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Manual de Instrugties Basicas para Coordenadores de Cursos de Graduagéo da UEM

Apresentacao

Com o intuito de apoiar as atividades administrativas e pedagogicas realizadas pelos
coordenadores de curso de graduacao, a Diretoria de Assuntos Académicos (DAA) estabelece a
seguir um conjunto de instrucdes basicas para os coordenadores de cursos de graduacgéo.

Esse manual serd atualizado sempre que forem aprovadas novas normativas que
impactem em questdes de ordem académica.

Finalmente ressalta-se que sugestbes para a melhoria desse documento podem ser

enviadas no email sec-daa@uem.br.

1) Legislacdo da UEM sobre Assuntos da Coordenacao de Curso de Graduacao

De acordo com o Art. 61 do Estatuto da Universidade Estadual de Maring4, a coordenacéao
didatica dos cursos de graduacéo, especifica para cada modalidade, presencial e a distancia, e
para cada campus, fica a cargo de um Conselho Académico constituido por:

| - um representante de cada um dos departamentos que ministrem disciplinas no curso, e

que, preferencialmente, dele seja professor (representacéo facultativa).

Il - docentes dos departamentos que ofertarem acima de 30% de disciplinas para o curso,

em nimero superior ao niamero de representantes dos departamentos que ministrem

disciplinas para o curso;

Il - um representante discente matriculado no curso.

S&o atribui¢gdes dos Conselhos Académicos (Art. 59. do Regimento):

I - propor modificacbes no projeto pedagédgico do curso de graduacdo ouvido o
departamento ao qual esta vinculado, encaminhando-as ao Conselho Interdepartamental
para deliberacéo;

Il - propor modificagdes no curriculo do curso, mediante parecer dos departamentos
envolvidos, encaminhando-as ao Conselho Interdepartamental para deliberacao;

Il - oferecer ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao subsidios para a avaliacdo do
ensino e a fixacdo de critérios para a promocéo dos alunos;

IV - constituir comissdes especiais para o estudo de assuntos de interesse didatico;

V - avaliar a execucdo didatico-pedagogica do curso e sugerir aos departamentos

envolvidos medidas adequadas ao aprimoramento do ensino;
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VI - julgar os recursos oriundos de questbes sobre frequéncia, provas, exames e trabalhos
académicos;

VII - tomar ciéncia dos planos de ensino aprovados pelos departamentos;

VIII - propor o nimero de vagas para o ingresso nos cursos de graduacdo, ouvidos os

departamentos envolvidos.

Cada Conselho Académico tem um coordenador e um coordenador adjunto, integrantes da
carreira docente da Universidade, sendo o primeiro hierarquicamente superior ao segundo, com
mandato de dois anos, sendo permitida a recondug&do por um mandato consecutivo. Ambos sdo
docentes que tenham formacdo académica na area e que tenham ministrado aula no referido
curso, sendo representantes do departamento que oferecer o maior nimero de disciplinas para o
curso. No caso de dois departamentos oferecerem cada um pelo menos 30% das disciplinas, deve

haver alternancia na coordenacéo do curso.

Compete a coordenacao do Conselho Académico (Art. 61. do Regimento):

| - convocar e presidir as reunides do conselho;

Il - coordenar as atividades do conselho;

Il - zelar pela qualidade do curso;

IV - representar o conselho quando se fizer necessério;

V - integrar o Conselho Interdepartamental de seu Centro;

VI - cumprir e fazer cumprir as deliberacdes do conselho;

VII - encaminhar aos departamentos envolvidos, com a devida antecedéncia, o rol de
componentes curriculares e o respectivo nimero de turmas a serem ofertadas no ano letivo
subsequente;

VIII - elaborar o horério dos cursos de graduacao, ouvidos os departamentos envolvidos e
encaminha-lo aos érgdos competentes;

IX - integrar o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

As Resolucgdes listadas a seguir sédo importantes para conhecer as diretrizes do ensino de
graduacdo na UEM, modalidades presencial e a distancia.
Todas as resolucbes podem ser acessadas nos enderecos:

http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao e

http://www.scs.uem.br/, escolhendo o icone CEP e escolhendo o ano da resolucéo.

1. Resolugcdo 034/2013-CEP - Institui parAmetros para a definicdo de turmas teéricas (sdo
aquelas cujos contetdos curriculares sdao abordados de forma verbal, expositiva e/ou

dialogicas), praticas (cujos componentes possuem conteldos que se desenvolvem sob


http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao
http://www.scs.uem.br/
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acompanhamento de docentes, seja em laboratérios de ensino, em nucleos, de unidades
ou de campos de prética), tedrico-praticas (cujos componentes possuem conteudos
tedricos e praticos que se desenvolvem concomitantemente e indissociados) e teorico e
praticas (cujos componentes possuem conteldos que articulam estudos tedricos e
atividades praticas em momentos distintos).

2. Resolucédo 021/1997-CEP - Regulamenta as Atividades Académicas Complementares
(AAC).

3. Resolucédo 005/2019-CEP - Normas para o aproveitamento de estudos nos cursos de
graduacéo.

4. Resolucdo 022/2019-CEP - Normas para renovacdo de matricula nos cursos de
graduacdo, matricula na série e matricula em regime de dependéncia para alunos
regulares, matricula para alunos ndo regulares e participacdo de alunos ouvintes além de
dispor como proceder para autorizar as alteracbes de matricula dos alunos. (abaixo

descreveremos alguns itens de suma importancia).

Também € de suma importancia destacar que no site da PEN (Pro-reitoria de
Ensino) h&a por ordem alfabética, outras Resoluc¢des por assuntos que podem ser
consultadas :

http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao

A seguir listados algumas dessas resolucfes que versam sobre assuntos

relevantes para os Coordenadores dos Cursos de Graduacao da UEM.

Ensino Remoto Emergencial (ERE)- Res. 006/2020-CEP

Aluno Nao Reqular - Res. 022/2019-CEP

Antecipacao/Recuperacdo de Aulas - Res. 296/2005-CAD e Res. 204/2005-CEP

Aproveitamento de Estudos - Res. 005/2019-CEP

Atividade Académica Complementar - Res. 021/1997-CEP

Atividades Domiciliares - Res. 094/1995-CEP

Avaliacdo da Aprendizagem - Res. 064/2001-CEP



http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao
http://www.scs.uem.br/2020/cep/006cep2020.htm
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/aluno-nao-regular/aluno-nao-regular
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/antecipacao-recuperacao-de-aula/antecipacao-recuperacao-de-aulas
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/aproveitamento-de-estudos/aproveitamento-de-estudos
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/atividade-academica-complementar/atividade-academica-complementar
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/atividades-domiciliares/atividades-domiciliares
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/avaliacao-da-aprendizagem/avaliacao-da-aprendizagem
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Carga Horaria Minima dos Cursos - Res. 134/2007-CEP

Critérios de Avaliacdo - Res. 064/2001-CEP

Dependéncia - Res. 022/2019-CEP

Estaqgio Curricular Supervisionado - Res. 09/2010-CEP e Res. 028/2018-CEP

Faltas - Res. 129/2005-CEP

Ingresso - Portador de Diploma - Res. 093/2002-CEP e Res. 094/2002-CEP

Jubilacao - Res. 081/1992-CEP

Nome Social - Res. 030/2013-CEP

Nova Oportunidade de avaliacao final — Res. 016A/2001-CEP

Numero de Vagas e de Alunos por Turma - Res. 034/2013-CEP

Periodicidade de Oferta de Disciplinas - Res. 139/2000-CEP

Prazo Maximo dos Cursos - Res. 184/2000-CEP

Requlamento Disciplinar do Corpo Discente - Res. 001/2016-COU

Reingresso de Alunos Desligados Res. 010/2009-CEP

Renovacao de Matricula Res. 022/2019-CEP

Revalidacdo de Diploma Res. 140/2000-CEP e Res. 240/2002-CEP

Revalidacdo de Diploma Estrangeiro - Res. 06/2017-CEP

Suspensao de Série para cursar dependéncias - Res. 022/2019-CEP

Transferéncia - Res. 052/2002-CEP, Res. 051A/2002-CEP, Res. 059/2003-CEP e Res.
093/2006-CEP

Turno de Funcionamento dos Cursos - Res. 60/2006—CEP e Res. 161/2018-CAD



http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/carga-horaria/carga-horaria
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/criterios-de-avaliacao-1
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/dependencia/dependencia
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/estagio-curricular-supervisionado/estagio-curricular-supervisionado
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/faltas/faltas
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/ingresso-portador-diploma/ingresso-portador-de-diploma
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/jubilacao/jubilacao
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/nome-social
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/nova-oportunidade/nova-oportunidade
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/numero-de-vagas-e-de-alunos-por-turma
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/periodicidade-de-oferta-de-disciplinas/periodicidade-de-oferta-de-disciplinas
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/prazo-maximo-dos-cursos/prazo-maximo-dos-cursos
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/regulamento-disciplinar-do-corpo-discente
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/reingresso-de-alunos-desligados/reingresso-de-alunos-desligados
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/reingresso-de-alunos-desligados/reingresso-de-alunos-desligados
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/revalidacao-de-diploma/revalidacao-de-diploma
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/revalidacao-de-diploma-estrangeiro
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/reingresso-de-alunos-desligados/reingresso-de-alunos-desligados
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/transferencia/transferencia
http://www.pen.uem.br/organizacao-administrativa/deg/aco/normas-de-graduacao/turno-de-funcionamento-dos-cursos/turno-de-funcionamento-dos-cursos
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2 Atividades mais frequentes na DAA

A Diretoria de Assuntos Académicos, responséavel pela superviséo, controle e registro das
atividades académicas, compete:

| - controlar a integralizag&o curricular dos alunos na universidade;

Il - organizar, coordenar, divulgar e acompanhar o processo de matricula;

Il - determinar os documentos necessdarios para a matricula, obedecida a legislacédo
vigente;

IV - determinar fluxos, rotinas e documentos para a identificacdo estudantil;

V - propor aos 0rgdos competentes os documentos necessarios para as diversas formas
de ingresso na universidade;

VI - efetivar o registro, a matricula e o controle académico;

VII - decidir, em primeira instancia, sobre todos os requerimentos de alunos concernentes
a vida académica, observadas as normas vigentes;

VIII - organizar e determinar rotinas para o preenchimento dos Diarios de Classe;

IX - coordenar a elaboracao dos horarios de aula para os cursos de graduagao, juntamente
com os departamentos e colegiados de curso;

X - elaborar e encaminhar aos diversos 6rgdos da universidade, relatérios estatisticos e
informacgfes necessarias ao desenvolvimento das atividades académicas;

Xl - efetuar o levantamento das vagas existentes nos cursos da universidade para
aproveitamento das mesmas, nos processos de transferéncia e ingresso de portadores de diploma
de curso superior;

Xl - elaborar proposta do calendario académico, bem como alteracdes necessarias e
encaminhar ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo;

XIll - definir e executar as providéncias necessarias a expedicdo e registro dos diplomas
dos cursos de graduacéo e pds-graduacao "stricto-sensu";

X1V - expedir documentos relativos a vida académica dos alunos da universidade;

XV - elaborar e publicar manual contendo as normas e informagfes académicas
necessarias aos alunos;

XVI - fornecer dados e informacbes necessérias as decisdes dos 6rgdos colegiados da
universidade, no que tange a assuntos académicos;

XVII - articular-se com os diversos érgaos e comissdes, executando as tarefas resultantes
da integracdo destas com a Pré-Reitoria de Ensino;

XVIII - proceder a distribuicdo e controle do espaco fisico da universidade para a execucao
das atividades académicas;

XIX - solicitar a Pro-Reitoria de Ensino a constituicdo de comissdo, para a elaboracéo e

montagem de processos de reconhecimento de cursos de graduac&o;
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XX - centralizar as ementas e programas de disciplinas, apds aprovacao pelos 6rgaos
competentes;

XXI - elaborar relatorio anual de suas atividades;

XXII - propor aos 6rgaos competentes a definicdo e/ou alteracdo de normas referentes as
atividades académicas;

XXIII - executar outras atividades correlatas.

Ao Diretor de Assuntos Académicos incumbe:

| - administrar e representar a sua diretoria;

Il - supervisionar, coordenar e orientar técnica e administrativamente todas as atividades
da diretoria;

lll - despachar com o Pro6-Reitor de Ensino os assuntos referentes a sua area de
competéncia;

IV - emitir parecer, quando solicitado, sobre assuntos de sua competéncia;

V - elaborar e encaminhar aos érgdos competentes a programacéo anual de atividades;

VI - elaborar o relatério de atividades da diretoria;

VII - cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;

VIII - executar outras atividades correlatas.

A Diretoria de Assuntos Académicos conta com quatro divisbes a saber:
2.1 Divisdo de Programacéo e Divulgacdo Académica (PDA)

A Divisao de Programacéo e Divulgacdo Académica (PDA) tem como competéncia:

e planejar e elaborar proposta do Calendario Académico, em articulagdo com os diversos
orgaos da universidade envolvidos no processo;

o fornecer relatérios e subsidios aos departamentos e colegiados de curso, para a
elaboracdo da lista de oferta de disciplinas;

e planejar, elaborar, coordenar e executar o processo de matricula;

o elaborar relatérios estatisticos dos resultados da matricula e a situacdo final do
aproveitamento para divulgacgéo;

o distribuir e administrar o espaco fisico (teérico) para as atividades académicas;

e analisar e encaminhar relatérios dos resultados da matricula aos 6rgados competentes;

o efetuar as manutencdes necessarias para o processamento das matriculas;
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elaborar cronograma de trabalho para a execucdo das atividades coordenadas pela
diviséo;

coordenar o processo de elaboracéo do horario de aulas da universidade;

manter atualizado, junto ao Ndcleo de Processamento de Dados, os arquivos utilizados
nas diversas rotinas da divisdo;

elaborar a escala para atendimento de matricula;

preparar todo o material necessario para a matricula;

elaborar relatdrio anual das atividades da divisao;

analisar os resultados das matriculas, para convocacdo dos alunos com irregularidades e
posterior comunicacdo das mesmas aos departamentos;

executar outras atividades correlatas.

Atividades frequentes da Coordenacéo de Curso de Graduacdo junto a PDA

Acompanhar a tramitacdo, aprovacdo e implantacdo das mudancas nos PPC (projeto
Pedagdgico do Curso);

Enviar, conforme cronograma, o horario geral de seu curso a ser ofertado no ano letivo
seguinte, inclusive com ensalamento das disciplinas praticas, pois é de responsabilidade

do coordenador definir o horario geral do curso. Apds implementacdo deste primeiro

horério e se houver alteracdes, enviar apenas as alteracoes.

Definir a forma de implementacédo das alterac6es dos projetos pedagdgicos e adaptacdo
dos alunos;

Acompanhar o fechamento dos diarios de classe pertinentes ao seu curso no fim do ano
letivo a fim de agilizar o processamento de matricula de seu curso;

Acompanhar, analisar e efetivar as alteracdes necessarias durante o processamento de
matricula de seus alunos entre um ano letivo e outro;

Analisar 0 SAR096 - Numero de alunos matriculados (demanda) de seu curso em

atendimento _a Res. 034/2013-CEP _— Normatiza ndmero de vagas para disciplinas
tedricas, praticas e tedrico-praticas; (RESOLUCAO SUSPENSA DEVIDO A RESOLUCAO
No. 006/2020-CEP).

Analisar e conferir o SAR750 apds o ensalamento principalmente no que tange a juncao de

turmas na parte tedrica, alocagéo de disciplinas tedrico-préticas e praticas;
Manter o horario (disciplinas/turmas/ensalamento) de seu curso sempre atualizado a fim de
evitar informacdes errbneas e atender as Resolugdes vigentes;

Analisar_juntamente com seus alunos as solicitagbes de mudancas de turmas,

matricula em optativas, matricula em disciplinas da série subsequente, matricula em
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disciplinas de outros cursos por equivaléncia ou extracurriculares conforme a

Resolucdo 022/2019-CEP e somente ap06s esta analise enviar a PDA (com todas as

informacBes necesséarias - cddigo/turma das disciplinas - para implementacdo no
sistema via formuléario/horério de aulas/email/outros. (RESOLUCAO COM PARTES
SUSPENSAS DEVIDO A RESOLUCAO No. 006/2020-CEP).

2.1.2 Breve descricdo da nova Resolucdo 022/2019-CEP (MATRICULAS)
(RESOLUCAO COM PARTES SUSPENSAS DEVIDO A RESOLUCAO No. 006/2020-CEP).

Segue uma pequena descricdo da nova resolugdo 022/2019-CEP que normatiza a

matricula e suas alteracdes:

PARA CURSOS SEM PLANO DE ACOMPANHAMENTO (DP)

Art. 6° Para alunos que néo estéo sujeitos ao Plano de Acompanhamento de Estudos, a matricula
na série é efetuada de acordo com a seguinte ordem de prioridade:

| - nos componentes curriculares da série subseqiiente, aos alunos aprovados em todos o0s
componentes curriculares das séries anteriores;

Il - nos componentes curriculares com reprovacao sem conflito de horario, observada a ordem de
seriacao e, obrigatoriamente, de séries anteriores até a série do enquadramento;

[Il - nos componentes curriculares da série subsequente, desde que ndo haja conflito de horario com
0s componentes curriculares a que se referem o Inciso Il deste artigo, autorizado pela coordenacdo do
Ccurso.

§ 1° O aluno matriculado conforme disposto nos incisos deste artigo pode solicitar matricula em
outros componentes curriculares de séries subsequentes, mediante autorizacdo do coordenador do curso,
desde que haja vaga e ndo cause conflito com os componentes curriculares ja matriculados.

§ 2° O aluno matriculado conforme disposto nos incisos deste artigo pode solicitar, anualmente,
matricula em até trés componentes curriculares de outros cursos de graduacdo para cursa-los como
componentes extracurriculares em seu curso, simultaneamente com 0s componentes curriculares ja
matriculados, desde que ndo conflitem horario. Esse limite poderd ser excedido quando o componente
curricular puder ser utilizado para a integralizacdo de seu curriculo, mediante autorizacdo dos
coordenadores dos cursos envolvidos.

§ 3° No caso de componentes curriculares com caracteristicas especiais como estagios
supervisionados, praticas pedagdgicas, componentes clinicos, trabalhos de conclusdo de curso,
monografias, dentre outros, a matricula é efetuada com observancia as normas especificadas em
regulamento préprio de cada curso, aprovado pelo conselho interdepartamental.

Art. 7° Os componentes curriculares reprovados, mediante solicitagdo do aluno e autorizagdo dos
coordenadores envolvidos, poderéo ser cursados das seguintes formas:

| - matricula em componente curricular equivalente de outro curso da UEM, caso nao haja conflito
de horérios;
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Il - matricula no componente curricular do curso ofertado em outro campus;

[l - matricula em turma presencial criada pelo departamento observado o que segue:

a) solicitacdo de abertura de turma pelo coordenador do curso, com proposta de horario e nidmero
minimo de dez alunos com compatibilidade de horarios para matricula;

b) disponibilidade de docente e espaco fisico;

¢) encaminhamento a DAA do horario, nUmero de vagas e a relagédo dos alunos para matricula;

IV - matricula em turma semipresencial ofertada em Plataforma de Aprendizagem Virtual
observados os procedimentos contidos nesta resolucéo, conforme aprovado no projeto pedagdgico do
Ccurso.

Art. 8° E permitido o cancelamento de matricula em componentes curriculares:

| - ainda ndo cursados, caso o aluno opte por cursar apenas 0S componentes curriculares
reprovados;

Il - de séries posteriores a de enquadramento;

[l - de outros cursos.

§ 1° A solicitacdo de cancelamento de matricula em componente curricular na forma prevista nesta
resolugéo é permitida antes de decorrido um quarto da carga horaria do componente curricular.

§ 2° Nos casos previstos neste artigo, 0 aluno podera retroceder de série, mediante a aplicacédo do §
1° do Artigo 5°.

Art. 9° E vedado o cancelamento de matricula em componente curricular:

| - da série de enquadramento, salvo a hipo6tese prevista no Inciso | do artigo anterior;

Il - de séries anteriores a de enquadramento.

Principais mudancas nesta nova Resolucdo

aos cursos SEM plano de acompanhamento:

- O aluno podera solicitar disciplinas de outros cursos, no limite de trés, para cursar
como disciplina extracurricular;

- Nao podera cancelar disciplinas de séries anteriores para cursar as disciplinas da
série;

- O aluno poderaretroceder de série a pedido do coordenador;

PARA CURSOS COM PLANO DE ACOMPANHAMENTO

Art. 10. Entende-se por regime de dependéncia a condi¢cdo do aluno reprovado em componentes
curriculares das séries anteriores e atual, poder cumpri-los, simultaneamente, com os da série subsequente,

observados os seguintes limites de reprovacgéo:
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| - dois componentes curriculares anuais;

Il - um componente curricular anual e dois semestrais ou modulares;

[l - quatro componentes curriculares semestrais ou modulares.

§ 1° O regime de dependéncia é admitido apenas para alunos regulares sobre componentes do
curso e curriculo ou equivalentes.

§ 2° O regime de dependéncia n&o dispensa o aluno do cumprimento das normas regimentais
relativas a assiduidade e eficiéncia, especificadas para o0 componente curricular.

Art. 11. O aluno em regime de dependéncia deve primeiramente ser matriculado nos componentes
curriculares da série subsequente e depois hos componentes curriculares reprovados, observada a ordem
de seriacao e, obrigatoriamente, de séries anteriores até a série de enquadramento. Para os componentes
reprovados conflitantes deve-se aplicar o Plano de Acompanhamento de Estudos.

§ 1° O Plano de Acompanhamento de Estudos podera ser substituido conforme possibilita o Artigo
7°.

§ 2° A opcédo pela ndo utilizacdo do Plano de Acompanhamento de Estudos deve ser prevista no
projeto pedagdégico do curso, devendo, nesse caso, as matriculas serem realizadas conforme Artigos 6° ao
8°.

§ 3° O aluno matriculado conforme disposto neste artigo pode solicitar matricula em outros
componentes curriculares de séries subsequentes, mediante autorizacdo do coordenador do curso, desde
gue haja vaga e ndo cause conflito com os componentes curriculares ja& matriculados.

Agqui também cabem os artigos 7° a 9° citados anteriormente.

Principais mudancas nesta nova Resolucdo

aos cursos COM plano de acompanhamento:

- Quando o aluno reprovar por FALTA em disciplina de série anterior tera que

cursa-la presencialmente e, portanto, podera ocorrer de NAO ser matriculado em alguma
disciplina da série cabendo a Coordenacado do Curso a analise do horario em relacéo;

- Somente o aluno livre da condicdo de dependéncia com direito ao plano de
acompanhamento (P) podera solicitar disciplinas de outros Cursos, no limite de trés, para
cursar como extracurricular (caso desejar podera suspender a série e cursar apenas as
dependéncias e estar regularmente matriculado nestas);

- A partir de 2020 serd excluida a condicdo de dependéncia (P) das disciplinas de

série anterior que n&o tenham nenhum conflito de horéario para facilitar a coordenacédo do
curso a analise gquanto a solicitacdo de disciplinas de série posterior.

- O aluno poderéaretroceder de série a pedido da coordenacéo do curso.
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SERVIDORES DA PDA E LISTA DOS CURSOS QUEM ATENDEM

CRISTINA Servi IDINEU Servi ADELISE Servi RICARDO Servi
dor dor dor dor
001 — Ciéncias Econdmicas 002 — Direito 005 — Histéria 003 — Letras
004 — Geografia L 006 — Quimica | 009 — Engenharia Civil A 014 — Ciéncias Bioldgicas R
007 — Matematica u 010 — Eng. Quimica D 012 — Ciéncias Contabeis D 019 — Agronomia I
008 — Administracdo C | 015 -Fisica | 013 — Pedagogia E | 030 - Enfermagem C
011 — Educagéo Fisica I 016 — Farméacia N 022 — Pedagogia — CRC L 035 — Engenharia Mecanica A
021 — Psicologia A 017 — Zootecnia E 023 — Ciénc.Contabeis — CRC I 038 — Arquit. e Urbanismo R
024 — Medicina 026 — C.da Computagéo u 031 — Informatica S 043 — Design — CRC D
025 — Odontologia 027 — Eng. Téxtil - CRG 036 — Engenharia de Alimentos E 044 — Moda — CRC o
034 - Filosofia 028 — Ciéncias — CRG 050 — Tec.em Meio Ambiente- 046 — Agronomia — CAU
R R CAU R R
= A ——— — A - A y — A
037 — Eng. de Produgéo 033 — Ciéncias Sociais 056 — Pedagogia — EAD 047 — Méd. Veterinaria —
M M M M
CAU
— A — A — A — A
039 — Estatistica 042 — Mdsica 060 — Historia — EAD 048 — Tec.em Const.Civil—
L L L L
CAU
040 — Sec. Execut. Trilingue 057 — Fisica — EAD 063 — Historia — CRV 058 — Ciénc. Bioldgicas —
4 4 4 4
EAD
5 : — 2 : : 4 0
045 — Eng. Agricola - CAR ; 062 — Biomedicina 4 070 — Engenharia Ambiental - ; 059 — Letras - EAD g
CAU
3 7 3 0

049 — Tec.em Alimentos-CAU

ristacEo —EAD

064 — Educ. Fisica — CRV

068 — Bioguimica

069 — Tec. em Biotecnologia

077 — Administ.Publica-EAD

086 — Letras—Parfer—2-anes

090 —Fi fo_Part

093 - Biotecnologia

067 — Fisica— CRG

071 — Eng. de Alimentos — CAU

065 — Servigo Social - CRV

072 — Artes Cenicas

076 — Eng. de Produgéo - CRG

066 — Comum. e Multimeios

075 — Engenharia Elétrica 078 —Prog-Form-Pedag-Parfort 073 — Artes Visuais
ane

082 —Artes-Cénicas—Parfor 079 — Pedagogia — Parfor — 04 074 — Engenharia Civil - CAU
anos

083 — Quimica — Parfor 080 — Pedagogia — Parfor — EAD 088- Artes Visuais - Parfor

084 —Fisica—Parfor 081 —Pedagogia—EAD- 091- Tec. Gestdo Publica -
Vizivale EAD

092 — Lic.em 089—Prog-Esp-p/Educadores

Ciénc.Naturais-CRG de-Campe

* Curso em negrito ndo possui plano de acompanhamento

OBS: Tabela serd atualizada em novembro de 2020 com a contratacdo de um novo

servidor. Iremos informar.

2.2

Divisédo de Registro de Diplomas (RDI)

A Divisdo de Registro de Diplomas (RDI) tem como competéncia:



mailto:sec-pda@uem.br

Manual de Instrugties Basicas para Coordenadores de Cursos de Graduagéo da UEM

ereceber e conferir a exatiddo dos documentos contidos nos processos de registros de diplomas,
pronunciando-se sobre eventuais irregularidades;

emanter atualizado em arquivo préprio os dados sobre curriculos para o registro de diplomas;
eefetuar levantamento dos formandos na area de saude, para preenchimento e encaminhamento
dos formularios exigidos pelo Ministério do Exército;

« conferir a integralizacéo curricular dos alunos para o registro de diplomas;

epreencher os dados necessarios nos diplomas expedidos pela UEM,;

« efetuar o registro, apostila e averbacao de diplomas em livros proprios;

* providenciar as assinaturas necessarias para expedicado dos diplomas;

eorganizar e manter atualizado o arquivo dos processos de diplomas registrados;

« fichar e catalogar a legislagéo referente a assuntos académicos, mantendo arquivo atualizado;

« elaborar relatorio estatistico sobre o registro de diploma;

eelaborar relatdrio anual das atividades da divisdo;

*planejar, elaborar e executar as rotinas referentes ao processo de registro, expedicdo e arquivo
de diplomas;

« executar outras atividades correlatas.

Email para contato: sec-rdi@uem.br

2.3 Divisao de Admisséao e Controle Académico

A Divisado de Admisséo e Controle Académico compete:

| - definir normas e rotinas para o registro académico das diversas formas de ingresso na
universidade;

Il - efetuar o registro académico, mediante analise da documentacdo exigida para cada
modalidade de ingresso e expedir carteira de identificacao;

lll - organizar e instruir os processos dos alunos com a documentacdo pessoal e escolar,
mantendo-os em pastas individuais, em arquivo proprio;

IV - analisar e encaminhar os histéricos escolares de 2° grau dos alunos, para a verificagdo
da regularidade dos estudos desse nivel, pelos 6rgdos estaduais de verificagao;

V - controlar e manter atualizada a tramitacdo dos processos de vida académica, dando
ciéncia aos alunos das decisdes pelos 6rgaos competentes, quando solicitadas;

VI - implantar e manter atualizado, junto ao Nucleo de Processamento de Dados, 0s
arquivos contendo as informacdes pessoais e académicas dos alunos da universidade;

VIl - elaborar relatérios estatisticos referentes ao controle académico;
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VIII - efetuar levantamento do potencial de vagas disponiveis, a serem utilizadas por outras
formas de ingresso;

IX - manter atualizados os cadastros necessarios ao processamento do controle
académico;

X - elaborar e encaminhar ao Ministério do Exército, relacdo dos alunos ingressantes e a
situac&o com relacdo ao servigo militar;

Xl - efetuar o controle do tempo maximo de integraliza¢éo curricular dos alunos;

Xl - planejar e definir os Diarios de Classe, bem como todos os documentos e instru¢des
necessarias a operacionalizagao;

Xl - analisar e instruir os pedidos de alunos encaminhando-os aos 6rgaos competentes;

XIV - receber, conferir, analisar e registrar os documentos encaminhados pelos diversos
orgdos, referentes a vida escolar dos alunos, para a manutengéo do controle académico;

XV - conferir os relatérios de monitoria e expedir os correspondentes certificados;

XVI - analisar a integralizacdo curricular dos alunos para a elaboragdo de listas de
formandos, expedicdo de Certiddo de Colacdo de Grau e abertura de processo de registro de
diploma;

XVII - orientar os estudantes do Programa de Estudantes-Convénio e elaborar relatérios de
acompanhamento para os 6rgaos responsaveis;

XVIII - elaborar relatério anual das atividades da divisao;

XIX - manter atualizados os arquivos de documentacdo académica dos alunos da
instituicao;

XX - expedir histérico escolar dos alunos;

XXI - analisar as matriculas de acordo com o curriculo do curso, para convocagdo dos
alunos com irregularidades;

XXII - executar outras atividades correlatas.

Email para contato: sec-aca@uem.br

2.4 SECRETARIA DA DAA (SDA)

A secretaria compete:

| - encarregar-se de toda atividade referente ao Protocolo Académico;

Il - prestar informagdes solicitadas segundo as normas da Diretoria de Assuntos
Académicos;

Il - solicitar aos diversos 6rgdos da universidade, as providéncias necessérias a execucao

dos servigos da diretoria;
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IV - assessorar o diretor, no sentido de providenciar documentos, servicos e informacoes

necessarias a tomada de decisoes;

V - redigir e datilografar todo o expediente da diretoria;
VI - requisitar, receber e controlar o material permanente e de consumo da diretoria;

VII - receber toda correspondéncia e dar ciéncia ao diretor e funcionarios dos documentos

pertinentes, acompanhando a sua tramitagéo;

VIII - auxiliar na organizacéo de encontros promovidos pela diretoria;

IX - outras atividades correlatas.

Art. 31. Ao secretario incumbe:

| - coordenar todas as atividades da secretaria;

Il - secretariar as reunifes da diretoria;

Il - preparar, expedir e distribuir a correspondéncia interna e externa;

IV - solicitar os recursos necessarios ao bom desempenho das atividades administrativas;

V - conferir e providenciar depésito bancario diario dos valores arrecadados pela diretoria,

bem como efetuar o controle financeiro de arrecadacéo, solicitando os repasses necessarios;

YV V V V

vV VvV

Y

V| — outras atividades correlatas.

Email para contato: sec-daa@uem.br

Relatdrios uteis e importantes no sistema (SAV)

SARO096 - Numero de alunos matriculados por disciplinas;

SAR200 - Curriculo do Curso;

SARO031 A - Relacéo de alunos matriculados por curso ou por disciplina/turma;

SARO031 B - Relacdo de alunos matriculados por curso ou por disciplina/turma e e-mail
institucional

SAR104 - Matriz Curricular do curso;

SAR367 - Relagao de disciplinas Optativas ofertadas;

SAR097 — Matricula em disciplina/turmas por departamento (Disponivel ao Departamento
gue oferta a disciplina);

SAR023A — Turmas por departamento (Disponivel ao Departamento que oferta a
disciplina);

SAR292 — Relacéo de Disciplinas em aberto;

SAR103 — Horério de aulas do aluno;

SAR194 — AAC de provaveis formandos;
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