754/2016.

¢c) RECONHECIMENTO DE CURSOS:

1. Apés iniciado o curso, o Departamento solicita a PROGRAD a abertura de processo
referente ao Reconhecimento do curso, no periodo e na forma estabelecida pelo
Ministério da Educagao, entre 50% e 75% da carga horaria total do curso. Para a
abertura do protocolo no sistema e-MEC, o Departamento devera encaminhar a
PROGRAD cépia do processo do projeto pedagdgico do curso digitalizado, informar a
data de inicio da oferta do curso e os formularios eletronicos devidamente

preenchidos. O PI insere as informagoes no e-MEC.

2. A Secretaria de Regulacéo e Supervisio da Educacio Superior (SERES/MEC) faz a
Analise Documental Inicial através do Despacho Saneador, realiza as diligéncias
necessarias a instrucado processual e o encaminha ao INEP, para avaliacdo in loco

pelo INEP. Nesta fase é preenchido o 2° formulario eletronico.

3. O chefe de departamento e o Diretor de Nucleo/Campus recebem a comissio de

avaliacdo in loco e atendem a agenda de trabalho da avaliacao.

4. O resultado satisfatério da avaliacdo, ao fim do processo, resulta na expedicio de

Portaria de Reconhecimento do curso;

5. O resultado insatisfatério da avaliagdo, ao fim do processo, enseja a celebragao de
Protocolo de Compromisso. Nesta fase, o processo ficara sobrestado. Junto com o

Protocolo de Compromisso pode ser aplicada Medida Cautelar, podendo ocorrer,
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inclusive, a suspensao do vestibular, do aumento do nimero de vagas do curso,

dentre outras medidas;

6. Depois de cumprida a vigéncia do Protocolo de Compromisso, o curso é reavaliado
1in loco. O resultado satisfatorio da avaliagdo, ao fim do processo, resulta na expedic¢ao

de Portaria de Reconhecimento do Cursos;

7. Em caso de descumprimento do Protocolo de Compromisso podera ser instaurado

de Processo Administrativo.

8. Da decisao, cabera recurso administrativo ao CNE, no prazo de 30 dias.
d) RENOVACAO DE RECONHECIMENTO DE CURSO:

1. Depois de reconhecido o curso, a Renovacdo de seu Reconhecimento é feita de

acordo com o Ciclo Avaliativo do SINAES;

2. A institui¢do devera protocolar pedido de renovacio de reconhecimento de curso no
periodo e na forma estabelecidos em regulamento, podendo a Secretaria de Regulacao
e Supervisdo da Educacio Superior (SERES/MEC) abrir, de oficio, os processos de

Renovacao de Reconhecimento dos cursos vinculados ao ciclo avaliativo;

3. Se o curso obtiver Conceito Preliminar de Curso (CPC) < 3, a Secretaria de
Regulacdo e Supervisio da Educacdo Superior (SERES/MEC) abre, de oficio, o
processo de renovacdao de reconhecimento pelo MEC ja na fase de proposicdo de
Protocolo de Compromisso (PC). Nesta fase, o processo ficard sobrestado.
Acompanhado do Protocolo de Compromisso pode ser aplicada Medida Cautelar,
podendo ocorrer, inclusive, a suspensao do vestibular, o aumento do nimero de vagas
do curso, dentre outras medidas. A PROGRAD abre um processo de Renovacio de
Reconhecimento de Curso no SINGU e solicita ao Departamento que anexe ao
processo copia do processo do projeto pedagodgico do curso digitalizado, o plano de
melhorias académicas e os formularios eletronicos preenchidos, no periodo e na forma
estabelecida pelo Ministério da Educacao. O PI insere as informacoes no sistema e-

MEC. Depois de cumprida a vigéncia do PC, o curso é reavaliado in Joco. O resultado
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satisfatorio da avaliacdo, ao fim do processo, resulta na expedicao de Portaria de

Renovacgao de Reconhecimento do Curso. Em caso de descumprimento do PC podera

ser instaurado Processo Administrativo.

4. Se o curso nao obtiver Conceito Preliminar de Curso — sem CPC, o processo de
renovacao de reconhecimento é aberto de oficio pelo MEC, através do sistema e-MEC.
A PROGRAD abre um documento no SINGU de Renovag¢do de Reconhecimento de
Curso no SINGU e solicita ao Departamento que anexe ao documento cépia do
processo do projeto pedagodgico do curso digitalizado, o plano de melhorias académicas
e os formularios eletronicos preenchidos, no periodo e na forma estabelecida pelo
Ministério da Educacdo. O PI insere as informagoes no e-MEC. A Secretaria de
Regulacdo e Supervisio da Educacio Superior (SERES/MEC) faz a Anélise
Documental Inicial através do Despacho Saneador, realiza as diligéncias necessarias
a completa instrucao processual e o encaminha ao INEP, para avaliacao in Joco. E
obrigatério, no inicio da fase processual, o preenchimento do campo “Relatério de
autoavaliacdo do curso e medidas de melhorias (Justificativa/Providéncias)” no
sistema e-MEC. O resultado satisfatério da avaliacido, ao fim do processo, resulta na
expedicdo de Portaria de Renovacdo de Reconhecimento do Curso. O resultado
insatisfatéorio da avaliacdo, ao fim do processo, enseja a celebraciao de Protocolo de
Compromisso. Nesta fase, o processo ficara sobrestado. Acompanhado do Protocolo de
Compromisso pode ser aplicada Medida Cautelar, podendo ocorrer, inclusive, a
suspensao do vestibular, do aumento do nimero de vagas do curso, dentre outras
medidas. Depois de cumprida a vigéncia do PC, o curso é reavaliado in loco. O
resultado satisfatorio da avaliacdo, ao fim do processo, resulta na expedicao de
Portaria de Renovacio de Reconhecimento do Curso. Em caso de descumprimento do

PC podera ser instaurado Processo Administrativo.

5. Se o curso obtiver Conceito Preliminar de Curso (CPC) > 3, o departamento deve
informar se deseja receber a avaliagdo in loco ou nao. Caso opte por receber a
avaliacdo in Joco deve informar uma justificativa no campo “Relatério de

autoavaliacido do curso e medidas de melhorias (Justificativa/Providéncias)” e
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preencher os formularios eletrénicos. O PI insere as informacdes no sistema e-MEC.

O curso pode optar por nao receber a visita dos avaliadores e, assim, transformar o
CPC em conceito permanente. A Secretaria de Regulacdo e Supervisiao da Educacao
Superior (SERES/MEC) faz a Anéalise Documental Inicial através do Despacho
Saneador, realiza as diligéncias necessarias a completa instrucio processual e o
encaminha ao INEP, para avaliacao in Jloco. O resultado satisfatério da avaliacao, ao
fim do processo, resulta na expedicdo de Portaria de Renovacdo de Reconhecimento
do Curso. Caso o curso opte por nao receber a avaliacdo in loco, a SERES/MEC

expede a Portaria de Renovagao de Reconhecimento do Curso;

6. Cursos com CPC 5 serdo automaticamente dispensados de avaliacdo in loco e a

SERES/MEC expede a Portaria de Renovagao de Reconhecimento do Curso.

e) RECEPCAO DA COMISSAO PARA AVALIACAO DO CURSO IN LOCO:

1. O Departamento devera organizar o ambiente de trabalho para o desenvolvimento
das atividades da Comissao de Avaliacio do INEP, deixando disponiveis: 2
computadores, impressora, telefone, materiais de expediente, acesso a internet e toda
documentacdo que sera averiguada in loco (PDI; Estatuto; Regimento; resolucdess;
PPC; planilha e pasta com as informagoes de cada docente que ministram aulas no
curso; Planos de Ensino das disciplinas aprovados, referentes ao semestre em
avaliacdo; planos de trabalho docente e relatérios aprovados pelo departamento;
documentos comprobatorios dos programas de apoio pedagdgico, atendimento
extraclasse, apoio psicologico e atividades de nivelamento; Planos, projetos,
atividades, capacitacoes e politicas voltadas aos docentes; Regulamento e atas de
reunides do colegiado de curso; atos legais do Curso para a aprovacido ou
reformulacao do PPC, autorizacdo, reconhecimento, renovacao de reconhecimento;
regulamentos de estagio, TCC, monografia, atividades complementares, avaliacdo de
aprendizagem, monitoria, bolsas, mobilidade e documentos comprobatérios;
calendario académico; grade de horario de aulas; relacao de livros, periddicos, jornais,
videos, etc, disponiveis na biblioteca e utilizados no curso; projetos de pesquisa e de
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extensoes concluidos e em andamento com a participacao de docentes e alunos do

curso; informacado sobre a infraestrutura do curso; dentre outros documentos que
poderao ser solicitados pelos avaliadores.

2. O curso a ser avaliado devera solicitar as Pro-Reitorias as informacgoes necessarias
a avaliacdo. A PROGRAD - relacdo de académicos que participam dos programas de
Monitoria, PET, PIBID, e as informacées sobre o relatério do ENADE; a PROPesq, a
relacdo dos Projetos de Pesquisa vinculados ao PIBIC e dos Projetos dos Docentes do
departamento vinculados ao grupo de pesquisa; a PROCEA, as informacgdes sobre
auxilios e bolsas, programas de extensao.

3. A recepcdo e primeira reunido com a Comissdo de Avaliacdo deve ser conduzida
pelo Diretor de Nucleo ou Campus, como representante da Reitoria, acompanhado do
chefe de departamento, que apresentardo os principais dados institucionais
(Estrutura organizacional, o Plano de Desenvolvimento institucional — PDI, Cursos
de Graduacao e Poés-Graduacgao, infraestruturas, e outras informacées conforme
solicitacdo dos membros da Comissdo do INEP);

4. A apresentacdo do curso sera realizada pelo chefe de departamento, que ficara a
disposicdo da comissido no periodo da avaliacdo para apoio ao desenvolvimento das
atividades.

5. Durante a visita, a Comissdao se reuniri, separadamente, com os discentes,
docentes do curso, Nucleo Docente Estruturante — NDE e a Comissao Propria de
Avaliacdo (CPAv), conforme agenda preestabelecida.

6. A Comissiao de Avaliacdo visitara as instalacoes da Biblioteca, da Diretoria de
Registros e Controle Académicos ou SERCA, laboratérios e demais instalacées do
curso, devendo os responsaveis de cada setor designar um servidor para acompanhar
a visita, de modo a prestar esclarecimentos/informacoes.

7. A Comissao realizara as atividades internas, fara reunido de encerramento dos
trabalhos e, posteriormente, emitira relatorio de avaliacao.

8. Se o relatoério for satisfatério e ndo houver nenhuma diligéncia, é emitida portaria

do ato autorizativo. Se o relatério for insatisfatorio, sera proposta a celebra¢do de um
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protocolo de compromisso.
f) DO PROTOCOLO DE COMPROMISSO

Primeira Fase:

1. O PI informara a PROGRAD sobre a situagdo do curso e esta autuara um
documento no SINGU de Regularizacdo de Curso constando documentacio (relatério
de avaliacdo in loco ou relatério do ENADE e legislacdo pertinente) e informacdes
para construcao da proposta de protocolo de compromisso.

2. O Departamento, apdés a leitura dos relatérios, discussées no conselho
departamental, elabora uma proposta de plano de melhorias para o protocolo de
compromisso, baseada nas fragilidades apontadas no relatério de avaliagao in loco ou
no relatério de curso (ENADE), em consonincia com o PDI, devendo passar por
aprovaciao do Conselho de Departamento e Conselho de Nucleo/Campus e aprovacao
da CPAw.

3. Devera ser composta comissao de acompanhamento do protocolo de compromisso,
contendo no maximo cinco membros. O curso devera convidar a CPAv para reuniao de
conselho de departamento solicitando um participante (necessariamente) para
compor a comissdo. Os outros componentes poderao ser o chefe de departamento ou o
presidente do NDE, professores do curso, representante do Ntucleo/Campus,
representante técnico ou discente.

4. O processo com a proposta de protocolo de compromisso sera encaminhado a
PROGRAD para parecer técnico, com posterior encaminhamento a PROPLAN para
manifestacido quanto as questoes de infraestrutura.

5. O processo sera encaminhado a CPAv para aprovacao, conforme Art. 36 da Portaria
Normativa 40/2007, do Ministério da Educacio e guia de Protocolo de compromisso e
melhorias académicas (caderno 4, da CPAv);
(http://www.avaliacaoinstitucional.unir.br/menus_arquivos/1493_caderno_4_guiaprot
ocolo_planomelhoria.pdf)

6. O processo sera encaminhado a Reitoria para emissao de portaria da comissao de

acompanhamento e aceite do protocolo de compromisso, com posterior
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encaminhamento ao PI para insercao no sistema e-MEC.

Segunda Fase:

1. Construcdo do primeiro relatério parcial do Protocolo de Compromisso pela
comissdo de acompanhamento (Dimenséo 2);

2. Envio do processo de Protocolo de Compromisso com o primeiro relatério parcial a
PROGRAD, no prazo de até 60 dias, com ata de reuniao da comissao de
acompanhamento do protocolo e manifestagao da CPAv, conforme guia de Protocolo de
compromisso e melhorias académicas (caderno 4, da CPAv), para insercio no sistema
e-MEC;

3. Envio do segundo relatério parcial a PROGRAD, no prazo de até 180 dias, com ata
de reunido da comissio de acompanhamento do protocolo e manifestacdo da CPAvy,
conforme guia de Protocolo de compromisso e melhorias académicas (caderno 4, da
CPAv), para insercdo no sistema e-MEC (Dimensdes 1 e 2);

4. Envio do relatério final (termo de cumprimento do protocolo de compromisso), a
PROGRAD em até 365 dias, com ata de reunido da comissao de acompanhamento do
protocolo e manifestacdo da CPAv, conforme guia de Protocolo de compromisso e
melhorias académicas (caderno 4, da CPAv);

5. Nos termos do artigo 37, da Portaria Normativa n°40/2007, ao final do prazo do
protocolo de compromisso, devera ser requerida reavaliacdo, acompanhada de
relatorio de cumprimento do protocolo de compromisso até o momento, ainda que
parcial, aprovado pela CPA da instituicao.

6. O PI devera proceder com a insercao das informacdes no sistema e-MEC e
consequente solicitacdo de reavaliacdo do protocolo de compromisso, ao final da
apresentacao do termo de cumprimento do referido protocolo.

7. O Departamento devera organizar o ambiente de trabalho para o desenvolvimento
das atividades da Comissao de Avaliacdo do INEP, que reavaliara o curso e verificara

o cumprimento do Protocolo de Compromisso e das melhorias académicas do curso.

g) DO ENADE
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1. Cada curso é vinculado ao ciclo avaliativo do SINAES. Assim, todos os cursos

superiores de graduacao devem conhecer a qual grupo estdo vinculados para a
correta observancia do marco regulatoério.

* Grupo VERDE: Bacharelados nas areas de Satude, Agrarias e areas afins;

* Grupo AZUL: Bacharelados nas areas de Ciéncias Exatas e areas afins e as
Licenciaturas;

*Grupo VERMELHO: Bacharelados nas areas de Ciéncias Sociais Aplicadas.
http://enadeies.inep.gov.br/enadeles/

2. O MEC publica a Portaria e o manual do ENADE;

3. O PI deve enquadrar os cursos que participardao do ENADE através do site
http://enadeies.inep.gov.br/enadeles/;

4. Os chefes de departamentos, de acordo com a Portaria n° 255/2015/GR/UNIR, de 20

de marco de 2015, através de suas senhas, acessarao o sistema para realizar a
inscrigao dos académicos irregulares, no prazo estabelecido na portaria do MEC e
posteriormente, realizardo as inscricoes dos estudantes ingressantes e concluintes,
dos cursos habilitados ao ENADE;
5. Os académicos preencherdo obrigatoriamente o questionario do estudante e
realizardo a prova. Com relacdo aos ingressantes, tendo em vista a legislacdo em
vigor, a IES deve zelar para que sejam inscritos no exame, embora os mesmos fiquem
dispensados de participacdo na prova.
6. O ENADE é componente curricular obrigatério dos cursos de graduacao, devendo
constar no histérico escolar a participacdo ou dispensa da prova nos termos da
Portaria Normativa n® 40/2007.
h) PROCEDIMENTOS PARA A DESATIVACAO VOLUNTARIA E EXTINCAO DE
CURSOS SUPERIORES

No caso de o curso encontrar-se em exting¢do, ou seja, sem ingressantes e com
alunos ainda cursando, o encerramento da oferta/desativacao voluntaria do curso
devera ser aprovado em todas as instancias académicas. Para tanto devem ser

tomadas as seguintes providéncias:

72



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

1) O Departamento nomeia uma Comissdo para a elaboracio do Plano de

Desativacdo, que embasara o pedido de extingdo do curso, contendo as seguintes
documentacgoes:

a) Codigo do curso a ser desativado no e-MEC;

b) Cépias dos atos autorizativos do curso;

c¢) Cépias dos comprovantes dos programas do MEC vinculados ao curso (FIES,
PROUNI, dentre outros);

d) Cépia do dltimo edital de processo seletivo da instituicéo;

e) Plano de Desativacdo que contaria com cronograma, que garanta a oferta
do(s) curso(s) até a formatura do ultimo dos estudantes remanescentes, ou que
contemple alternativas envolvendo a transferéncia seus estudantes, com a
concordancia dos mesmos, garantindo, se for o caso, o regular funcionamento do(s)
curso(s) até o final das turmas, bem como o funcionamento da secretaria académica
respectiva, para atendimento aos estudantes ativos e inativos.

f) Informacdes do curso, em formato digital: relacio de todos os estudantes do
curso, ativos e inativos, com nome, identidade, CPF, endereco, modalidade, unidade a
qual esta vinculado, ano/semestre de ingresso, semestre ou médulo, se o estudante
estiver cumprindo disciplinas, status do aluno (cursando, trancado, desistente,
transferido ou formado, neste dltimo caso diferenciando os que ja retiraram seus
diplomas, os que colarem grau e nao solicitaram o diploma e os que nao colaram grau,
comprovando documentalmente por envio de cépia da ata de colacdo de grau); contato
eletronico e telefonico, nos termos do modelo anexo na Nota Técnica n° 559/2013-
CGFPR/DIREG/SERES-MEC.

2) O Departamento delibera sobre a aprovacdo do Plano de Desativacdo do curso e
aprovado a sua extingdo, encaminha toda documentacdo a Direcdo de Campus ou
Nucleo para a abertura do processo de Extincdo de Curso e parecer do respectivo
Conselho;

3) Uma vez aprovada a extincdo do curso no Conselho de Nucleo ou de Campus, o

processo é encaminhado a Camara de Graduacido e ao CONSEA para deliberacao e
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aprovacao por dois tercos da totalidade de seus membros com direito a voto:

Art. 15. Compete ao CONSEA:
()

IIl - pronunciar-se sobre as propostas de criagdo, modifica¢do, remanejamento, desativagdo,
extingdo ou fusdo de cursos e orgdos académicos,

()

XVII - deliberar, com aprovagdo de dois ter¢os da totalidade de seus membros com direito a voto,
sobre criacdo, fusdo ou extingdo de cursos de graduacdo e pos-graduacdo, apos parecer do
respectivo Conselho de Nucleo ou de Campus, conforme o caso;,

4) Apés a aprovacdo do CONSEA e emissdo de Resolucdo interna sobre a extincéo de
curso, o processo é encaminhado a PROGRAD para registro e encaminhamentos toda
a documentacio a Reitoria.

5) A Reitoria encaminhara oficio & SERES/DIREG, anexando cépia do processo de
extingdo e Declaracdo assinada pelo dirigente maximo da instituicdo, com firma
reconhecida, nos termos do modelo anexo na Nota Técnica n° 559/2013-
CGFPR/DIREG/SERES-MEC firmando os seguintes compromissos:

- responsabilizacio pela guarda do acervo académico do(s) curso(s) a ser(em)
desativado(s) e aluno(s), ao longo de todo o periodo de funcionamento da instituicéo;

- suspensdo de todos os processos seletivos do(s) curso(s) em desativacéo,
vedando qualquer nova entrada no curso, inclusive por transferéncia;

- designacdo de uma Comissdo Especial com o objetivo de gerir todos os
tramites de finalizagdo, inclusive acompanhando a entrega de documentos, a oferta
final de disciplinas, a transferéncia de estudantes e a entrega de documentos
académicos dos mesmos;

6) Na DIREG, verificada a pertinéncia do pedido, o expediente serd encaminhado a
CGFPR, onde sera transformado em processo e sera submetido a analise técnica.
Caso os documentos sejam omissos ou insuficientes sera instaurada diligéncia com
prazo de 30 dias para resposta. O atendimento a diligéncia restabelece o fluxo do
processo. A auséncia de resposta a diligéncia implicara arquivamento de processo e

instauragio de processo administrativo, e se for o caso, medidas cautelares. Em
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qualquer fase do processo podera ser realizada visita in loco. Encerrada a fase de
instrucdo, o processo sera encaminhado novamente a DIREG, para apreciar a
instrucao e posterior encaminhamento ao Secretario de Regulacao e Supervisdo. No
caso de atendimento a todos os requisitos sera emitida portaria de aditamento de ato
autorizativo com a desativacgao do curso com as determinagoes pertinentes ao caso.

7) O departamento devera garantir o regular funcionamento do curso até o
encerramento das turmas e ao final informara a PROGRAD o cumprimento do Plano
de Desativacao do curso, para que seja solicitada a extin¢ao definitiva do curso no

sistema e-MEC, mudando do status de “em exting¢do” para “extinto”).
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PROCEDIMENTO 15- CRIACAO E AUTORIZACAO DE NOVOS CURSOS DE

GRADUACAO

DEPARTAMENTO CONSELHO DE NUCLEO /CAMPI
Elabora proposta de criagdo do Andlise e parecer da proposta , autua
curso. processo.
PROGRAD

CONSEA

Analise e aprovagdo da proposta,
emite Resolugdo.

Apds recebimento do processo,abre
protocolo de criagdo do curso no
sistema e-mec de acordo com
calenddrio estabelecido pelo MEC.

v

SERES/MEC

Andlise documental e tramites
internos para avaliagdo in -loco. Apds
aprovacdo expede Portaria de
autorizagdo para criagdo de cursos
fora de sede.

76



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

PROCEDIMENTO 16 - RECONHECIMENTO DE CURSOS

DEPARTAMENTO

Solicita abertura de processo de
reconhecimento do curso, apresentando
a documentacdo exigida.

PROGRAD

O(a) Procurador(a) Educacional
Institucional insere informagdes no
sistema e-MEC, abre protocolo de

Reconhecimento do curso. Acompanha
diligéncias realizadas pelo Ministério da
Educacdo.

DEPARTAMENTO

Recebe comissdo de avalicdo/INEP e
atende agenda de trabalho da comissao.

—

COMISSAO INEP/MEC

Relatério final com parecer. Se favoravel
expedicdo de portaria, se desfavoravel
celebragdo de compromisso para
providéncias de reconhecimento do
curso.
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PROCEDIMENTO 17-RENOVACAO DE RECONHECIMENTO CURSOS DE
GRADUACAO

SERES/MEC

Conforme ciclo avaliativo do SINAES, abre
processo s de Renovagao de
reconhecimento dos cursos.

DEPARTAMENTO

Curso CPC =5 -Renovado o
Reconhecimento.CPC = 3: Informa se deseja
visita in loco da comissdo com a devida
justificativa. Podem optar por ndo receber a
visita dos avaliadores e, assim, transformar o
CPC em conceito permanente. CPC< 3: sera
automaticamente incluido no cronograma
de visitas dos avaliadores do Inep

PROGRAD

O(a) Procurador(a) Educacional Institucional
registra informagdes no sistema

e-MEC

SERES/MEC

Analise documental inicial, realiza diligéncias
e encaminha ao INEP para avaliagdo in loco.
Se o resultado da avaliagdo for satisfatério

serd expedida Portaria. Se o resultado for
insatisfatdrio, enseja a celebragdo de
protocolo de compromisso. Ao fim do
processo sera expedida Portaria de
Renovagdo de Reconhecimento de curso.
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PROCEDIMENTO 18- DESATIVACAO VOLUNTARIA E EXTINCAO DE CURSOS

DEPARTAMENTO

Nomeia comissdao para
elaboracdo do Plano de
Desativagao

SUPERIORES

COMISSAO

Andlise e aprovagdo do Plano
e encaminha para
providéncias

NUCLEO OU CAMPUS
Abertura do processo de
extingdo e analise pelo
conselho de Nucleo/Campus

v

CONSEA

Analise e deliberagdo, se
aprovado emite Resolucdo

PROGRAD

Regisro

REITORIA

Encaminha oficio juntamente
com o processo para analise.

v

SERES/MEC

Analise técnica e no caso de
aprovagao do pedido sera
emitida Portaria de
Desativagao do curso.
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1.16 PROCEDIMENTOS PARA CREDENCIAMENTO DE DOCENTES
NA GRADUACAO.

OBJETIVO- O credenciamento de docentes tem o objetivo de constituir um banco de

professores para atender necessidades especiais, em carater de excepcionalidade.

UNIDADE RESPONSAVEL: Departamentos/Nucleos que analisam o processo em
primeira e segunda instancia e CONSEA que da o Parecer final.

LEGISLACAO: Resolucdo n° 264/CONSEA, de 29 de agosto de 2011; Lei n° 9.608, de
18 de fevereiro de 1998.

REQUISITOS:
> Celebracdo de termo de adesdo entre a UNIR e o prestador do servigo
voluntario (aderente) (Art. 2° da Lei 9.608 de 18/02/98 e § 1° do Art. 2° da Resolucéo
264/CONSEA).

> A modalidade Professor Colaborador sera caracterizada como servigo
voluntario e devera ser exercida mediante a celebracio de termo de adesido entre a
UNIR e o prestador do servigo voluntario, onde constara o objeto e as condigbes de
seu exercicio, devendo estar em conformidade com a Lei n° 9.608, de 18 de fevereiro

de 1998 (DOU de 19.02.98).

> O credenciamento em qualquer das modalidades, nao gerara vinculo
empregaticio, previdenciario e nem obrigacdo de natureza trabalhista com a
Universidade Federal de Rondonia, caracterizando, portanto, atividade nao

remunerada pelos cofres da UNIR.

> O credenciamento para ministrar disciplinas nos cursos de graduac¢ido da

UNIR, s6 podera ocorrer se o requerente:

a) Atestar experiéncia minima de dois anos em magistério do ensino superior e/
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ou;

b) Possuir, pelo menos, uma pés-graduacio Jlato sensu em &rea afim as

disciplinas que ministrara e/ou;

c) Comprovar experiéncia em pesquisa correlata a 4rea em que atuara.
> A atividade didatico-pedagobgica do professor credenciado ficara sob a
corresponsabilidade de um professor efetivo da UNIR que desenvolva atividade em
area afim, o qual apresentara, ao fim de cada semestre letivo de atuacao do professor
credenciado, relatorio circunstanciado das atividades desenvolvidas no Departamento

Académico ao qual este estiver vinculado.

PROCEDIMENTOS
= CREDENCIAMENTO

1. O interessado devera encaminhar requerimento ao Departamento solicitando o
credenciamento, indicando as disciplinas (minimo de trés, maximo de cinco) para as
quais requer credenciamento. A este requerimento, deverao ser anexados os seguintes
documentos: certificado de pés-graduacido lato sensu ou stricto sensu, 01 via do
Curriculum Vitae circunstanciado e atestado de experiéncia em magistério de ensino
superior e/ou comprovada/notéria experiéncia na area em que esta pleiteando
credenciamento; Termo de Adesdo de Prestacio de Servico Voluntario (anexo I da
Resolucdo 264/CONSEA), impresso em 03 (trés) vias devidamente preenchidas,
assinadas e rubricadas.

2. O Departamento devera providenciar os seguintes documentos: Declaracio
indicando o numero de professores permanentes, substitutos, visitantes e ja
credenciados lotados no Departamento; declaracdo com o nome do professor
corresponsavel; programa de trabalho para o professor credenciado no qual o
Departamento apresentara a distribuicdo das disciplinas que serao ministradas pelo
professor durante os dois anos de credenciamento; copia ou extrato da ata de reuniao
do Conselho de Departamento e do Conselho de Nucleo/Campus aprovando o

credenciamento; Quanto as vias do Termo de Adesdo de Prestacdo de Servico
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Voluntario (anexo I da Resolucio 264/CONSEA) deverdo estar devidamente

preenchidas, assinadas e rubricadas. Uma via pertence as folhas do processo e 02
(duas) vias serdo acostadas a contracapa do processo, para que ao final do tramite
processual, sejam distribuidas entre: a reitoria e o professor colaborador (a via do
Departamento serd a que estiver no processo).

3. O credenciamento devera ser aprovado pelo Departamento e pelo Nucleo/Campus.
4. Em seguida, sera encaminhado a PROGRAD para instrucao.

5. Estando instruido corretamente, a PROGRAD encaminha o processo a Camara de
Graduacio (CGR)/CONSEA para parecer final, que pode ser favoravel ou
desfavoravel ao credenciamento. Se houver ajustes a fazer no processo, a PROGRAD
restitul ao Departamento para as devidas correcgoes.

6. Se a CGR/CONSEA emitir Parecer Favoravel, o professor credenciado esta apto a
iniciar as aulas e a CGR/CONSEA devolve o processo a PROGRAD para
conhecimento e registro do novo credenciado.

7. A PROGRAD encaminha o processo a Reitoria para as devidas assinaturas nas
vias do “Termo de Adesdo de Prestacdo de Servigco Voluntario” e esta envia ao
Departamento de origem para conhecimento e arquivo.

8. Em caso de Parecer Desfavoravel, a CGR/CONSEA encaminha o processo a
PROGRAD para conhecimento e esta restitui ao Departamento de origem para

conhecimento e arquivo.

= PRORROGACAO DO CREDENCIAMENTO
1. O credenciamento tera duracdo de dois anos e podera ser prorrogavel por igual
periodo a critério do Conselho de Departamento.
2. Se for aprovado no Departamento, o processo que originou o credenciamento sera
enviado ao Conselho de Nucleo ou Campus para deliberacao final.
3. Entre os critérios para a prorrogacao, serao considerados: o indice de produtividade
do professor credenciado e tera como parametro técnico-conceitual as normas

internas adotadas para analise de produtividade académica e os mesmos percentuais
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estabelecidos no § 2° do Art. 2° da referida Resolucao.

4. Uma vez prorrogado o credenciamento, o processo volta a ser arquivado.

= DESCREDENCIAMENTO

1. O descredenciamento ocorrera a pedido do professor credenciado ou do proéprio
Departamento.

2. O Departamento anexa requerimento de descredenciamento ao processo que
originou o credenciamento e remete a PROGRAD para conhecimento e
providéncias.

3. A PROGRAD envia a CGR/CONSEA para emissiao de “Ato Decisério” quanto ao
descredenciamento.

4. Apdbs publicacdo do Ato Decisério, a CGR/CONSEA devolve a PROGRAD para

conhecimento e registro e esta restitui ao Departamento para conhecimento e

arquivo.
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PROCEDIMENTO 19- CREDENCIAMENTO DE DOCENTES

INTERESSADO/DOCENTE

Entrega Requerimento solicitando o
credenciamento e anexa
documentagdo comprobatdria.

DEPARTAMENTO/CAMPI

Autua processo e analisa pedido de
credenciamento pelo conselho
departamental.

v

CONSELHO DE
NUCLEO/CAMPI

Analise e parecer do
credenciamento.

PROGRAD

Confere documentagao
apresentada. Se favordvel segue
para formalizagdo do termo , se

desfavoravel restitui ao

departamento para ajustes.

CGR/CONSEA
Andlise e
parecer final.

PROGRAD

Conhecimento e registro do parecer.

REITORIA

Assinatura do Termo de Adesdo

DEPARTAMENTO

Acompanhamento e arquivamento
do processo.
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2 POS-GRADUACAO

2.1 CRIACAO DE CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Pés-Graduacio e Pesquisa (PROPESQ)
LEGISLACAO: Resolucgio n° 1 CNE/CES/MEC, de 08 de junho de 2007 e Resolucéo n°
200/2009/CONSEA, de 19 de fevereiro de 2009

CONCEITO: Definem-se como cursos de pés-graduacao lato sensu, aqueles oferecidos

a portadores de diploma de nivel superior ou demais cursos superiores, devidamente

reconhecidos pelo Ministério da Educacao.

1.

REQUISITOS:

O corpo docente de cursos de pods-graduacdo lato sensu, em nivel de
especializacdo, devera ser constituido por professores especialistas ou de
reconhecida capacidade técnico-profissional, sendo que 50% (cinqiienta por cento)
destes, pelo menos, deverao apresentar titulacado de mestre ou de doutor obtido
em programa de poés-graduacio stricto sensu reconhecido pelo Ministério da
Educacao.

Os cursos de pos-graduacao lato sensu, em nivel de especializagdo, tém duracgao
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas, nestas ndo computado o tempo de
estudo individual ou em grupo, sem assisténcia docente, e o reservado,
obrigatoriamente, para elaboragdo individual de monografia ou trabalho de
conclusao de curso.

E indispensavel para a proposta de implantacido de cursos especializacdo que o
Departamento proponente possua grupo de pesquisa na area especifica de

conhecimento, ou afim, do curso proposto.
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Os cursos de poés-graduacgao lato sensu oferecidos a distancia deverao incluir,
necessariamente, provas presenciais e defesa presencial individual de monografia
ou trabalho de conclusao de curso.

A UNIR expedira certificado a que farao jus os alunos que tiverem obtido
aproveitamento, segundo os critérios de avaliacdo previamente estabelecidos,
sendo obrigatério, nos cursos presenciais, pelo menos, 75% (setenta e cinco por
cento) de freqiiéncia e média de rendimento igual ou superior a 70 (setenta).

Os certificados de conclusao de cursos de pdés-graduacao lato sensu, em nivel de
especializacdo, na modalidade presencial ou a distancia, devem ser
obrigatoriamente registrados pelo 6rgdo expedidor da UNIR, e terdo validade
nacional.

Os certificados de conclusio de cursos de pds-graduacio lato sensu devem
mencionar a area de conhecimento do curso e serem acompanhados do respectivo
historico escolar, do qual devem constar, obrigatoriamente:

I. relagao das disciplinas, carga horaria, nota ou conceito obtido pelo aluno e
nome e qualificacdo dos professores por elas responsaveis;

II. periodo em que o curso foi realizado e a sua duracgio total, em horas de efetivo
trabalho académico;

III. titulo da monografia ou do trabalho de conclusao do curso e nota ou conceito
obtido;

IV. declaragao da institui¢do de que o curso cumpriu todas as disposigoes da
Resolucao n° 1/2007/CNE/CES/MEC, de 08 de junho de 2007;

V. citacgao do ato legal de credenciamento da instituicao.

Os cursos de poés-graduacdo da UNIR poderdo ser oferecidos, nos termos da
legislagao vigente, nas seguintes modalidades:

I. Institucional — o curso é de inteira responsabilidade da UNIR.

II. Interinstitucional — o curso é oferecido em convénio com uma ou mais

institui¢coes ou contrato com sua Fundacio de Apoio.
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III. Os cursos de pos-graduacao da UNIR podem ser desenvolvidos, nos termos da
legislacao vigente, nos seguintes sistemas de oferecimento:
a) Presencial — exige aulas regulares e presenciais, com freqiiéncia minima de
75% para cada discente;
b) A distdncia — oferecidos através das mais diversas formas de midia,
obedecidas as condig¢oes da legislacao especifica vigente
IV. Os cursos de poés-graduagcdo da UNIR podem ser implantados com os
seguintes tipos de financiamento:
a) Gratuito — todas as despesas de desenvolvimento das atividades previstas
no curso, incluindo pagamento de docentes, sdo previstas no or¢camento da
prépria instituicao.
b) Com financiamento externo total ou parcial — as despesas totais ou
parciais de desenvolvimento do curso serdo arcadas por uma instituicido
conveniada. Neste caso, as despesas concernentes a UNIR deverao estar
previstas no orcamento da instituicao.
c) Auto-sustentavel — o préprio curso gera todos os recursos financeiros
necessarios ao seu desenvolvimento. Neste caso, a administracdo financeira
do curso fica a cargo de uma instituicdo de direito privado, devidamente
conveniada com a UNIR para esta finalidade e, a administracdo académica, a
cargo do Departamento proponente, representado juridicamente pelo
Coordenador do Curso.
V. Os cursos auto-sustentaveis ndo admitem bolsas de qualquer natureza para
servidor publico.
VI. Ato do Departamento designando o professor ou professores responsaveis pela
elaboracao da proposta, na qual, em modelo préprio da instituicao, deve constar:
a) Tipologia do curso: nome, area e sub-area de conhecimento e grupo ou centro
ou laboratorio de pesquisa ao qual esteja vinculado, coordenador, publico-alvo,
parcerias (se houver), duracio em meses, ano de inicio da primeira turma,

modalidade, carga horaria, sistema (mensal, quinzenal, semanal ou didrio) e
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locais de oferecimento, quantidade de turmas, e modalidade e modo de
financiamento, nimero de vagas, numero de bolsas e os critérios de selecao dos
candidatos, tipo de trabalho de conclusao;

b) Proposta pedagdgica completa do curso, incluindo justificativa, processo
de selegdo: periodo e critérios, formas de avaliagdo, cronograma de disciplinas
contendo corpo docente com respectiva titulacdo e mencao da condicao
profissional (servidor ou ndo, no primeiro caso com ntumero do SIAPE; no
segundo, com CPF), ementas de disciplinas, curriculo e carta de aceite de cada
professor, ficha cadastral dos dirigentes: reitor, pré-reitor e coordenador;

c) Declaragao das atividades semanais do professor, envolvendo ensino,
pesquisa e extensao, expedida semestralmente pelo Departamento, comprovando
que esta atividade sera exercida pelo professor sem prejuizo de suas atribuicoes
funcionais e da jornada de trabalho, de acordo com o Art. 14 do Decreto
94.664/1987, quando se tratar de dedicacao exclusiva;

d) Condigoes fisicas e tecnologicas necessarias ao desenvolvimento do curso;
e) No caso de curso auto-sustentavel, carta de aceite e comprovacido do acervo
técnico da instituicdo de direito privado que gerenciara administrativamente o
Cursos

f) No caso da instituicao de direito privado precisar dos recursos da instituicao
apolada, deve-se observar, na planilha orcamentaria, o ressarcimento pela sua
utilizacdo, conforme determinam o Art. 6° da 8.958/94 e o inciso V da Portaria
475/2008;

g) Planilha orgamentaria detalhada, com especificagdao dos investimentos em
recursos tecnoldgicos, bibliograficos e outros, que serdo utilizados no
desenvolvimento do curso, bem como sua destinacao posterior;

h) A destinacdo, apdés o término do curso, dos investimentos realizados

devem visar a melhoria de indicadores de desempenho avaliados pelo MEC;
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PROCEDIMENTOS:
Os cursos de pés-graduacao da UNIR séao iniciativa dos Departamentos, podendo
ser oferecidos dentro de suas respectivas areas de competéncia e afins.
Os cursos interdisciplinares podem ser oferecidos pela iniciativa de um ou pela
cooperacao de dois ou mais Departamentos.
Os cursos de pos-graduacao da UNIR poderao ser oferecidos isoladamente ou em
programas conjuntos, que contemplem mais de um curso do mesmo nivel ou de
niveis diferentes, de acordo com as possibilidades do(s) Departamento(s), a
candidatos diplomados em cursos de graduacdo ou demais cursos superiores,
devidamente reconhecidos pelo Ministério da Educacao.
O processo do Projeto ou Programa de curso de pds-graduacio /ato sensu devera
obedecer ao seguinte tramite:
I. Os cursos de especializacdo admitirdo, em seu desenvolvimento, apenas um
Coordenador de cada vez, que sera, obrigatoriamente, um dos docentes indicados
pelo Departamento para a elaboracao do projeto, devendo ser nomeado pelo
Diretor do Campus ou do Ntucleo. Cursos com mais de uma turma, ou fora da
sede, podera ter um coordenador de turma, designado pelo coordenador do Curso,
e que devera, necessariamente, pertencer ao quadro de docentes da UNIR. Os
departamentos com mais de um curso, deverao ter um coordenador do Programa
de Pés-Graduacgao Lato Sensu do Departamento, designado pelo Conselho do
Departamento e nomeado pelo Chefe de Departamento.
II. Aprovacao do projeto no Conselho do Departamento;
III. Aprovacao do projeto no Conselho de Campus ou Nucleo;
IV. Ciéncia do projeto pela PROPESQ, em uma via impressa e outra em CD-
ROM, que verificara a obediéncia as exigéncias desta Resolugdo e o enviara ao
CONSEA, ou devolvera ao Departamento de origem solicitando eventuais

modifica¢ées necessarias;

V. Do CONSEA o processo devera retornar a PROPESQ;
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VI. A PROPESQ o arquivara, em meio digital, para fornecimento de informacées
ao sistema federal de educacdo superior, quando solicitado, para
acompanhamento do cumprimento dos disposto em legislacio e para
disponibilizar, ao publico, no site da Institui¢do, ao mesmo tempo em que enviara
a copia impressa ao Departamento de origem.
VII. O Departamento devera manter todo o processo impresso arquivado,
inclusive com a documentacao pessoal dos matriculados, por cinco anos, a
disposicao das instituicoes auditoras;
VIII. A Resolucado de aprovacgao do curso de especializacdo, pelo CONSEA, sera
revalidada, a cada 2 (dois) anos, pela PROPESQ, mediante:
a) Aprovacdo de relatério académico e administrativo da execucio do curso,
através do formulario padrao da instituigcdo, com as solicitagoes a PROPESQ
de quaisquer alteracoes ocorridas durante a execucao do curso, em
particular as referentes ao cronograma de disciplinas e substituicdo de

professor;

b) Declaracio do coordenador de que néo h4, para a nova edicdo, nenhuma

alteracao no projeto original;

c) Caso haja alteracio no projeto original, antes de ser remetido a
PROPESQ, o projeto devera ser submetido a aprovagdo do Conselho do

Departamento, desde que o nome do curso nao seja modificado;

d) Em caso de mudanca de nome, o projeto do curso tramitard até o

CONSEA.

OBSERVACAO

Sao indicadores de desempenho: quantidade e qualidade de recursos

tecnoldgicos de ensino, aquisi¢do de bibliografia, publicacdo de artigos, capitulos e

livros, elaboracao de recursos didaticos, realizacao de encontros cientificos, etc., que

devem vir indicados como metas quantificadas;
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PROCEDIMENTO 20 - CRIACAO DE CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

COORDENADOR

Indicado pelo Departamento para

a elaboragdo do projeto, devendo —=

ser nomeado pelo Diretor do
Campus ou do Nucleo.

DEPARTAMENTO

Autua processo e submete para
apreciagao do conselho de
departamento.

v

CONSELHO DE NUCLEO/CAMPUS

Anélise e aprovacdo conforme —=>
legislacdo vigente.

PROPESQ
Analise técnica do processo

v

CONSEA-CAMARA DE PESQUISA
E EXTENSAO -CPE N

Andlise e parecer

PROPESQ

Arquiva processo em meio digital
e encaminha processo fisico para
o departamento.

v

DEPARTAMENTO

O departamento devera manter todo o
processo impresso arquivado inclusive
com a documentagao pessoal dos
matriculados por cinco anos a
disposi¢ao das instituicdes auditoras.
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2.2 CRIACAO DE CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

UNIDADE RESPONSAVEL : Pro-Reitoria de P6s-Graduagao e Pesquisa (PROPESQ)

LEGISLACAO: Portaria CAPES n° 88, de 27 de setembro de 2006 e Resolugio n°
200/2009/CONSEA, de 19 de fevereiro de 2009.

CONCEITO: Definem-se como cursos de pds-graduacao, para os fins desta Resolucéo,
aqueles oferecidos a portadores de diploma de nivel superior, nos niveis de

especializacdo (ato sensu) e mestrado ou doutorado (stricto sensu).

A vinculagao de area entre a graduacao cursada e o curso de pés-graduacgao
pretendido pelo discente sera estabelecida na proposta do curso, de acordo com as

exigéncias legais e académicas.

Os cursos de pos-graduacdo da UNIR sio iniciativa dos Departamentos,

podendo ser oferecidos dentro de suas respectivas areas de competéncia e afins.

Definem-se como cursos de pods-graduacgio, para os fins desta Resolucao,
aqueles oferecidos a portadores de diploma de nivel superior, nos niveis de

especializacio (Jato sensu) e mestrado ou doutorado (stricto sensu).

A vinculacdo de area entre a graduacao cursada e o curso de pds-graduacao
pretendido pelo discente sera estabelecida na proposta do curso, de acordo com as

exigéncias legais e académicas.

Os cursos de pos-graduacdo da UNIR sao iniciativa dos Departamentos,

podendo ser oferecidos dentro de suas respectivas areas de competéncia e afins.

Os cursos interdisciplinares podem ser oferecidos pela iniciativa de um ou

pela cooperacao de dois ou mais Departamentos.

Os cursos de pés-graduacao da UNIR poderao ser oferecidos isoladamente
ou em programas conjuntos, que contemplem mais de um curso do mesmo nivel ou de

niveis diferentes, de acordo com as possibilidades do(s) Departamento(s), a
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candidatos diplomados em cursos de graduacdo ou demais cursos superiores,

devidamente reconhecidos pelo Ministério da Educacao.

Os cursos de pés-graduacao da UNIR poderéao ser oferecidos, nos termos da

legislacao vigente, nas seguintes modalidades:
I. Institucional — o curso é de inteira responsabilidade da UNIR.

II. Interinstitucional — o curso é oferecido em convénio com uma ou mais

Instituicoes ou contrato com sua Fundacao de Apoio.

Os cursos de pds-graduacdao da UNIR podem ser desenvolvidos, nos termos

da legislacao vigente, nos seguintes sistemas de oferecimento:

I. Presencial — exige aulas regulares e presenciais, com freqiiéncia minima de

75% para cada discente;

II. A distancia — oferecidos através das mais diversas formas de midia,

obedecidas as condigoes da legislagao especifica vigente.

Os cursos de poés-graduacao da UNIR podem ser implantados com os

seguintes tipos de financiamento:

I. Gratuito — todas as despesas de desenvolvimento das atividades
previstas no curso, incluindo pagamento de docentes, sido previstas no
orcamento da propria instituicao.

II. Com financiamento externo total ou parcial — as despesas totais ou
parciais de desenvolvimento do curso serdo arcadas por uma instituicido
conveniada. Neste caso, as despesas concernentes a UNIR deverao estar
previstas no or¢camento da instituicao.

III.  Auto-sustentavel — o préprio curso gera todos os recursos financeiros
necessarios ao seu desenvolvimento. Neste caso, a administracdo financeira
do curso fica a cargo de uma instituicdo de direito privado, devidamente

conveniada com a UNIR para esta finalidade e, a administracdo académaica, a
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cargo do Departamento proponente, representado juridicamente pelo

Coordenador do Curso.

REQUISITOS

1. comprometimento institucional com o éxito da iniciativa, sendo requerida, no
encaminhamento da proposta, a comprovacao de ser o curso aprovado e
apoiado pelos colegiados superiores e pelos dirigentes da instituicao;

2. clareza e consisténcia da proposta, que deve apresentar indicadores que
comprovem a elevada qualificacdo do corpo docente, areas de concentracao,
projetos de pesquisa, estrutura curricular, ementa de disciplinas, critérios de
selecdo de alunos e outros elementos devidamente definidos, articulados e
atualizados, considerado o perfil da formacado profissional pretendida e o
estagio de desenvolvimento da area no Pais;

3. competéncia técnico-cientifica para a promocao do curso, devendo a criacao
deste ser precedida da formacdo e maturacdo de grupos de pesquisa com
producgao intelectual relevante, em termos quantitativos e qualitativos, e em
condicées de assegurar a formacdo dos alunos na(s) area(s) de concentracéo
prevista(s);

4. quadro de docentes permanentes qualificado e suficiente para garantir a
regularidade e qualidade das atividades de ensino, pesquisa e orientacdo do
curso, no que diz respeito ao nimero, ao regime de dedicacdo ao programa e a
competéncia académica de seus integrantes;

5. infra-estrutura de ensino e pesquisa adequada para o desenvolvimento das
atividades previstas, no que se refere a instalacées fisicas, laboratérios,
biblioteca, equipamentos de pesquisa e de informatica atualizados e
disponiveis para utilizacdo de professores e alunos, conexdes com a rede
mundial de computadores, condicoes de acesso as fontes de informacoes
multimidias e apoio administrativo, bem como os demais recursos relevantes

para a area.
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6. E indispensavel para a proposta de implantacdo de cursos de pds-graduacao
stricto sensu que o Departamento proponente possua grupo de pesquisa na
mesma area de conhecimento do curso proposto.

7. Os cursos de pos-graduacdo stricto sensu da UNIR contemplarao,
obrigatoriamente, defesa de dissertacdo ou tese na propria UNIR.

8. Os cursos de pdés-graduacao oferecidos na modalidade a distancia obedecerao
as mesmas exigéncias de proposicao e defesa de trabalho de conclusao que os
cursos presenciais.

9. A UNIR admite, nos termos da legislagao vigente:

a) A defesa direta de tese doutoral em seus cursos;

b) A revalidacio de titulos de mestrado e doutorado.
PROCEDIMENTOS

1. Os cursos de pos-graduagcdo da UNIR sao iniciativa dos Departamentos,
podendo ser oferecidos dentro de suas respectivas areas de competéncia e
afins.

2. Os cursos de poés-graduacio stricto sensu, compreendendo mestrado e
doutorado, sdo sujeitos a exigéncia de autorizacio, reconhecimento e renovacao
de reconhecimento prevista na legislacao.

3. Os critérios e parametros especificos de cada area ou campo do conhecimento
sao definidos pelas comissoes de area, aprovados pelo CTC e divulgados no
sitio da Capes.

4. As propostas de cursos a serem submetidas a avaliacdo da Capes devem ser
encaminhadas por via eletronica, exclusivamente por meio da utilizacdo do
Aplicativo para Propostas de Cursos Novos, APCN.

5. O encaminhamento das propostas de curso deve efetuado pela pré-reitoria de
pos-graduacao da instituicdo de ensino ou pesquisa, ou 6rgio equivalente,
dentro do prazo para esse fim fixado, mediante a adogdo dos seguintes

procedimentos:
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I. preenchimento do aplicativo APCN disponibilizado no sitio da Capes;
II.cadastramento ou atualizagao na Plataforma Lattes do CNPq dos curriculos
de todos os docentes e pesquisadores do quadro permanente e de colaboradores
do curso;
III. anexacdo ao APCN de arquivos contendo cépias dos seguintes
documentos:
a) regimento ou regulamento do curso;
b) comprovante da aprovacio, pelo colegiado competente da IES, da criacéo
do curso;
c) estatuto e regimento atualizado das IES, exigido exclusivamente no caso
de esta ndo possuir curso de pds-graduacdo acompanhado e avaliado pela
Capes, em qualquer area do conhecimento, nao sendo, portanto, tal
instituicao cadastrada no Sistema Nacional de P6s-Graduacao, SNPG.
IV - encaminhamento eletronico do PCN e anexos, conforme as orientacoes
definidas pelo referido aplicativo.
. As propostas de cursos que nao atendam a todas as exigéncias ndo merecerao
apreciacdo técnica, sendo indeferidas, preliminarmente, pela Diretoria de
Avaliacio.
. A proposta de implantacdo de um curso ou programa de pés-graduacgao stricto
sensuna UNIR devera obedecer ao seguinte tramite:
I — elaboracao de um projeto por equipe técnica do Departamento ou por ele
especialmente convidada para tanto, composta por, no minimo, trés doutores

da area do curso, projeto em que constem:

a) Tipologia do curso: modalidade, sistema de oferecimento e modo de

financiamento;

b) Proposta pedagégica completa do curso, incluindo ementas de disciplinas

e regimento adequado as especificidades do curso;
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c) Corpo docente exclusivamente formado de doutores, com respectivos

curriculos e cartas de aceite de participacao no curso;
d) Programa de oferecimento de disciplinas do curso;
e) Planilha orcamentdria com especificacdo das fontes de financiamento;

f) Condicdes fisicas e tecnolégicas necessarias ao desenvolvimento do curso

e planilha da logistica existente e dos investimentos necessarios;

g) No caso de curso auto-sustentavel, carta de aceite e comprovacdo do
acervo técnico da instituicdo de direito privado que fara gerenciamento

financeiro do curso;
IT — aprovacao do projeto no Conselho do Departamento;
III — aprovacao do projeto no Conselho de Campus ou Nucleo;
IV — avaliacao do projeto e expedi¢ao de parecer técnico pela PROPESQ;

V - aprovacgao do projeto na Camara de Pés-Graduacao do CONSEA;
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2.3 IMPLANTACAO DE DOUTORADO ou MESTRADO
INTERINSTITUCIONAL (DINTER/MINTER)

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Pés-Graduacio e Pesquisa (PROPESQ)
LEGISLACAO: Portaria n° 45, de 11 de marco de 2016 - Regulamenta Minter e
Dinter e Resolucao n° 200/2009/CONSEA, de 19 de fevereiro de 2009.

Minter e Dinter sdo turmas de mestrado e de doutorado conduzidas por uma
instituicdo promotora (nacional), nas dependéncias de uma instituicdo de ensino e
pesquisa receptora, localizada em regides, no territorio brasileiro ou no exterior,
afastadas de centros consolidados em ensino e pesquisa, visando formacao
posgraduada de recursos humanos qualificados para o desenvolvimento soécio-
economico-cultural, cientifico-tecnolégico, de inovacdo e, sobretudo, formacao de
docentes para nucleacdo de novos programas de pos-graduacao stricto sensu fora dos
centros consolidados de ensino e pesquisa.

Os Projetos de Minter e de Dinter, Nacionais e Internacionais, deverao atender
aos requisitos e critérios estabelecidos em editais especificos da Diretoria de
Avaliacao da Capes, observado o calendario fixado anualmente.

Os Projetos de Minter e de Dinter apresentados, Nacionais e Internacionais,
serdo avaliados exclusivamente quanto ao seu mérito académico e de forma
dissociada de analise quanto aos aspectos de financiamento, ndo implicando, caso
sejam aprovados, em apoio orcamentario para implantacao.

Os Projetos de Minter e de Dinter, Nacionais e Internacionais, a serem
submetidos a avaliacado da Capes, devem ser encaminhados obrigatéria e
exclusivamente, por meio da Plataforma Sucupira.

O encaminhamento de Projetos de Minter e de Dinter, Nacionais e
Internacionais, deve ser efetuado pela proé-reitoria de podsgraduacdo ou orgao

equivalente.
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O Programa Promotor tera até 24 (vinte e quatro) meses, a contar da data de

publicacao do resultado pela CAPES, para dar efetivo inicio as atividades da turma

autorizada, na forma e nas condi¢ées previstas pelo projeto aprovado, devendo ser

informado na Plataforma Sucupira por meio de solicitagio.

REQUISITOS
1. Projeto de Curso contendo as informagoes solicitadas no Tutorial

MINTER/DINTER da CAPES mais atual, bem como:

L.
II.

III.

IV.

VI

VII.
VIII.

IX.

Identificacdo das instituicdes participantes (promotora e receptora);
Identificacdo da Proposta Minter ou Dinter, informando dados do
programa promotor, previsdo de nimero de vagas, informacgoes relativas
a propostas Minter/Dinter submetidos anteriormente;

Informaco6es sobre as coordenacgoes por parte do programa promotor e na
Instituicao;

Descricao, com justificativa, relevancia e impacto da proposta;

Quadro Docente, com a identificacio individualizada dos professores que
participardo da proposta (com o link para o Curriculo Lattes);

Plano Académico, como objetivos, metas, critérios e sistematica de
selecao de alunos, elenco de disciplinas, planejamento do estagio
obrigatorio;

Apresentacgao do planejamento para as atividades de orientacao;
Infraestrutura, principalmente na instituicio receptora, com
informacoes sobre os laboratérios, biblioteca e utilizacao do Portal de
Periddicos da Capes;

Cronograma, com prazos para cada uma das etapas da proposta;
Planilha orcamentaria detalhada, especificando as obrigagoes

orcamentarias de cada Instituicao e potencial fonte financiadora.
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PROCEDIMENTOS:

1.

9.

O Departamento emite Memorando a Propesq declarando a area de interesse
para implantacdo de um Minter/Dinter;

A PROPESQ verifica as instituicbes que dispoe de cursos de Mestrado ou
Doutorado na area de interesse do Departamento e providencia o comprovante
da Ulima avaliacdo Trienal da Capes da instituicdo promotora com nota igual
ou superior a 5 (cinco);

A PROPESQ emite Oficio a IES promotora solicitando parecer favoravel a
realizacdo de um Minter/Dinter.

A promotora envia Oficio para a UNIR com a resposta de interesse/aceite na
proposicao Minter/Dinter.

A PROPESQ emite Portaria, a pedido do Departamento, nomeando o
coordenador local do Minter/Dinter.

O Departamento anexa o parecer e a Ata de aprovacdo do Projeto de curso
Minter/Dinter pelo Colegiado do Departamento;

O Nucleo/Campus anexa o parecer e a Ata de aprovacdo do Projeto de curso
Minter/Dinter pelo Colegiado do Nucleo/Campus;

A promotora submete a proposta na Plataforma Sucupira conforme calendario
da CAPES;

Avaliacgao e aprovacao do projeto pela CAPES;

10.Analise e Parecer técnico pela Propesq.

11.Parecer contendo analise da viabilidade orcamentaria do Projeto, expedido

pela PROPLAN.

12. Aprovacao do projeto no CONSEA/UNIR.

13.Formalizac¢ao do termo de Convénio entre Promotora e Receptora e analise e

Parecer da Procuradoria Juridica indicando a assinatura do Termo de

Convénio a ser assinado entre Promotora e Receptora.
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PROCEDIMENTO 21 - IMPLANTACAO DE DOUTORADO OU MESTRADO
INTERINSTITUCIONAL (DINTER/MINTER)

DEPARTAMENTO

Emite memorando a

Propesq declarando a S

area de interesse para
limplantagdo de um
MINTER/DINTER

PROPESQ

Envia oficio para as instituicdes
que dispde de cursos de
Mestrado ou Doutorado na drea
de interesse do departamento,
com nota superior a 5(cinco) na
ultima avaliagdo trienal da CAPES.

INSTITUICAO PROMOTORA

Envia oficio para a UNIR com
a resposta de interesse /aceite
na proposicao
MINTER/DINTER.

|

v

PROPESQ

Emite portaria ,a pedido do
departamento,nomeando o
coordenador local do
MINTER/DINTER.

DEPARTAMENTO

Anexa o parecer e a atade

—> aprovagao do projeto do

curso MINTER/DINTER pelo
colegiado do departamento.

NUCLEO /CAMPUS

Anexa o parecer e a ata de
aprovagdo do projeto de
curso MINTER/DINTER pelo
colegiado donucleo/campus.

\

INSTITUICAO PROMOTORA AielHEs
Submete a proposta na S CAPES Andlise técnica da proposta do
plataformapSU?:UPlRA Avalia e aprova a proposta curso.
conforme calendario CAPES
v |
PROCURADORIA
PROPLAN JURIDICA/UNIR
Andlise da CONSES Formalizagdo do termo de
viabilidadeorcamentéria do > Andlise e aprovagdo do convénio entre UNIR e
projeto. projeto Instituicao promotora
(analise e parecer)
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3 PESQUISA

3.1 CRIACAO E INSTITUCIONALIZACAO DE GRUPOS DE

PESQUISA E LABORATORIOS

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Pés-Graduacdo e Pesquisa — PROPesq.
LEGISLACAO: Instrucio Normativa n° 001/PROPesq/2011, de 25 de outubro de
2011.

REQUISITOS:

1.

Mérito académico do Lider do Grupo e/ou Laboratorio de Pesquisa, demonstrado
no Curriculo Lattes;

O Lider e os demais integrantes do grupo (pesquisadores e discentes) deverdo ter
seus Curriculos Lattes cadastrados e atualizados nos ultimos seis meses na
Plataforma Lattes do CNPq;

Relevancia da area de Estudo do Grupo e/ou Laboratério de Pesquisa para o
desenvolvimento da pesquisa na Instituicao;

Carga Horaria disponivel do pesquisador ou pesquisadora docente ou técnico para
o desenvolvimento de pesquisas vinculadas ao Grupo e/ou Laboratério de
Pesquisa;

Apresentacdo de Projeto de Pesquisa do Lider e, facultativamente, do(s) demais
membro(s) do Grupo e/ou Laboratério de pesquisa;

Descrigao do nome do Grupo e o/ou Laboratéorio de Pesquisa, objetivo, linhas de
pesquisa e seus objetivos, bem como descri¢cao de todos os membros que o compoe;
Disponibilidade de infraestrutura, incluindo espaco fisico, recursos humanos e
materiais para a instalacdo e desenvolvimento do Grupo e/ou Laboratério de
Pesquisa;

Apresentar toda a documentacido solicitada na Instrucdo Normativa n°

001/PROPesq/2011, de 25 de outubro de 2011.
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9. A proposta de Criagdo do Grupo e/ou Laboratério de Pesquisa devera ser

elaborada conforme:

» Formulario para Criacdo de Grupos ou Laboratérios de Pesquisa
constante do Anexo I da Instrucdo Normativa n° 001/PROPesq/2011, de
25 de outubro de 2011, apresentando todas as informagdes nele

solicitadas.

10.Todos os Pesquisadores deverao apresentar Declaracdo de Anuéncia de

participa¢do como membros do Grupo ou Laboratoério de Pesquisa.

11.0s discentes, bem como os pesquisadores docentes ou técnicos que nao forem do

quadro efetivo de servidores da UNIR deverao apresentar Termo de Adesdo de

Voluntario e/ou Voluntaria, de acordo com a Lei N° 9.608, de 18 de fevereiro de
1998 e Decreto 5.313 de 16 de dezembro de 2004, conforme modelo no Anexo VI da
Instrucdo Normativa n° 001/PROPesq/2011, de 25 de outubro de 2011.

12.0 processo de criagcdo de Grupo e/ou Laboratério de Pesquisa devera conter os

seguintes documentos:

>

Anexo I da Instru¢do Normativa n° 001/PROPesq/2011, de 25 de outubro de
2011., devidamente preenchido com as informacoes solicitadas;

Declaraciao de Anuéncia dos membros Grupo e/ou Laboratério de Pesquisa
(Anexo III da Instrucdo Normativa n° 001/PROPesq/2011, de 25 de outubro
de 2011.);

Projeto de Pesquisa do Lider, novo ou em desenvolvimento, com indicacao
de carga horaria, elaborado conforme anexo II da Instru¢do Normativa n°
001/PROPesq/2011, de 25 de outubro de 2011.;

Projeto de Pesquisa do(s) demais membro(s), pesquisadores e pesquisadoras
do Grupo/Laboratério, elaborado conforme anexo II da Instrucdo Normativa
n° 001/PROPesq/2011, de 25 de outubro de 2011 (item facultativo);

Planos de trabalho dos discentes, membros do Grupo ou Laboratorio de
Pesquisa, conforme modelo no Anexo VII da Instrucdo Normativa n°

001/PROPesq/2011, de 25 de outubro de 2011. (item facultativo);
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» Termo de Adesao de Voluntario e/ou Voluntaria de acordo com o Artigo 9° da
Instrucao Normativa n° 001/PROPesq/2011, de 25 de outubro de 2011.

» Copia dos pareceres e Atas dos Conselhos de Departamento e de
Campus/Ntucleo aprovando a proposta de criacdao do Grupo e/ou Laboratério

de Pesquisa;

PROCEDIMENTOS

1.

Abertura de processo de Institucionalizacdo de Grupo e/ou Laboratério de
Pesquisa junto ao Departamento de vinculacao do Lider;

Analise e aprovaciao pelo Conselho de Departamento a partir das orientacoes
dispostas na Instrucdo Normativa n° 001/PROPesq/2011, de 25 de outubro de
2011. Este enviara o processo ao Conselho de Campus ou Ntucleo para analise;
Analise e aprovacao pelo Conselho de Campus ou Nucleo considerando as
orientacgoes dispostas na Instrucdo Normativa n° 001/PROPesq/2011, de 25 de
outubro de 2011 e envio do processo a PROPesq;

A PROPesq analisara tecnicamente o processo e, estando de acordo com estas
diretrizes e demais legislaces pertinentes, credenciara o Lider junto ao Diretorio
de Grupos/CNPq e enviara o processo para a Camara de Pesquisa e Extensao do
Conselho Académico (CONSEA);

A Camara de Pesquisa e Extensao/CONSEA analisara o processo. Apds analise e
apreciacao o processo voltara a PROPesq.

Se aprovado o projeto de Criagcdo do Grupo e/ou Laboratério de Pesquisa, a
PROPesq fara a Certificacdo do Grupo e/ou Laboratério junto a Base de Dados do
Diretorio de Grupos/CNPq e emitira Certidao de Institucionalizacdo, a ser
arquivada na PROPesq e copia anexada ao processo;

Apos registros na PROPesq, o processo sera encaminhado ao Departamento de

Origem do Lider para seu conhecimento e guarda.
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PROCEDIMENTO 22- CRIACAO E INSTITUCIONALIZACAO DE GRUPOS DE

PESQUISA

DOCENTE

Solicita abertura de processo
com a proposta de criagdo do

DEPARTAMENTO

Autua processo e submete para
apreciagdo do conselho de

grupo de pesquisa. departamento.
gONSELHO DE PROPESQ
NUCLEO/CAMPUS

Analise e aprovagao conforme
legislagao vigente.

Analise técnica do processo e se
aprovado, cadastro do grupo no
CNPQ

CONSEA
Andlise e parecer

PROPESQ

Se aprovado projeto, certifica o
grupo na base de dados do
CNPQ, emite certificado de

Institucionalizagao do grupo e
anexa copia ao processo.

v

DEPARTAMENTO

Conhecimento e guarda do
processo.
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3.2 INSTITUCIONALIZACAO DE PROJETOS DE PESQUISA
UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Pés-Graduacao e Pesquisa —-PROPESQ.

LEGISLACAO: Instrucdo Normativa n° 001/PROPESQ/2011, de 25 de outubro de
2011.

A elaboracao do projeto de pesquisa é de responsabilidade do pesquisador
interessado, denominado de coordenador.

Os projetos de pesquisa a serem submetidos a editais de fomento a pesquisa
coordenados e/ou financiados pela PROPESQ/UNIR, bem como os projetos de
pesquisa submetidos aos Editais do Programa Institucional de Bolsas de Iniciacao
Cientifica (PIBIC), em parceria com o Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnolégico (CNPq), dispensam a aprovacio pelo CONSEA, mas deverdo
ter sido aprovados nos Conselhos Departamentais e de Nucleos ou Campi e serao
analisados pelo Comité Técnico Cientifico (CTC) do PIBIC/UNIR, conforme areas a
serem apoiadas. O Programa Institucional de Bolsas e Trabalho Voluntario de
Iniciacao Cientifica PIBIC/UNIR/CNPq é regido por legislacao especifica.

Os projetos de pesquisa submetidos, aprovados e financiados por Agéncias de
fomento nacionais ou internacionais antes de terem sido aprovados pelos Conselhos
da UNIR, deverao, para sua institucionalizacdo, ser submetidos para analise dos
Conselhos de Departamento, encaminhados para conhecimento dos Ntucleos ou

Campi e para registro e acompanhamento da PROPESQ.

REQUISITOS:
2. Mérito académico do coordenador ou coordenadora do projeto verificado no
curriculo Lattes que devera ter sido atualizado nos Gltimos seis meses;
3. Relevancia da area de Estudo do projeto de pesquisa para o desenvolvimento
da pesquisa na Instituicao;
4, Carga Horaria disponivel do coordenador ou coordenadora e dos demais

membros, quando houver, para o desenvolvimento da pesquisa;
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10.

Disponibilidade de infraestrutura, incluindo espaco fisico, instalagoes, recursos

humanos e materiais, para a o desenvolvimento da pesquisa. Podera ser

atendido por meio de parcerias devidamente comprovadas com outros Grupos

de pesquisa e/ou instituigdes brasileiras e/ou estrangeiras. No caso de projetos

de pesquisa nao financiados por agencias de fomento e que ndo comprovem o

solicitado no a disponibilidade de infraestrutura, o coordenador devera

responsabilizar-se pela submissao dos mesmos a editais de fomento a pesquisa

e/ou com o estabelecimento de parcerias com outras instituicoes.

Apresentar toda a documentacao solicitada para este fim na Instrucao

Normativa n° 001/PROPESQ/2011, de 25 de outubro de 2011.

Os Projetos de Pesquisa a serem institucionalizados serdo elaborados conforme

Formulario para Apresentacio de Projeto de Pesquisa constante do Anexo II

da Instrucdo Normativa n° 001/PROPESQ/2011, apresentando todas as

informacoes nele solicitadas.

Em caso de pesquisas envolvendo seres humanos e/ou animais, apresentar

copia de documento com aprovacao pelo Comité de Etica em Pesquisa;

Os discentes, pesquisadores, docentes e técnicos, que nio forem do quadro

efetivo de servidores da UNIR, deverdo apresentar Termo de Adesdo de

Voluntario e/ou Voluntaria, de acordo com a Lei n° 9.608, de 18 de fevereiro de

1998, conforme modelo no Anexo VI da Instrugdo Normativa n°

001/PROPESQ/2011.

Os processos para institucionalizacdo de projetos de pesquisa deverdo conter os

seguintes documentos:

» Anexo II Instrugdo Normativa n° 001/PROPESQ/2011, devidamente
preenchido com as informacgoes e documentos solicitados;

> Termo de Compromisso do pesquisador (Anexo III da Instrucio Normativa
n° 001/PROPESQ/2011);

> Declaracdo de Anuéncia dos membros do Projeto de Pesquisa (Anexo IV da

Instrucdo Normativa n° 001/PROPESQ/2011);
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» Planos de trabalho dos alunos e alunas, membros do Grupo ou Laboratério

o

de Pesquisa, conforme Anexo VII da Instru¢dio Normativa n
001/PROPESQ/2011 (facultativo);

» Termo de Adesao de Voluntario.

» Coépia dos pareceres e Atas dos Conselhos de Departamento e de

Campus/Ntucleo aprovando o Projeto de Pesquisa.

PROCEDIMENTOS

1.

Abertura de processo de Institucionalizacdo de Projeto de Pesquisa junto ao
Protocolo e envio, ao Departamento de vinculacdo do Coordenador ou
Coordenadora do Projeto para analise e aprovacao;

Apo6s analise e aprovacido pelo Departamento, este enviara o Projeto de
Pesquisa ao Conselho de Campus ou Ntucleo para ser analisado e enviado a
PROPESQ. Os pareceres e copias das atas que aprovaram os projetos nos
Conselho de Departamento e Conselho de Campus ou Nucleo deverao constar
no processo;

O Projeto de Pesquisa e toda sua documentacdo deverdo ser examinados pelo
Nucleo ou Conselho de Campus para previsio orcamentaria, se for o caso, e,
apos aprovacao, encaminhado a PROPESQ;

A PROPESQ fara o parecer técnico do projeto de pesquisa a partir das
orientacoes dessa Instrucao Normativa e o enviara para a Camara de Pesquisa
e Extensdo do CONSEA;

Apoés aprovagao pelo CONSEA, o processo sera encaminhado a PROPESQ.
Esta fara o registro do Projeto de Pesquisa e emitira Certiddo que ficara nos
registros da PROPESQ e uma via apensada ao processo;

Os processos serdo encaminhados aos Departamentos de origem dos
coordenadores ou coordenadoras para ciéncia e guarda.

Anualmente, os coordenadores de projetos de pesquisa elaborario e entregario

ao lider do Grupo e/ou Laboratério de Pesquisa, ao qual a pesquisa esta
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vinculada, um relatério contendo a relacdo dos projetos concluidos e/ou em
desenvolvimento, bem como, os resultados e produtos referentes aos mesmos.
Esses documentos integrarao o Relatéorio Geral do Grupo e/ou Laboratério de
Pesquisa a ser elaborado pelo Lider e enviado anualmente a PROPESQ,

conforme Artigo 13 da Instrugdo Normativa n° 001/PROPESQ/2011.
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PROCEDIMENTO 23 - INSTITUCIONALIZACAO DE PROJETOS DE PESQUISA

DOCENTE DEPARTAMENTO
Solicita abertura de processo
o = A ol > | Autua proc:ass(;) e subrr;ﬁtedpara
institucionalizagdo do projeto de aprec:gao 0 conseino de
e epartamento.
§ONSELHO DE
NUCLEO/CAMPUS PROPESQ
Analise e aprovagdo conforme Analise técnica do processo
legislagao vigente.
PROPESQ
CONSEA-CAMARA DE PESQUISA Se aprovado projeto, emite
E EXTENSAO -CPE 5 Certiddao de Institucionalizagao

do projeto de pesquisa e anexa

Andlise e parecer copia ao processo.

v

DEPARTAMENTO

Conhecimento e guarda do
processo.
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3.3 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS E TRABALHO
VOLUNTARIO DE INICIACAO CIENT{FICA — PIBIC/CNPQ

UNIDADE RESPONSAVEL- Pré-Reitoria de Pé6s-Graduacao e Pesquisa —

PROPESQ

OBJETIVO: Concessao de Bolsas e Registro de Voluntarios de Iniciagao Cientifica na
UNIR.

LEGISLACAO: Resolucdo Normativa 017/CNPg/2006 (alterada pela Resolugéo
Normativa 042/CNPq de novembro de 2013), Resolucdo n° 178/2007/CONSEA/UNIR.
CONCEITUACAO - O Programa Institucional de Bolsas e Trabalho Voluntario de
Iniciacao Cientifica - PIBIC, é um programa voltado para o desenvolvimento do
pensamento cientifico e inicia¢do a pesquisa de estudantes de graduacdo do ensino

superior.

REQUISITOS PARA SELECAO DOS ORIENTADORES:

1. Ser Docente ou Técnico —Administrativo do quadro permanente da Fundacao
Universidade Federal de Rondonia- UNIR.

2. Ser membro de Grupo de pesquisa certificado pela UNIR.

3. Possuir o titulo de Doutor ou Mestre com perfil equivalente.

4. Possuir publicacdo nos dltimos trés anos (artigos, resumos expandidos ou livros,
preferencialmente credenciados no sistema Qualis)

5. Em caso de renovacao ter cumprido todos os seus compromissos concernentes a
orientacao e acompanhamento dos seus orientandos, bem como ter observado os
prazos estabelecidos pela coordenacdo do Programa inerentes a entrega dos
Relatérios, Planos de Trabalho e resumos informativos dos seus orientandos e

demais solicitagoes feita pelo CTC-I.
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REQUISITOS PARA SELECAO DOS BOLSISTAS e VOLUNTARIOS:

1. Ser indicado pelo orientador.

2. Vincular-se a apenas um projeto de iniciac¢ao cientifica.

3. Estar regularmente matriculado em curso de graduagao da UNIR e/ ou de
outra IES.

4. Nao ter vinculo empregaticio (exceto no caso de voluntario).

5. Possuir curriculo Lattes.

6. Ser membro de grupo de pesquisa com certificacao institucional.

PROCEDIMENTOS

1. Coordenadoria do PIBIC/PROPESQ - Na data programada publica
anualmente Edital do PIBIC no site oficial da UNIR (www.unir.br), com os
critérios para participacio do processo seletivo.

2. Orientador - Inscricao dos projetos e /ou renovacio de cadastro de bolsistas e

registro de voluntarios no site www.sistemas.unir.br/infopibic.

3. Coordenadoria do PIBIC/PROPESQ — Pré-selecao pelo Sistema InfoPIBIC, com

a publicacdo das inscrigoes homologadas e disponibilizagdo on-line de projetos
e planos de trabalho para analise dos CTC’s Interno e Externo durante o
Processo de Selecido. Esse Processo consiste na verificacdo quantitativa dos
anexos obrigatérios constantes nos cadastros dos candidatos a orientadores,
devidamente listados no checklist disponibilizado na pagina inicial do
InfoPIBIC.

4. Comités Técnicos Cientificos Interno e Externo — CTC’s - Reunio para selecao
de projetos novos e renovacao, solicitagoes de bolsas e registro de voluntarios
via sistema infoPIBIC, culminando com a homologacao dos projetos aprovados
e bolsas concedidas e deferimento dos registros dos voluntarios.

5. Coordenadoria do PIBIC/PROPESQ- Apés a homologacao, publica o resultado

final em sua pagina institucional e na pagina da UNIR (via ASCOM), e, apds
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encerramento do prazo para recursos, lanca dados dos aprovados no sistema da
Plataforma Carlos Chagas para providéncias de pagamento das bolsas
financiadas pelo CNPq. Envia a PROPLAN, através de memorando, a relagao
de bolsistas sob cota da UNIR. Ao mesmo tempo, envia a Diretoria de Gestao
de Pessoas — DGP/PRAD a relagao de bolsistas e voluntarios para fins de
concessao de Seguro Contra Acidentes Pessoais.

. PROPLAN/ORDENADOR DE DESPESA- Analise da solicitagdo e autoriza
pagamento da despesa.

. DIRETORIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE/DOFC-
Procedimentos internos para pagamento, conforme IN/OO8/UNIR/

PROPLAN/2014.
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4 EXTENSAO

4.1 INSTITUCIONALIZACAO DE ACOES DE EXTENSAO
UNIDADE RESPONSAVEL: Departamentos, Diretorias de Campus ou Ntcleo, Pro-

Reitoria de Cultura, Extensao e Assuntos Estudantis, Conselho Superior Académico
(Camara de Pesquisa e Extensio).

OBJETIVO: Proposi¢cdo, aprovacdo, execug¢ido, monitoramento, avaliacio e
certificacdo de acbes de extensdo, compreendendo Programas, Projeto, Cursos,
Eventos e Prestacoes de Servicgos.

LEGISLACAO: Resolucio n°. 226/CONSEA, de 17 de dezembro de 2009.
REQUISITOS

1. Elaboracao, pelo proponente, de proposta de ag¢ao de extensao, em consonancia com
as diretrizes da Instituicdo acerca da extensio universitaria, e demais normas que a
regem, em Formulario apresentado pela Pré-Reitoria de Cultura, Extensio e
Assuntos Estudantis, com indicacdo de coordenador entre servidores do quadro da
Universidade Federal de Rondonia.

2. Autuacao de processo na Unidade de origem, contendo a documentacao obrigatéria
estabelecida em Resolucao.

3. Aprovacao da proposta no Conselho de Departamento ou Nucleo de origem do
Coordenador.

4. Aprovacgao da proposta no Conselho Superior Académico, em caso de ac¢ées com
carga horaria superior a 40 (quarenta) horas.

5. A execucdo da acdo devera ocorrer apds a aprovacdo em todas as instancias e
emissdo de Certiddo de Extensio pela Pré-Reitoria de Cultura, Extensdo e Assuntos
Estudantis.

6. Para emissio de certificados, devera ser apresentado pelo Coordenador, Relatério
Final da Acfo no prazo de até 60 (sessenta) dias, para aprovacdo pelo Conselho de

Departamento, Campus ou Ntucleo.

PROCEDIMENTOS
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1. Proponente elabora proposta de acdo de extensao, observando as diretrizes e

normas para extensao universitaria.

2. Unidade de Origem autua processo contendo a documentacao necessaria para fins
de avaliagao, nos termos das normas vigentes.

3. Conselhos de Departamento e Nucleo ou Campus de origem do Coordenador da
Acao avaliam a proposta.

4. Caso a proposta seja superior a 40 (quarenta) horas, a proposta é submetida ao
Conselho Superior Académico, através da Camara de Pesquisa e Extensio para
apreciacdo. No caso de proposta com carga horaria superior a 40 (quarenta) horas.

5. No caso de a proposta nao ser aprovada em todas as instancias necessarias,
superados os graus de recurso, é arquivada na Unidade de origem.

6. A proposta é encaminhada para a Pré-Reitoria de Cultura, Extensdo e Assuntos
Estudantis para, apds enquadramento, registro da acdo através da emissao de
Certidao de Extensdo, havendo aprovacdo em todas as instancias e o cumprimento
dos tramites administrativos.

7. Apbs emissiao de Certiddo de Extensdo, a Pro-Reitoria de Cultura, Extensao e
Assuntos Estudantis encaminha a proposta ao Coordenador, para execucio.

8. Apods execucdo, o Coordenador devera elaborar e apresentar Relatério Final da
Acdo, no prazo de até 60 (sessenta) dias, para aprovacdo pelos Conselhos de
Departamento, Campus ou Ntucleo.

8. Considerando a aprovacao do Relatério Final, o Relatorio devera ser submetida
para aprovacao pela Pr6-Reitoria de Cultura, Extensio e Assuntos Estudantis para
fins de certificacio.

9. A Pré-Reitoria de Cultura, Extensido e Assuntos Estudantis expede, no prazo de até
30 (trinta) dias, os certificados e os encaminha ao Coordenador, para entrega aos

participantes da acgao.

PROCEDIMENTO 24- INSTITUCIONALIZACAO DE ACOES DE EXTENSAO
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COORDENADOR

Apresenta proposta de agao

DEPARTAMENTO

Autua processo e encaminha —=>

CONSELHO DE
DEPARTAMENTO

Analise e parecer da proposta,
se carga hordria for maior que

de extensao. para analise. 40 horas encaminha ao
conselho superior, se inferior
segue para PROCEA.
Vv
CONSEA PROCEA COORDENADOR

Analise e parecer se a Agao

Apos execucdo da agdo,

, ~ . S
se a carga horaria for maior Apps dpfovacao, reg|stra~e elabora Relatério Final da
emite certidao de extensao. ~ .
que 40 horas. Acdo no prazo de 60 dias.
\
CONSELHO DE PROCEA
DEPARTlA'J'gILENQTO ou Aprovacio e emissio de COORDENADOR
NUCLE certificagdo para —> Entrega certificados aos

Analise e aprovagdo do
Relatdrio Final.

participantes da Agao no
prazo de 30 dias.

participantes da Agdo.
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4.2 AUXILIOS DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Cultura, Extensio e Assuntos
Estudantis - PROCEA

OBJETIVO: Os auxilios Transporte, Alimentacdo, Moradia, Permanéncia e Bolsa
Monitoria Especial tem como objetivo Minimizar os efeitos das desigualdades sociais
e regionais e favorecer a permanéncia dos estudantes em situacao de vulnerabilidade
socioeconomica regularmente matriculados na Instituicdo; Diminuir a evasio e o
desempenho académico insatisfatorio por razées socioeconomicas; Reduzir o tempo
médio de permanéncia dos estudantes frente o ingresso e a conclusiao do curso e

contribuir para a inclusao social pela educacao.

LEGISLACAO: Resolucio CONSAD N° 119 de 27 de marco de 2013, Portaria
Normativa N° 39 de 12 de dezembro de 2007 e o Art. 5° do Decreto Presidencial n°
7.234 de 19 de julho de 2010 e Resolucdo CONSAD N°. 115/2013.

» Auxilio alimentacdo é o auxilio financeiro pago, para os discentes matriculados
em cursos regulares de graduacao presenciais da Fundagao Universidade Federal
de Rondonia, Campus José Ribeiro Filho, em Porto Velho, para subsidiar as
despesas com alimentacao dos discentes em condi¢ées de vulnerabilidade social e
econdémica.

» Auxilio transporte é o auxilio financeiro pago para subsidiar despesas com
transporte de discentes matriculados em cursos regulares de graduacao
presenciais, em condicoes de vulnerabilidade social e economica.

Auxilio moradia é o auxilio financeiro pago para subsidiar despesas com moradia
de discentes matriculados em cursos regulares de graduacdo presenciais, em
condi¢oes de vulnerabilidade social e economica.

» Auxilio creche é o auxilio financeiro pago para subsidiar despesas dos discentes

matriculados em cursos regulares de graduacao presenciais, em condigoes de
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vulnerabilidade social e economica com filhos ou menores sob guarda ou tutela

com idade até 5 (cinco) anos e 11 (onze) meses.

» Auxilio permanéncia é o auxilio financeiro pago que visa a promog¢ao do acesso e

permanéncia de discentes matriculados em cursos regulares de graduacio

presenciais em condig¢oes de vulnerabilidade social e econémica.

* Bolsa Monitoria Especial é um auxilio financeiro pago a titulo de bolsa

no valor de R$ 400,00 (quatrocentos reais), que visa o atendimento, acesso e

permanéncia na universidade de discentes com deficiéncia ou com transtorno

global de desenvolvimento.

REQUISITOS

v

Estar devidamente matriculado em qualquer etapa de curso de graduacao
presencial da Fundacido Universidade Federal de Rondonia, por um periodo de
um ano, desde que observados os seguintes requisitos minimos, sem prejuizo
das especificidades de cada modalidade.

Frequéncia regular no curso em que esteja matriculado;

Apresentacgao de indicadores satisfatérios de desempenho académico;
aprovacao em processo de selecdo, que considerara critérios de vulnerabilidade
social e economica;

Prioritariamente, serdo contemplados os candidatos que possuam renda
familiar, por pessoa, de até um salario minimo e meio, ou que sejam oriundos
da rede publica de educacao basica ou da rede privada com bolsa;

Para concorrer aos beneficios os alunos em situacdo de vulnerabilidade
socioeconomica deverdo se inscrever, de acordo com edital especifico da
PROCEA onde esta descrito o numero de vagas para cada beneficio, em
seguida apresentar suas documentacoes comprobatorias socioeconéomicas e, se
necessario, entrevistas. Apods este processo é publicado lista proviséria do

resultado dos contemplados e apds as analises de recursos é publicado o
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Resultado Final da selecao, em que sdo convocados os alunos selecionados para

assinatura dos termos de compromisso e inicio do recebimento dos beneficios;
v Para o auxilio Permanéncia Indigena o aluno devera esta regularmente

matriculado no Curso de Educagao Basica Intercultural e é realizado via edital

do Departamento Intercultural de Ji-Parana;

PROCEDIMENTOS

1. Apo6s as assinaturas dos Termos de Compromisso pelo discente a PROCEA
realiza o monitoramento e acompanhamento dos alunos contemplados, a partir
do SINGU e, se necessario, visitas domiciliares. Caso seja detectado que o
aluno formou, desistiu, transferiu ou trancou o curso o mesmo perde o direito
ao beneficio e no més seguinte é convocado outro aluno da lista reserva para
suprir a vaga deixada. Cabe a PROCEA também a organizacdo da
documentacdo e solicitar anualmente junto a PROPLAN o empenhamento
para cada beneficio e mensalmente os pedidos de pagamentos, seja
diretamente na conta dos alunos, seja para empresas prestadoras de servigos,
no caso SET (Transporte para alunos de Porto Velho) e a empresa
REDECONYV (alimentacéo para alunos de Porto Velho);

2. Para bolsa monitoria especial o acompanhamento/monitoramento dos alunos
selecionados, além do SINGU, também é realizada através de relatérios
redigidos pelo bolsista monitors;

3. Para o Auxilio Permanéncia Indigena o acompanhamento/monitoramento dos
alunos selecionados, além do SINGU, também é realizada pelo Departamento

Intercultural de Ji-Parana;
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PROCEDIMENTO 25- CONCESSAO DE AUXILIOS DA ASSISTENCIA
ESTUDANTIL

DISCENTES
Apds a publicagdo do Edital , preenche
PROCEA o Formulario socioeconémico on-line e
Publica Edital para concessdo dos ~ —=> depois se selecionado dentro dos
Auxilios critérios de vulnerabilidade

socioecondmica assina Termo de
Compromisso.

v

PROCEA

Realiza monitoramento dos alunos
contemplados e cadastro no SINGU e
mensalmente solicita pagamento dos

bolsistas.

120



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

5 BIBLIOTECA

5.1 AQUISICAO BIBLIOGRAFICA

OBJETIVO: Aquisicao bibliografica para os cursos de graduacao e poés-graduacio.
UNIDADE RESPONSAVEL: Biblioteca Central “Prof. Roberto Duarte Pires”

LEGISLACAO: Lei 8.666/93, Procedimento de Compras de material permanente de
acordo com o Manual de Procedimentos Administrativos — Médulo I (disponivel na

pagina www.proplan.unir.br)

REQUISITOS:

1. O or¢camento para aquisi¢ao bibliografica deve constar no Plano de A¢ao Anual
pelo recebedor do crédito e submissao ao Orgéo Concedente;

2. BC e DCCL elaboram o Termo de Referéncia para que ocorra o processo
licitatério de Contratacdo de empresa(s) especializada(s) no fornecimento de
material bibliografico;

3. PRAD solicita indicagao das diretorias de campi para emitir portarias dos
fiscais de contrato (01 por campi) e comissdo de recebimento do material (BC);

4. Quando ¢é recurso especifico de projeto de agencia financiadora, sera
necessario indicacdao de fiscal e solicitacido de Nota de Empenho no valor
disponivel do projeto.

5. Emissdo de Nota (s) de Empenho (s) pelo recebedor do crédito a(s) empresa(s)
contratada(s).

6. Bibliografia atualizada do Projeto Pedagégico do Curso (PPC), em processo de
autorizacao, reconhecimento e/ou renovacao de reconhecimento, ja autorizados

e cadastrados no E-MEC.
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PROCEDIMENTOS

1.

Solicitante: Abertura de Processo Administrativo pelo departamento, contendo
Projeto Pedagégico do Curso (aprovado e disponivel no E-MEC), com bibliografia
atualizada, solicitagado de quantitativo de acordo com a Resolugao
278/2012/CONSEA, ja conferido com os disponiveis no acervo da biblioteca
responsavel (central ou setoriais);

Biblioteca Setorial (Campus): encaminha lista com material bibliografico (titulo e
quantitativo) de acordo com as especificacdes constantes no Manual de
Procedimento de Aquisi¢ao Bibliografica ao fiscal do contrato do campus;

Fiscal do contrato: envia a lista com a bibliografia para a empresa realizar a
cotacao dos valores de capa e valores com o desconto que corresponde a empresa
ganhadora do pregao;

Empresa Contratada: recebe a lista do fiscal do contrato e devolve com as cotagoes
realizadas junto as editoras;

Fiscal do contrato: apds receber as cotagoes das empresas, realiza pesquisa de
precos em trés empresas/trés valores; de acordo com o or¢camento disponivel para
cada unidade solicitante, autoriza compra pela(s) empresa(s), assim como seu
fornecimento a contratante (UNIR);

Biblioteca Central/Comissao de Recebimento: recebe material bibliografico
entregue pela empresa, conferindo o quantitativo das notas fiscais.

Fiscal do Contrato: confere as notas fiscais e itens se estdo de acordo com os
solicitados a(s) empresa(s);

Biblioteca Central/Fiscal de Contrato: encaminha Nota Fiscal para registro
patrimonial junto a COPAT, cuja responsabilidade patrimonial sera do Gerente de
Atendimento da Biblioteca Setorial correspondente;

Biblioteca Central/Coordenac¢do de Processamento Técnico: registro patrimonial
do material, separacdo e distribuicio para as Bibliotecas Setoriais (quando for o
caso). Caso o material for de Porto Velho, iniciam-se os procedimentos de
Processamento Técnico para disponibilizacao no acervo;

10.Fiscal do contrato/Biblioteca Setorial: fica responsavel pela retirada do material

na BC para iniciar os procedimentos de Processamento Técnico para
disponibilizagao no acervo.
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PROCEDIMENTO 26 - AQUISICAO BIBLIOGRAFICA

DEPARTAMENTO

Motiva pedido de aquisi¢ao e Autua
processo .

-

BIBLIOTECA SETORIAL

Aniélise do pedido , encaminha para
providéncias junto ao fiscal do contrato
e cotagdes para a biblioteca central.

FISCAL DO CONTRATO

Encaminha lista de aquisi¢do para
cotagao de pregos dos valores de capa
para trés fornecedores. Aguarda
processo licitatério.

>

COMISSAO DE
RECEBIMENTO DA BIBLIOTECA

Apds licitagao , recebe material
bibliografico e encaminha nota fiscal ao
fiscal e Coordenadoria de Patriménio
para registros.

FISCAL DO CONTRATO

Confere notas fiscais conforme solcitado
na compra.

—

BIBLIOTECA CENTRAL/PROCESSAMENTO
TECNICO.

Registro patrimonial do material e
distribuicdo para as bibliotecas setoriais
ou disponibilizagdo do acervo na
biblioteca central.
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5.2 EMPRESTIMO/RENOVACAO E DEVOLUCAO DOMICILIAR DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

OBJETIVO: Empréstimo domiciliar de material bibliografico disponivel nas unidades
da biblioteca central e bibliotecas setoriais da UNIR.

UNIDADE RESPONSAVEL: Biblioteca Central “Prof. Roberto Duarte Pires”
LEGISLACAO: Normas SINGU-médulo Biblioteca e Procedimentos BC/Setoriais.

REQUISITOS:

1. O acesso as bibliotecas da UNIR ¢é livre para a Comunidade Académica e
Comunidade em Geral;

2. O empréstimo domiciliar s6 ¢é disponivel aos académicos regularmente
matriculados nos cursos de graduacio, pés-graduacio (presencial ou a distancia),
docentes e técnicos administrativos;

3. O horario de funcionamento de cada unidade é de responsabilidade do Campus em
que a biblioteca é subordinada. O empréstimo domiciliar ocorre presencialmente,
mediante matricula e senha;

4. A comunidade local pode realizar apenas consulta local ao acervo, ndo podendo

realizar empréstimo domiciliar de nenhum material bibliografico.
PROCEDIMENTOS

1. Usuario- Solicita o empréstimo e ou renovacgdo do titulo, junto a biblioteca,
verificando o quantitativo de livros permitido:
v' Discentes da graduacio- até 3 obras, de exemplares diferentes;
v" Discentes da pds-graduacao: até 4 obras, de exemplares diferentes;
v" Docentes: até 4 obras, de exemplares diferentes.
v

Técnicos: até 4 obras, de exemplares diferentes

Bem como o periodo de dias permitido ao empréstimo (Biblioteca Central):

v Discentes: 7 (sete) dias;
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v' Discentes da pés-graduacdo: 15 (quinze) dias;

v Docentes: 15 (quinze) dias;

v' Técnicos: 7 (sete) dias.
Para devolucao de obras retiradas por empréstimo domiciliar do acervo da Biblioteca
Central: O usuario ou seu representante comparece a biblioteca, com o material
emprestado para entregar no balcao de atendimento. A devolucao pode ser realizada
por qualquer pessoa que esteja em posse do material.
Para reserva de obras (Biblioteca Central): quando a biblioteca possui a obra
solicitada e, que no momento, nao esta disponivel para empréstimo, o usuario podera
realizar a reserva do mesmo, sendo este, assim que devolvido, ficara disponivel ao

usuario que realizou a reserva, por até 7 dias.

2. Biblioteca — Procede registro do empréstimo e ou renovacgao no sistema SINGU.

Observacoes :

» As informacées de quantitativos e datas sdo da Biblioteca Central "Prof.
Roberto Duarte Pires". As demais unidades possuem quantitativos e horarios
de acordo com a demanda local.

> Do periodo de dias permitido a renovacio do empréstimo (Biblioteca Central):
s6 podera ser solicitada no local, por igual periodo de empréstimos

disponibilizado a cada tipo de usuario, até duas vezes consecutivas.
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PROCEDIMENTO 27- EMPRESTIMO E OU RENOVACAO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO NA BIBLIOTECA CENTRAL E SETORIAIS.

USUARIO

Solicita na biblioteca o empréstimo e ou BIBLIOTECA
renovagdo do material bibliografico,
conforme nimero de exemplares —>
permitidos.Apds encerramento do
prazo, se necessario, solicita renovacgao
do material.

Procede registros no SINGU e entrega
material.
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5.3 EMISSAO DE NADA CONSTA AO USUARIO DA BIBLIOTECA

OBJETIVO : Emissao de Declaracdo de Nada Consta pela Biblioteca da Unir.
UNIDADE RESPONSAVEL : Biblioteca Central e Setoriais

PROCEDIMENTOS

1. A declaracao de Nada Consta emitida pelas bibliotecas da UNIR deve ser retirada
in Joco (balcdo de atendimento),onde o servidor da Biblioteca buscard informacdes
sobre o usudrio (iltimos empréstimos/devolucdes).

2. Caso o usuario nao possua nenhuma pendéncia, sera preenchido, assinado e

carimbado pelo servidor da biblioteca.

Observagoes
» O aluno s6 podera matricular-se ou colar grau se tiver o Nada Consta da

Biblioteca.

» Quando o servidor necessita de uma Declaracdo de Nada Consta fornecido pela
PRAD, tera o item biblioteca, cujo servidor devera dirigir-se ha uma unidade
da biblioteca, onde sera realizado o mesmo procedimento adotado
anteriormente. Além da biblioteca, devera dirigir-se aos setores (DIRCOF,

SCDP, CSG, DIRCA/SERCA, CRD, CFEB, COPAT, Comissao de Processo

Administrativo Disciplinar.
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PROCEDIMENTO 28 - EMISSAO DE CERTIDAO DE NADA CONSTA DA
BIBLIOTECA

DISCENTE
Solicita a Declara¢do de Nada Consta

BIBLIOTECA CENTRAL/SETORIAIS

Verifica no sistema SINGU informac&es
sobre empréstimos e devolugdes em nome
do aluno, se ndo existe pendéncias emite
declaragdo com assinatura do servidor e
carimbo da Bilbiloteca.
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5.4 CONSULTA DO ACERVO BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO : Consulta on-line do Acervo Bibliografico no sistema SINGU
UNIDADE RESPONSAVEL : Biblioteca Central e Setoriais

PROCEDIMENTOS

1. O acesso fisico ao acervo bibliografico das bibliotecas da UNIR sao livres para
Consulta Local, sendo autorizado o empréstimo domiciliar apenas aqueles que
possuem vinculo com a IFES e cadastro no SINGU.

Para consultar on-line, basta entrar:

www.unir.br

Link: sistemas // singu // médulo biblioteca // Consultar Acervo

Ha a possibilidade de realizar dois tipos de busca:

1. Busca Simples

*Tipo de obra (Anais, Livro, Dissertacio);
*Campo (autor, titulo, Género);
*Assunto.

2. Busca Avancada
*Tipo de obra (Anais, Livro, Dissertacio);

3. Apbs localizar a obra no SINGU, anotar o Numero de Chamada
(Classificacao/Autor) e buscar na estante.
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PROCEDIMENTO 29 - CONSULTA DO ACERVO BIBLIOGRAFICO

BIBLIOTECA CENTRAL /SETORIAIS

Procede registros no sistema SINGU e
— S entrega material ao usudrio.

USUARIO

Procede consulta no sistema SINGU , se
existe acervo disponivel para empréstimo.

130



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

6 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO UNIVERSITARIA-SINGU

6.1 MODULO DOCENTES

Lista de Cédigo de Cursos

CODIGO DOS CURSOS NO SISTEMA SINGU

Campus cod Curso Nivel
PORTO VELHO 1 CIENCIAS CONTABEIS Graduagdo
PORTO VELHO 2 ADMINISTRACAO Graduagdo
PORTO VELHO 3 CIENCIAS ECONOMICAS Graduagdo
PORTO VELHO 4 DIREITO Graduacao
PORTO VELHO 5 LETRAS PORTUGUES/LITERATURAS Graduagdo
PORTO VELHO 6 GEOGRAFIA Graduacao
PORTO VELHO 7 HISTORIA Graduacao
PORTO VELHO 8 MATEMATICA Graduagao
PORTO VELHO 9 PEDAGOGIA Graduacado
PORTO VELHO 10 EDUCACAO FISICA Graduagdo
PORTO VELHO 11 ENFERMAGEM Graduagao
PORTO VELHO 13 PSICOLOGIA Graduagao
PORTO VELHO 15 CIENCIAS BIOLOGICAS Graduagdo
PORTO VELHO 16 LETRAS ESPANHOL Graduagao
PORTO VELHO 17 LETRAS INGLES / LITERATURAS Graduagao
PORTO VELHO 19 INFORMATICA Graduagao
PORTO VELHO 21 CIENCIAS CONTABEIS Graduagao
PORTO VELHO 23 PEDAGOGIA - LICENCIATURA PLENA Graduagao
PORTO VELHO 25 BACH. EM GEOGRAFIA Graduagao
PORTO VELHO 26 BACH. EM HISTORIA Graduagao
PORTO VELHO 30 MEDICINA Graduagao
PORTO VELHO 32 QUIMICA Graduagao
PORTO VELHO 38 ENGENHARIA ELETRICA Graduagao
PORTO VELHO 39 FISICA Graduacdo
ARIQUEMES 40 INFORMATICA/ARIQUEMES Graduacao
PORTO VELHO 42 CIENCIAS SOCIAIS Graduacao
PORTO VELHO 43 SEGURANCA PUBLICA Graduacao
PORTO VELHO 47 ENGENHARIA CIVIL Graduacao
PORTO VELHO 48 BACHAREL EM BIBLIOTECONOMIA Graduacao
PORTO VELHO 49 ARQUEOLOGIA Graduacao
PORTO VELHO 50 FILOSOFIA Graduacao
ARIQUEMES 51 ENGENHARIA DE ALIMENTOS - ARIQUEMES Graduacao
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P. MEDICE 52 ENGENHARIA DE PESCA - PRESIDENTE MEDICI Graduacdo
R. DE MOURA 53 ENGENHARIA FLORESTAL - R. DE MOURA Graduagdo
JI-PARANA 54 BACHA. EM FiSICA - JI-PARANA Graduagdo
PORTO VELHO 55 ARTES VISUAIS Graduagdo
PORTO VELHO 56 TEATRO Graduacao
PORTO VELHO 57 MUSICA Graduagdo
VILHENA 58 ADMIN. — VILHENA Graduagdo
PORTO VELHO 200 CURSO ESPECIAL Graduagdo
GUAJARA-MIRIM 401 ADMIN. G_MIRIM Graduagdo
GUAJAR4-MIRIM 402 LETRAS G_MIRIM Graduagdo
GUAJARA-MIRIM 403 PEDAGOGIA G_MIRIM Graduacdo
CACOAL 404 DIREITO (VESPERTINO) - CACOAL Graduacdo
VILHENA 405 LETRAS/PORTUGUES(NOTURNO) - VILHENA Graduacdo
CACOAL 406 DIREITO - CACOAL Graduacdo
VILHENA 407 CIENCIAS CONTABEIS - VILHENA Graduacdo
VILHENA 408 COMUNICACAO SOCIAL (NOTURNO) - VILHENA Graduacdo
VILHENA 409 PEDAGOGIA (NOTURNO)- VILHENA Graduacdo
JI-PARANA 410 FISICA JIPA Graduacdo
JI-PARANA 411 PEDAGOGIA JIPA Graduacdo
JI-PARANA 412 MATEMATICA JIPA Graduacdo
R. DE MOURA 413 AGRONOMIA R DE MOURA Graduacdo
R. DE MOURA 414 PEDAGOGIA R DE MOURA(VESPERTINO) Graduacdo
CACOAL 415 ADMIN. - CACOAL Graduacdo
CACOAL 416 CIENCIAS CONTABEIS CACOAL Graduacdo
JI-PARANA 417 ENGENHARIA AMBIENTAL - JIPA Graduacdo
VILHENA 418 LETRAS/PORTUGUES (MATUTINO) - VILHENA Graduacdo
JI-PARANA 419 ESTATISTICA Graduacdo
VILHENA 420 COMUNICACAO SOCIAL - (MATUTINO) - VILHENA Graduacdo
VILHENA 421 PEDAGOGIA - VILHENA(MATUTINO) Graduacdo
ARIQUEMES 422 PEDAGOGIA - ARIQUEMES Graduacdo
JI-PARANA 423 LICENC. EM EDUCAGAO BASICA INTERCULTURAL Graduacdo
GUAJARA-MIRIM 424 GESTAO AMBIENTAL - GUAJAR4-MIRIM Graduacdo
R. DE MOURA 425 HISTORIA - R. DE MOURA Graduacdo
R. DE MOURA 426 BACHAREL EM MEDICINA VETERINARIA Graduacdo
CACOAL 427 ADMIN. (VESPERTINO) - CACOAL Graduacdo
CACOAL 428 CIENCIAS CONTABEIS (VESPERTINO) CACOAL Graduacdo
PORTO VELHO 429 DIREITO - TURMA GUAJARA-MIRIM Graduacdo
R. DE MOURA 430 PEDAGOGIA R DE MOURA (NOTURNO) Graduacdo
PORTO VELHO 538 INFORMATICA/PVH - PARFOR Graduacdo
PORTO VELHO 539 EDUCACAO FISICA - PARFOR Graduacdo
PORTO VELHO 540 LETRAS/INGLES - PARFOR Graduacdo
PORTO VELHO 541 LINGUA MATERNA INDIGENA - PARFOR Graduacdo
PORTO VELHO 542 MATEMATICA - PARFOR Graduacdo
PORTO VELHO 543 LETRAS PORTUGUES E SUAS LICENC - PARFOR Graduacdo
PORTO VELHO 544 LETRAS/ESPANHOL - PARFOR Graduacdo
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ARIQUEMES 545 INFORMATICA/ARI - PARFOR Graduacdo
ARIQUEMES 546 12 LICENC. EM CIENC. DA EDU. - PED. - PARFOR Graduacdo
ARIQUEMES 547 12 LICENC. EM PED. - PARFOR/CEREJEIRAS Graduacdo
JI-PARANA 548 12 LICENC. EM MUSICA - PARFOR/JI-PARANA Graduacdo
JI-PARANA 549 22 LICENC. EM FILOSOFIA - PARFOR/JI-PARANA Graduacdo
JI-PARANA 550 22 LICENC. EM FISICA - PARFOR/JI-PARANA Graduacdo
JI-PARANA 551 22 LICENC. EM GEOGRAFIA - PARFOR/JI-PARANA Graduacdo
PORTO VELHO 610 ESPECIALIZACAO EM EDUCACAO INFANTIL - RIOMAR Espec.
PORTO VELHO 621 ESPEC. EM LINGUA ESP. E LITER. HISPANICA Espec.
PORTO VELHO 622 ESPEC. EM DIREITOS HUMANOS E SEG. PUB. Espec.
PORTO VELHO 623 LATU SENSO EAD EM COOR. PEDAG. Espec.
PORTO VELHO 624 ESPEC. EM RESID. MULTIPROF. EM SAUDE MENTAL Espec.
EAD - PORTO VELHO 625 ESPEC. EM GEST30 MUNICIPAL -EAD/PVH Espec.
EAD - PORTO VELHO 626 ESPEC. EM GESTA0 PUBLICA -EAD/PVH Espec.
EAD - PORTO VELHO 627 ESPEC. EM GESTAO DA SAUDE -EAD/PORTO VELHO Espec.
EAD - ARIQUEMES 628 ESPEC. EM GESTAO DA SAUDE -EAD/ARIQUEMES Espec.
EAD - BURITIS 629 ESPEC. EM GESTAO DA SAUDE -EAD/BURITIS Espec.
EAD - R. DE MOURA 630 ESPEC. EM GESTAO DA SAUDE -EAD/R. DE MOURA Espec.
EAD - JI-PARANE 631 ESPEC. EM GESTAO DA SAUDE -EAD/JI-PARANA Espec.
EAD - CHUPINGUAIA 632 ESPEC. EM GESTAO DA SAUDE -EAD/CHUPINGUAIA Espec.
EAD - N. MAMORE 633 ESPEC. EM GESTAO DA SAUDE - N. MAMORE Espec.
EAD - ARIQUEMES 634 ESPEC. EM GEST40 MUNICIPAL -EAD/ARIQUEMES Espec.
EAD - BURITIS 635 ESPEC. EM GEST40 MUNICIPAL -EAD/BURITIS Espec.
EAD - CHUPINGUAIA 636 ESPEC. EM GESTA0 MUNICIPAL -EAD/CHUPINGUAIA Espec.
EAD - N. MAMORE 637 ESPEC. EM GEST40 MUNICIPAL -EAD/N. MAMORE Espec.
EAD - JI-PARANA 638 ESPEC. EM GEST40 MUNICIPAL -EAD/JI-PARANA Espec.
UAB - R. DE MOURA 639 ESPEC. EM GEST40 MUNICIPAL -EAD/R. DE MOURA Espec.
EAD - ARIQUEMES 640 ESPEC. EM GESTA0 PUBLICA -EAD/ARIQUEMES Espec.
EAD - BURITIS 641 ESPEC. EM GESTA0 PUBLICA -EAD/BURITS Espec.
PORTO VELHO 646 ESPEC. EM SEGURANCA PUBUBLICA E DIREITOS HUMANOS Espec.
PORTO VELHO 650 BIOLOGIA EXPERIMENTAL Mestrado
PORTO VELHO 651 DESENVOLVIMENTO REGIONAL E MEIO AMBIENTE Mestrado
PORTO VELHO 652 GEOGRAFIA Mestrado
PORTO VELHO 653 ADMINISTRACAO Mestrado
GUAJAR4-MIRIM 654 CIENCIAS DA LINGUAGEM - GMI Mestrado
PORTO VELHO 655 ACADEMICO EM PSICOLOGIA Mestrado
PORTO VELHO 656 ACADEMICO EM LETRAS Mestrado
PORTO VELHO 657 ACADEMICO EM EDUCACAO Mestrado
PORTO VELHO 658 PROFISSIONAL EM MATEMATICA Mestrado
PORTO VELHO 659 ACADEMICO EM ESTUDOS LITERARIOS Mestrado
PORTO VELHO 660 ACADEMICO EM HISTORIA E ESTUDOS CULTURAIS Mestrado
PORTO VELHO 661 PROFISSIONAL EM ENSINO EM CIENCIAS DA SAUDE Mestrado
R. DE MOURA 662 ACADEMICO EM CIENCIAS AMBIENTAIS Mestrado
PORTO VELHO 663 PROFISSIONAL EM EDUCACAO ESCOLAR Mestrado
JI-PARANA 664 PROFISSIONAL EM ENSINO DE FISICA Mestrado
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PORTO VELHO 700 DOUTORADO - BIOLOGIA EXPERIMENTAL Doutorado
PORTO VELHO 701 DOUT. EM DESENV. REG.L E MEIO AMBIENTE Doutorado
UAB - ARIQUEMES 751 LIC. EM LETRAS - LINGUA PORTUGUESA Graduacdo
UAB - JI-PARANE 752 LIC. EM LETRAS - LINGUA PORTUGUES - Graduacdo
UAB - R. DE MOURA 753 LIC. EM LETRAS - LINGUA PORTUGUES Graduacdo
UAB - ARIQUEMES 754 PED. - LICEN. P/ AS SERIES INICIAIS DO ENS.FUND. Graduacdo
UAB - JI-PARANE 755 PED. - LICEN. P/ AS SERIES INICIAIS DO ENS.FUND. - Graduacdo
UAB - R. DE MOURA 756 PED. - LICEN. P/ AS SERIES INICIAIS DO ENS.FUND. Graduacdo
EAD - VILHENA 757 CIENCIAS NATURAIS E BIOLOGIA Graduacdo
EAD - R. DE MOURA 758 CIENCIAS NATURAIS E BIOLOGIA Graduacdo
EAD - ARIQUEMES 759 CIENCIAS NATURAIS E BIOLOGIA Graduacdo
EAD - PORTO VELHO 760 CIENCIAS NATURAIS E BIOLOGIA EAD - PORTO VELHO Graduagdo
UAB - CHUPINGUAIA 761 PED. - LICEN. P/ AS SERIES INICIAIS DO ENS.FUND. Graduagdo
UAB - CHUPINGUAIA 762 LIC. EM LETRAS - LINGUA PORTUGUES Graduagdo
CACOAL 763 ENGENHARIA DE PRODU¢a0O Graduacao
UAB - PORTO VELHO 764 BACHA. EM ADMIN. PUBLICA - Graduagdo
UAB - ARIQUEMES 765 BACHA. EM ADMIN. PUBLICA -UAB/ARIQUEMES Graduacdo
UAB - BURITIS 766 BACHA. EM ADMIN. PUBLICA - Graduagdo
UAB - CHUPINGUAIA 767 BACHA. EM ADMIN. PUBLICA Graduagdo
UAB - JI-PARAN3 768 BACHA. EM ADMIN. PUBLICA Graduagdo
UAB - N. MAMORE 769 BACHA. EM ADMIN. PUBLICA - Graduacido
UAB - R. DE MOURA 770 BACHA. EM ADMIN. PUBLICA -UAB/R. DE MOURA Graduagdo
UAB - PORTO VELHO 771 LIC. EM LETRAS - LINGUA PORTUGUESA Graduagdo
UAB - N. MAMORE 772 LIC. EM LETRAS - LINGUA PORTUGUESA Graduacido
UAB - BURITIS 773 LIC. EM LETRAS - LINGUA PORTUGUESA Graduagdo
UAB - PORTO VELHO 774 PED. - LICEN. P/ AS SERIES INICIAIS DO ENS.FUND. Graduacdo
UAB - N. MAMORE 775 PED. - LICEN. P/ AS SERIES INICIAIS DO ENS.FUND. Graduacdo
UAB - BURITIS 776 PED. - LICEN. P/ AS SERIES INICIAIS DO ENS.FUND. Graduacdo
PORTO VELHO 777 ESPEC. EM DOCENCIA EM EDUC. INFANTIL Espec.

Instrucoes Iniciais

Para a autenticacdo no Singu, o usuario vera em sua tela dois campos subsequentes,
o campo Usuario: local onde ira inserir o seu username de acesso, que corresponde a
Matricula e o campo Senha que correspondera respectiva senha que foi cadastrado no
singu. Caso nao consiga exito em autenticar-se no referido sistema por motivo de
dados de acesso mvalido ou perda, acesse 0 link:

http://sistemas.unir.br/recuperarsenha/recuperar senha.jsf
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Tela de autenticacdo do usudrio

O usudrio ira colocar o seu Jogin (no exemplo: nimero do CPF) e senha (no exemplo:

1459258m) e pressionar o [ENTER] ou clicar no botdo autenticar | ver figura abaixo:

% Fundacdo Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULD ACADEMICD |

S Autenticacdo de Usudrios

Usuario | numera da CPF
senha:| 1459258

7

autenticar

Tela de alteracao de senha

Concluido o procedimento acima, surgira uma tela alertando ao usuario que a senha
expirou e que deve ser alterada, para que possa continuar.
Para alterar a senha o usuario devera, em tela semelhante a figura abaixo:
1) Em Senha Antiga, digitar a senha utilizada na tela Autentica¢io de Usudrios.
2) Em Nova Senha, digitar uma senha escolhida (criada) pelo préprio usuério.
3) Em Confirmar nova Senha, repetir a digitacio da senha informada no campo

Nova Senha.

H .

4) Salvar as alteracdo clicando em botdo semelhante
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% Fundacdo Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULO ACADEMICO ]

Sistema . Aluno Matricula

.+ Alteragdo de Senha

Senha Antiga |

Nova Senha |

Confirmar nova Senha ;| |

Cadastro expirado, ESSA E UMA MEDIDA DE SEGURANCA.

DIGITACAO DAS NOTAS

A digitacado do aproveitamento do periodo esta no menu Turma, nesse menu estio o
Aproveitamento periodo(Chefes dos Departamento) e Aproveitamento periodo
professor(Docentes).

Turma . Matricula . Historic

Turma
Espaco Fisico

ar Pro ar
to Periodo

Aproveitamento Periodo Professor

APROVEITAMENTO PERIODO PROFESSOR

No Aproveitamento periodo professor, estdo disponiveis todas as disciplinas
vinculadas ao professor para o periodo corrente. No exemplo apresentado esta
aparecendo somente uma disciplina.

Para selecionar mesma basta clicar em cima do nome SELECIONAR.
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ﬁ Fundacao Universidade Federal de Rondbnia [ SIMEL - MODULD ACADEMICO |

Sistema Aluno Cursa Distiplna Curmcula Turma . Matncula . Histonta . Auda

v Aproveitamento Periodo

Periodo : |zppsz =
Periodo Cad. Disciplina Nome Disciplina Turma  Sitwagao
lecionar 20052 EHFSOCE SOCIOLOGEA GERAL 1 Abvala)
.+ Diea

& Pars B perdar 2ou trabalhe calve pariodicaments as informaches, nlo & necaisdrio o
preenchimento de todo o formuldrio pars salvar.

Uma nova tela sera aberta para digitacdo das notas FINAIS e a somatéria da
freqiiéncia do aluno em um intervalo de 0(Zero) a 100(Cem), conforme a resolucéo
251/CONSEPE. Conforme dica apresentada na tela, ndo ha necessidade de preencher
todas as notas podendo salvar as notas ja digitadas.

137



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGCAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

32 Fundagio Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULD ACADEMICO

Sistemna . Aluno Curso .. Disciplina . Curriculo Turma .. Matricula Historico . Ajuda

1. Aproveitamento Periodo

(S o |

Curso : | |~ Disciplina : |grr=zocc | G
EMFERMAGEM ] =0 OGIA GERAL |
Periodo & [>q052 ] Turma :|[:
Matriiacute;cula
200520002 ALINE FERREIRA D& COSTA NERY | | | |
200520008 ANDRELA VASCONCELOS DE SOUZA | I |
200520009 ANDRESSA MARLA OLIVEIRA DOS SANTOS | | | |
200520010 ARIANE FERREIRA LIMA I I |
200420036 ARTHUR DIGNIZIO GUSMAC DE ANDRADE [ | | |
200520011 BARBARA MOURA LIMA [ N |
200520016 CINTIA AFARECIDA RODRIGUES SHIRAISHT | | | |
200520020 CRISTIANE SOUZA DE ARAUIO | | |
200520025 DEBORA SANTOS FARIA [ | | |
200520031 CONITA ALVES DA SILVA | || |
200520032 DOUSLAS MORG PIFFER [ | 1 |
200520034 EDUARDO PINHEIRD DA SILVA | || | s

Caso nao tenha nenhuma disciplina vinculada os professor uma tela de erro sera
exibida informando que nao disciplina vinculada ao perfil do professor logado ao
sistema, nessa caso o docente deve procurar a DIRCA para maiores esclarecimentos.

ﬂ Fundacdo Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULD ACADEMICO ] |

Disciplina Curncula . Turma .. Matricula Hisk Ajuda

Menhuma turma foi encontrada para o usudrio avtenticado,
o Aproveitamento Periodo

Periodo :| ;l

Cdd. Disciplina Mome Disciplina Turma Situacdo

= Para ndo perder seu trabalho salve periodicaments a5 formagies, ndo & necesséno o
presnchimento de tedo o formuldrio para salvar.
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APROVEITAMENTO PERIODO

Na tela de Aproveitamento periodo, ndo aparecem as disciplinas do periodo corrente,
pois é a tela disponivel somente para os departamentos, e por esse motivo pode ser
selecionada qualquer disciplina do curso, ao qual o departamento esta vinculado.

Curso :| l/va Disciplina : |/' Q-

l |

Periodo :| | Turma [ ;|

No campo curso deve ser digitado o cédigo do curso, ex.: 1=Ciéncias Contabeis, em
seguida teclar ENTER ou clicar no botao + .

Caso nao saiba qual o cddigo do curso clicar no botao 5 , que um tela de consulta sera
aberta, basta digitar o nome do curso e clicar no botao CONSULTAR.

o Curso

Codigo ;| |

Nome :| |

Orgéo ;| |

Consultar

Curso : Far-) Disciplina : | Pers
[CIENCIAS CONTABEIS | |
Periodo :L«.-“-,.-._-. ] —— :] ;I

Apoés selecionar o curso deve-se selecionar a disciplina, o principio é o mesmo, se

souber o cédigo da disciplina basta digitar e clicar no botdo+ , que o campo sera
preenchido, sendo deixe o campo vazio, e clique na lupa que uma tela de consulta
sera aberta.

:. Aproveitamento Periodo

Curso :[q ]/. o Disciplina :[CoTame Par='
CIEMCIAS CONTABEIS | SONTABILIDADE AMBIEMTAL |
Periodo : > 5> | Turma : ;l
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. Disciplina

Codigo :|

Cadigo Orgdo :|

|
Mome :| |
|
|

Sigla 3|

Consultar

Digite o nome da disciplina e tecle ENTER ou clico no botao CONSULTAR.

Apos selecionar a disciplina deve-se selecionar a turma, clicando na seta, o campo ira
se expandir e deve-se clicar em cima da turma desejada.

:. Aproveitamento Periodo

Curso : [ Pl Disciplina : [-o7ams P

[CIENCIAS CONTABEIS | [CONTABILIDADE AMBIENTAL |
Periodo :|,'r|r".,‘ | Turma :| ﬂ

Pronto a tela com o lista de alunos sera aberta semelhante a tela do aproveitamento
periodo professor.
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. Aproveitamento Periodo

Curso :|[q Pars Disciplina : [CoTsme par:’
|"':F!-!" IAS CONTABEIS | COMTABILIDADE AMBIENTAL

Periodo :[-q052 | Turma : | ;I
Matricula Nome Mota Faltas

200220045 ALEXANDRE DO AMARAL ANDRADE
200220058 AMABLE KASSIANI RIQUELME JORGE
200510788 BRUND EDUARDO SOBRIMNHO
200220190 CINTIA ERICA DA SILVA MEDEIROS

200220222 CLODOALDD FARIAS NASCIMENTO
200220228 CRISTIANE ALMEIDA LEITE

200220297 DUILD S0OUZA MATOS

200220426 FERANDO ANTOMNIC TOMIELLD
200110475 FRANCISCA MARCELA ROSEIRA DE CARVALHO

200220527 HELLEN BOGOEVICH PAINVA
200110570 IEMETOMN GLEISON SILVA DE FRAMCA
200220594 JACQUELINE RAULING DE OLIVEIRA
200220630 JOAQ DAS NMEVES JUNIOR

Conforme dito, nao é necessario que seja digitado todas as notas para que o trabalho

seja salvo, o mesmo pode ser salvo a qualquer momento clicando no botao ! Salvar.
Duvidas entrar em contado na DTI

Observacao

O sistema é um aplicacao web, e por esse motivo tem um tempo limite que a mesma
ficar aberta, sem uso, caso va se ausentar da frente do computador salve o trabalho e
efetue a saida do sistema. O mesmo esta programado para desabilitar a sessao
quando fica sem uso.

LISTA DE FREQUENCIA

Operacao destinada a realizar a emissao de Listas de Frequéncia
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Emitir Lista de Frequéncia

Para imprimir o relatério da lista de freqiiéncia e/ou lista de Aproveitamento (apés a
digitacdo, esse é o comprovante que o docente digitou a nota no SINGU) precisa-se do
codigo da disciplina que ministra. Para encontrar o cédigo estd no menu Turma, no
sub-menu Aproveitamento periodo professor(Docentes).

Turma . Matricula . Historic

tarmento Periodo

Aproveitamento Periodo Professor

No Aproveitamento periodo professor, estdo disponiveis todas as disciplinas
vinculadas ao professor para o periodo corrente. No exemplo apresentado esta
aparecendo somente uma disciplina.

Anote o Céd. Disciplina(no exemplo é o ENFSOCO) e a Turma (1).

Sistema Aluno Disciplhna Curriculo Turma . Matricula .

e Aproveitamento Periodo

Turrnas m
Periodo : [zppsz =
Periodo Cad. Disciplina Nome Disciplina Turma Situagido
Selecionar 20052 ENFSOCO SOCIOLOGEA GERAL 1 Ativa{a)
. Dica

= Para nfo perder ceu trabelho salve pariodicaments ac informagies, nSo & necazcdrio o
preenchimento de todo o fermuldrio para salvar.

EMITIR RELATORIO

Para imprimir o relatéorio selecione o menu Sistema>Relatorios>Matricula>Lista de
Freqiiéncia e, conforme a figura abaixo:
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Sistermna . Aluno . Curso ... Disciplina . Curriculo

Agenda
Instituicao
Modulos
Tabelas

Matricula
Turma
Histarico

Sera aberta a tela Lista de Aproveitamento / Freqiiéncia onde se deve preencher:
1- Curso- Cddigo do curso onde a disciplina esta sendo oferecida;
2- Periodo- Periodo corrente, no exemplo é o 20052 (Segundo Semestre de 2005);
3- Disciplina® Selecione o codigo da disciplina que foi anotado da tela
Aproveitamento Periodo Professor;
4- Turma‘ Selecione o cédigo da Turma que foi anotado da tela Aproveitamento
Periodo Professor;
5- Tipo de Relatorio Selecione o relatorio que deseja;
Emitir Relatorio: Clique no botao

Devendo ficar o preenchimento conforme a figura abaixo:

Sistema Aluno Disciplina Curriculo Turma Matricula Histonco . Ajuda

.t Lista de Aproveitamento / Frequéncia

Curso : [} @ Turma: [ -
[EnFERMAGEM ] Tipo de Relatério: »~ .. Aorevibioserta

Periodo : Izoosz 3

Disciplina : [cysc00c @

[socioLoGia GERAL ]

(@ ls: ~
| @ |Lista de Frequéncia

e @

Emitir Relatério Cancelar
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OFERECIMENTO DE TURMA

Nesta sessio é onde se realiza o cadastramento de novas turmas

Grade Curricular

Para facilitar o processo, recomenda-se que sejam impressas as grades curriculares
de cada curso.

Para fazer essa operacido deve-se ir ao menu Sistema>Relatérios>Curriculo>Grade
Curricular.

Sisterna . Aluno . Curso ... Discipli

Modulos Haorarios
Tabelas

Seguranca

Alunos
Curriculo
Matricula
Turma
Histdrico

Nessa tela, o campo Curso devera ser preenchido o cdédigo do curso, ex.:
11=Enfermagem.

% Fundacdo Universidade Federal de Ronddnia

. Aluno .| Curso ... Disciplina . Curriculo . Turma ... Matricula

Curso : | |/" o 9

Emitir Relatorio

~
Em seguida, clicar na lupa(~ ) ao lado do campo.
Todas as grades curriculares desse curso, cadastradas no sistema, serao exibidas.
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Fundacdo Universidade Federal de Rondonia

. Aluno .| CUrso .. Disciphna . Curriculo . Turma .. Matricula

Curso: [{; Fars’ »
[ENFERMAGEM |

Emitir Relatario

195858 ENFERMAGEM
1959 ENFERMAGEM
1990 ENFERMAGEM
1991 ENFERMAGEM
1992 ENFERMAGEM
1993 ENFERMAGEM
1994 EMFERMAGEM
1995 ENFERMAGEM
1996 ENFERMAGEM
1997 ENFERMAGEM
1998 ENFERMAGEM
1999 ENFERMAGEM
2000 ENFERMAGEM
2001 ENFERMAGEM

-
-
-
-
-
-
=
=
-
-
-
-
-
=

[V | 2002 ENFERMAGEM

&l
Selecione a grade vigente e clique no botdo Emitir Relatdrio

Uma nova tela sera aberta e a grade sera exibida.
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2 httpss/ singu.uni.br/ academsicoreportControllesServiet - Microsolt IEnEt EXIIER M=
BS@-[® -8 8O e [[OQ-[T-S o

e -0 ONE@ED-

SERVICO PUBLICO FEDERAL

& FUNDAGAQ UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA 38
DIRETORIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMCO

Curriculo do Curso
Curso |ENFERMAGEM

Cumricubs : 2002 ENFERMAGEM
Habiltacdo (2002 ENFERMAGEM

Thambosts

Documentagao
Curso reconheckdo pela portanaEC n° 604/95 de 310595
Chjetive

Diplemado emEnfermagem

Periodo de Conclusao do Curso Minimo: 9 Médio 10 Maximo ;14

Créditos Obrigatérios Geral 1 262 Estagio : 44
Namero de Aulas Semanais Minimo: 2 Médio 29 Maximo : 40

[1? Fase
Cisciplina Tpo Credito Pre-Requisitos Equivalentes Eloco
BPISC INTRODUCAC A FALDR COLETIVA oG ¢

CRIBIQRS

OOIA DA FALTE
A R RDERIOLOGIA

O 0 9 a o
o0
R

OFERECER TURMA

A oferta de turma so6 sera possivel com a senha do chefe de cada departamento.
Para ofertar a disciplina, deve-se ir a0 menu TURMA>TURMA.

% Fundacdo Universidade Federal de Rondénia [ SINGU - MG

Sistema . Aluno \ .. Disaplina . Cumculo . Turma . Matricula . Historicg
Turma

Espaco Fisico

Atualizar Professor

.+ Turma

Curso: | ]/' %) » Aproveitamento Pernodo Professor

Aproveitamento Periodo
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A tela de oferta de turma é composta por varios campos.

% Fundagio Universidade Federal de Rondénia [ SINGU - MODULD 2

Sistema . Aluno - [CUrso . Disaplina . Curriculo . Turma ... Matricula . Historico
.+ Turma

Turma

Curso : | Fay- Disciplina : | Jar:y
| l I ]
C&dign:| | Prof. Resp. : Jar-)
Periodo : = |
Sitwacdo : [0 Zl

.: Vagas .: Prioridade
Oferecidas : | Curriculo : Bl
Dcupadas : | Fase : 3

Faltantes : |

|
|
|
N - -

Curso : c6digo do curso. Ex: 1 = ciéncias contabeis.

Cédigo: Cédigo que a turma ira receber para identificar a turma e o periodo, esse
campo deve identificar a turma que esta sendo ofertada, ex.: A ou 1 = turma do 1°
periodo. OBS.: Caso haja mais de 1 turma para a mesma disciplina, colocar o
identificador da turma e um numerador, que pode ser bl e b2 ou 2a e 2b. TODAS AS
DISCIPLINAS DO MESMO PERIODO DEVEM RECEBER O MESMO
NUMERADOR.

Periodo: E o periodo corrente, esse campo é preenchido automaticamente pelo
sistema.

Disciplina: Apoés selecionar o curso deve-se selecionar a disciplina, se souber o coédigo

da disciplina basta digitar e clicar no botdo <, que o campo sera preenchido. Se nao

souber, deixar o campo vazio, e clicar na lupa(+ ) que uma tela de consulta sera
aberta.
.+ Disciplina

Codigo :

MNome :

Cadigo Orgdo :

Sigla :

Consultar

Digite o nome da disciplina e tecle ENTER ou clique no botao CONSULTAR.

Professor Responsavel: Toda disciplina deve ter um professor responsavel e o seu
nome sera impresso no diario de classe. Ele sera o responsavel pela digitacao das

147



PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA — UNIR
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO-PROPLAN

notas do aproveitamento professor. Para selecionar o professor responsavel, basta

clicar no botdo # que uma tela de consulta se abrira.
.. Professor

Nome :|

Mascimento :|

Nome da mie |
Tit. Eleitor ;|
RG ;|

CPF ¢

Consultar

Digite a informacao para a consulta e clique no botdo CONSULTAR.

«+ Professor

=- Pagina Snterior Priuimna pagin:
Selecionar MARCOS ALACR DINIZ GRAMNGEIA [
Selecionar MARCOS CORTES COSTA :

Mova Consulta

Sera exibida a tela com o resultado da pesquisa, basta clicar no nome desejado que as
informacoes serdo passadas para a tela da turma.

Vagas: é o numero de vagas oferecidas, geralmente sio oferecidas 40 vagas, com o
acréscimo de 10%. Ex.: turma com 40 alunos ofertam-se 44 vagas, essas 4 vagas
podem nao ser ofertadas no 1° momento, sendo preenchidas posteriormente, na fase
do reajuste de matricula em que o aluno solicita a vaga diretamente ao
departamento.

Apoés o preenchimento dos dados da tela, deve-se salvar clicando no botéo H
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. Turma

Turma

Curso :[|; ]," Q Disciplina : [; 7120 |{_,'“ a
ENFERMAGEM | INTRODUCAO A SAUDE COLETIY
Cadigo : [ | Prof. Resp. : [5135 Par=
Periodo : [0 =l [6M& LUZIA DE SOUZA SILVA |
Situacdo : | ativo(a) =
. Vagas .: Prioridade
Oferecidas : [44 | Curriculo : {2002 ENFERMAGEM -
Ocupadas : [ Fase : [13 Fase z
Faltantes : [

D @ H O ¥ X 2

Apos salvar as outras guias que estao desabilitadas

Turma [[Professores |(Horarios |[Femes€erss | fiaam  disponiveis  para o

)

preenchimento. T |EEBiEsSEres| (BTSN (TURERICHEEN

INCLUSAO DE PROFESSOR

% Fundacdo Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULD

Sistama Aluiro ... Discipling Curriculs Turma ... |Matricula Historico

.1 Professor Turma

(TR v | G NGB

Curse : |1 @ Discipling : fyeinc PR
[ENFERMAGEM | [[NTRODUCAD A SAUDE COLETIY
Turma : |1 | Situacao : |-‘l.t wiola) ;[
Periodo : |20052 =l
rabels | SRR

Professor Tipo de aula | Créditos
Salacions Excluir KATIA FERMAMNDA ALVES MOREIRA Tedrica 3

Para incluir professor, clique na aba Formulario, que uma tela sera aberta, onde
deve ser colocado o numero de créditos que cada professor ira ministrar, bem como se
a aula sera pratica, tedrica, ou tedrica e pratica.

Um ou mais professores podem ser cadastrados para ministrar partes diferentes da
mesma disciplina.
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o Professor Turma

Professares

Curso : |"_J_ |/ & Disciplina : |Frryc L_, &
[ENFERMAGEM | [INTRODUCAO & SAUDE COLETIY
Turma : |'_ | Situacdo : [P.?.x-'u:n a) 3
Periodo : 20052 =l
Farmularia |
Professor : | Par Créditos : | |
| | Tipo Aula : |Pr&tic& ;I

1 @ H ¥ X 2
Apos selecionar o professor, colocar a quantidade de crédito pelo qual o mesmo sera

responsavel e o tipo da aula. Para tal, basta clicar no botao H

Horario das Turmas

Nessa tela, devem ser inseridas as aulas da turma na semana. Para cada aula na
semana, sera inserido um registro, contendo o professor, o tipo da aula, o local*, o dia
da semana, o horario inicial, o n° de aulas e se havera turma conjunta . Ex.: a
disciplina tera aula com o professor Jodo, teérica, no 01BLCB101(01=1° piso, BLC =
Bloco, LAB=Laboratério, 1=Campus Porto Velho, 01=Sala) na segunda das 7:50 as
9:30, sao 3 aulas.

* O local das salas deve ser informado pela PROGRAD.
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.t Hordarios

Curso: |1, |, @ Disciplina: [Eyric Far
[EnFERMAGEM | inTRODUCAG & SAUDE COLETHY
Turma : ;l | Situacao : |P.t wola) ;I
Periodo : 20052 =l
— Forrmularia |
Professor: |KATIA FERNANDA ALVES MO = | Dia: |Segunda Feira |
Tipo Aula : |Teérica »| Horéario Inicial : [07:50 =l
Local : [n1giceind |Par’ Nro. Aulas : [3 |
[01BLCB101 | Turma Conjunta: | =l

D @ H OB OXxX A

«+ Hordrios
Curso: [ |'_, ‘g3 Disciplina : [srric L_, =]
EMNFERMA&GEM | INTRODUCAS & SAUDE COLETIY
Turma : il | Situacao : I.ﬁ.t volal ;I
Periodo ; |20052 =]

R oo |

Professor: |KATIA FERNANDA ALVES MO = | Dia: |Segunda Feira =]
Tipo Aula : |Tedrica _=| Horario Inicial : |07:50 =
Local : [oipiceiol | PEF - Nro. Aulas : [3 |
[o1BLCE10 I Turma Conjunta : | ;I

@ H O & X 5]

Apos preencher esses campos, deve-se clicar no botao H

Note que serd exibido 03(trés) registros devido ao preenchimento do ntimero de aulas
(mostrado na figura anterior). A tela com os horarios serd apresentada:
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.+ Hordrios
Curso s [i7 )@ Disciplina : [Eiifiic e
|ENFERMAGEM | [INTRODUCAD & SAUDE COLETIY
Turma : |1 | Situacdo : Iﬁti'.'ulu:l ;l
Periodo : [20057 =l

(atield | SRR

Dia Hora Professor Local
Selecione Excluir 4 13:50 01BLCII01
i Excluir 4 14:40 01BLCI10L
Selecione Excluir 4 15:30 olBLCI101

Caso haja aula em outro dia e, em outro horario deve-se repetir o processo.

O sistema é uma aplicacdo web, e por esse motivo tem um tempo limite que a mesma
fica aberta, sem uso, caso va se ausentar da frente do computador salve o trabalho e
efetue a saida do sistema. O mesmo esta programado para desabilitar a sessao
quando fica sem uso.

Duvidas entrar em contado na DTI
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6.2 MODULO DISCENTES

Instrucdes Iniciais

Este guia é destinado aos Académicos da Universidade Federal de Rondonia, para
que realizem o pedido de Matricula.

AUTENTICACAO

Para a autenticacdo no Singu, o usudario vera em sua tela dois campos subsequentes,
o campo Usuario: local onde ira inserir o seu username de acesso, que corresponde a
Matricula e o campo Senha que correspondera respectiva senha que foi cadastrada no
SINGU. Caso nao consiga éxito em autenticar-se no referido sistema por motivo de
dados de acesso invalido ou perda, acesse 0 link:

http://sistemas.unir.br/recuperarsenha/recuperar_senha.jsf

Tela de Autenticacio

O usudrio ira colocar o seu Jogin (matricula) e senha e pressionar o [ENTER] ou clicar

no botdo autenticar | ver figura abaixo:
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% Fundacio Universidade Federal de Rondénia [ SINGU - MODULO AC

Aviso

® Para criar ou recuperar senha de acesso ao SINGU clique agui .
0BS.: O usuario permanece o mesmo da matricula.

o Se vocé possui disciplinas no seu histdrico escolar com o resultado Mao Informado entre em
contato com o professor responsdvel pois as notas Ndo Informado serdo alteradas para
Reprovado antes do inicio do proximo semestre letiva,

. .n.TEhll,‘:iD: Caso tenha algum problema com hordrio das disciplinas do semestre, favor se
encaminha ao departamento reponsavel pelo seu curso,

.+ Autenticagdo de Usudrios

Usuario :
Senha :[ |

autenticar

Tela do usuério

Concluidos os procedimentos anteriores, o usuario com perfil de aluno tera disponivel
via web (de acordo com as funcionalidades de cada menu) solicitacio de rematricula,
historico, declaragcdo de matricula e visualizagcio das notas atribuidas pelos

professores.

OBS.: Nesse 1° momento s6 estara disponivel o menu pedido de matricula.

Para solicitar rematricula, o aluno deve clicar no menu Matricula > Pedido de

Matricula, em tela semelhante a figura abaixo:

& Fundacdo Universidade Federal de Rondénia [ SINGU - MODULD ACADEMICO |

Sistema . Aluno Matricula
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PEDIDO DE MATRICULA

Apos realizada a autenticacdo do Usuario, a tela seguinte ira disponibilizar o
ambiente de solicitacdo de Matricula onde o referido aluno executara a operacgao de

pedido.

Procedimento Pedido de Matricula

Concluida a operacio acima, abre-se uma tela semelhante a figura seguinte:

% Fundag3o Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULO ACADEMICO |

Sistama .| Aluno Matricula

.+ Pedido Matricula

Periodo: 20052 - 20052 - Etapa: 1 TR m
Aluno: 200520004 - JOSE SILVA SINGU ==
Curso; 32 - QUIMICA = = =
Mastrar hararios ae selecionar discpling.

"_'-ilggund;j Terca Quarta Quinta Sexta 23bade DISCIR. TURMA CRED. NOME
Feira Feira Feira Feira Feira i QUIBQUL 32003 Fl EIOQUiMICﬁ-

CEDPSI 747 4 FSICOLOGIA DA EDLN
QUIPSE 32005 4 PSICOLOGIA DA EDL:

ral

G
m

Domingo

e pel @ (o] e e

CEDEFEN 818 i T
CEDEFEN 834 4 LEGISLACAO EDUCAC
CEDEFEN 848 4  c-CISLACAQ EDUCAC
>
Solicitar Total de Cridites Solicitados = |0

BISCIPLIMAS DEFERIDAS DISCIPLIMAS SOLICITADAS

Remover Solicitada

Nessa tela, estao enumeradas as disciplinas que o aluno tem cadastradas em seu
curriculo, onde podera visualizar:
[0 As disciplinas do seu curriculo, clicando no botao Curriculo;

[0 As disciplinas do curso, clicando no botao Curso;
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(1 Todas as disciplinas da instituigao, clicando no botao Geral e informar parte do

codigo da disciplina.
Para selecionar a disciplina que deseja cursar, o aluno deve clicar na bola O a0 lado
do codigo de cada disciplina, se a mesma ja tiver horario cadastrado para o semestre

o mesmo sera mostrado na grade de horario, lado esquerdo, conforme figura abaixo.

Segunda  Terga Quarta Quinta Sexta DISCIP. TURMA CRED. NOME
Faira Faira Faira Faira Feira .:.;. QUIBQUI 32003 4 EIOQUEH]CH ~

LI THEEE N [ ) ceoesi 7474 PSICOLOGIA DA EDUL:

UIPSE 32005 49 PSICOLOGIA DA EDU=

e

Domingo

Para confirmar a selecdo da disciplina, o aluno deve clicar no botdo [SOLICITAR]

Solicitar
Terca Quarta Quinta
Feira Feira Feira
| | | | | | DISCIPLIMAS SOLICITADAS
QUIBOUI QUTBQUL

QUIEQUI 32003 4 BIOO

QUIBGUI QUIBGUI s . .
| I |l | a grade de horario vai ser preenchida

com o codigo da disciplina e a mesma ira para a area de disciplinas solicitadas,
podendo o aluno continuar o processo de pedido de matricula, desde que a sua cota de
crédito ndo exceda a 30 créditos para manha e tarde, 25 para noite e 40 para os

cursos com periodo integral.
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% Fundacdo Universidade Federal de Ronddnia [ SIMGU - MODULD ACADEMICO |

.| Aluno Matricula

+ Pedido Matricula

Periodo: 20052 - 20052 - Etapa: 1
Aluno: 200520004 - JOSE SILVA SINGU
Curso: 32 - QUIMICA

Sitwagdo: Ativala)

Confirmar

Segunda  Terga Quarta  Quinta Sexta

L Feira Feara Feira Fesira Feira

L] LA
ESCOLAR
LEGISLACAD EDUCAC
ESCOLAR

LEGEDUC /GESTAQ E
I‘CJ HISLEGE: 1029 FUNCIONAMENT O

4

| O QuiFgs 32002 6  FisICO-QuIMICA IiI
a
4

I-::j CEDEFEN 848 4

| O QUILEGE 32001 LEGISLACAD EDUCAC

ESCOLAR
| &) QuIoRG3 32004 QUIMICA OERGANICA
¥
Solicitar Total de Créditos Solicitados : | 22

DISCIPLINAS DEFERIDAS DISCIPLIMAS SOLICITADAS
' 'QUIBQUI 32003 4 BIOG
QUIPSE 32005 4 PSICC
QUIFQ3 32002 & FIiSIQ
QUILEGE 32001 4 LEG
QUIORG3 32004 4 QUIM

Remoyer Soliotada

Estando grade de horarios do aluno completa, as disciplinas solicitadas, basta o aluno

confirmar o seu pedido de matricula clicando no botdo Confirmar.

Comprovante de Pedido

Com a solicitagao concluida, sera mostrado o pedido de matricula com as informacgoes
do aluno e das disciplinas que o mesmo selecionou, em tela semelhante a figura

abaixo, onde sera possivel realizar a impressao do referido comprovante.
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% Fundagio Universidade Federal de Ronddnia

Sistema .. [Aluno Matricula

Periodo: 20052 - 20052 - Etapa: 1
Aluno: 200520004 - JOEE SILVA SINGU
Curso: 32 - QUIMICA

Situacdo: Ativala)

. Pedidos :.
Cadigo Disciplina
QUIBQUI [BICQUIMICA 32003
QUIFG3  FISICO-QUIMICA 101 32002
QUILEGE |LEGISLACAD EDUCACIONAL E GESTAQ ESCOLAR | 32001
QUIFSE |PSICOLOGIA DA EDUCAGED 32005
QUIORGS QUIMICA OERGANICA 11T 32004

Pedido de Matricula

4

=
4
4
=

[ SINGU - MODULD ACADEMICO |

o ez

Turma | Aulas/Semana Créditos

4

O R -

UMIR » Todos of direites resérvados - 2005

Essas informacées ficardo a disposicao do aluno, para alteracao, até o ultimo dia de

matricula previsto no calendario académico, apdés essa data as informacées so

poderao ser visualizadas.

O sistema é uma aplicacdo web, e por esse motivo tem um tempo limite que a mesma

fica aberta, sem uso, caso va se ausentar da frente do computador salve o trabalho e

efetue a saida do sistema. O mesmo esta programado para desabilitar a sessao

quando fica sem uso.

Dtividas entrar em contado na DTI
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