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Palavra do Relror

Felipe Martins Miiller

Temos a satisfagdo de abrir esta publicagdo que marca, sem duvida,
uma nova relagdo da administracdo central da UFSM com as Coordenacgbes de
Curso de nossa Instituicdao. Fruto de um didlogo bem sucedido através do Férum
de Coordenadores e Secretarios de Curso, com este Guia estamos dando os
primeiros passos para uma gestdo mais eficiente na relagdo dos Cursos com o
corpo discente, através de procedimentos equalizados e um sistema menos
complexo. Nossa meta conjunta como IFES é garantir a qualidade nos servigos
para dar o melhor suporte a fim de que os processos pedagogicos se deem sem

sobressaltos. E isso 0 que se espera de um Ensino reconhecidamente Superior.

A UFSM tem-se mantido, ao longo de seu meio século de existéncia, entre
as maiores e mais bem conceituadas instituicdes de ensino superior publico do
Brasil. Isso se deve ao trabalho de professores e técnicos administrativos que

se juntam a dedicacdo de seus alunos, de modo que ja superou o numero de



65.000 diplomados em sua histéria. Nossa comunidade é constituida por mais de
26.180 estudantes, 1.763 docentes e 2.762 servidores técnico-administrativos,
distribuidos em quatro campi — Santa Maria, Silveira Martins, Palmeira das
Missdes e Frederico Westphalen — e varios polos de educacédo a distancia no pais.
A UFSM oferta anualmente 242 cursos de ensino médio, técnico, tecnoldgico,
superior e de pds-graduacdo. O que representa, além do orgulho, um grande

desafio.

A partir de 2008, com a decisdo politica da Reitoria e a aprovagao
da comunidade universitaria, a adesdo ao Programa de Apoio a Planos de
Reestruturagdo e Expansao das Universidades Federais (REUNI), patrocinado pelo
governo federal, fez com que nossa Universidade duplicasse a oferta de vagas,
melhorando os ambientes de producdo académica. Tal progresso é necessdrio,
para que estejamos em consonancia com o momento nacional de crescimento

economico e melhoria de condig¢bes de vida do povo brasileiro.

Os desafios ndo se limitam as vdrias obras de infraestrutura - novos
prédios de salas de aulas, laboratdrios e bibliotecas, construcdo de novas vias
de acesso aos campi e melhorias dos espacos fisicos da Instituicdo, em especial
da assisténcia estudantil -, em fase de conclusdo ou implanta¢do. Destinadas
a oferecer ambientes adequados a produgdao do conhecimento, essas novas
condi¢cdes materiais ndo seriam nada se as mudangas atitudinais e a melhoria
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das relagbes humanas desse processo também ndo passassem por profundas
transformacdes. E isso depende de nds, gestores, docentes e técnicos, alunos e
comunidade académica de um modo geral. Precisamos criar uma nova cultura
nos procedimentos burocraticos, para que esses ndo sirvam de empecilho ao

crescimento da nossa UFSM.

Estamos juntos nesse processo, solidarios na construgao de um ambiente
universitario sadio, para que nossas realizacdes, compartilhadas e ponderadas,
contribuam para manter a UFSM no lugar destacado em que vem cumprindo o

seu papel histérico na Educagdo Superior do pais.
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Apresenfacdo do Guia

Orlando Fonseca - Pro-Reitor de Graduagdo

O Guia da Coordenacdo de Curso é uma publicacdo dirigida aos secretarios
e coordenadores de curso de graduag¢dao da UFSM, tendo por base o Guia do
Estudante, o Estatuto, o Regimento Geral e as normativas da UFSM. O documento
foi pensado e elaborado com o objetivo principal de auxiliar/orientar os seus
usudrios sobre o Sistema Académico e os tramites de processos utilizados pelas

coordenagdes de cursos.

Com a criagdo do Férum de Coordenadores e Secretdrios de Cursos de
Graduacgdo, em junho de 2010, passou-se a ter, na Universidade, um espaco de
discussdao de assuntos pertinentes as coordenagdes de cursos de graduacgao,
visando fomentar melhorias, solucdes e/ou estratégias para tornar esse trabalho
mais eficaz e produtivo. Desde a sua instalacdo, nos féruns de discussdes, os
membros reivindicaram a elaboracdo de um guia, voltado ao quadro de servidores,
qgue os orientasse e/ou capacitasse em relacdo as normatiza¢gdes do sistema

académico. Através desse guia, os coordenadores e secretdrios almejavam um



instrumento de suporte cotidiano e didatico, com explicagdes detalhadas sobre
as tarefas académicas e administrativas.

Para atender esta importante demanda, a equipe da Coordenadoria de
Planejamento Académico da PROGRAD vem trabalhando e unindo esforgos para
elaborar um guia claro, coeso e de facil manuseio, contendo a parte tedrica, a
legislacdo, bem como exemplos praticos de execucdo de rotinas. Nesse sentido,
espera-se cumprir a meta de que o guia seja um facilitador ou uma ferramenta
que tanto o(a) coordenador(a) como o(a) secretadrio(a) de curso tenham em
mados para ajuda-los(as) nas tarefas administrativas do dia a dia. Ainda vale
ressaltar que a coordenagdo é o primeiro contato que o aluno tem ao ingressar
na universidade, ela presencia a realidade do aluno e da suportes para solugao
de problemas. Em vista disso, tem se revelado de fundamental importancia na
implantagdo e manutengdo de um ensino de qualidade.
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A Universidade Federal de Santa Maria — UFSM — completou, em 2011,
50 anos de existéncia e se consolida como uma das melhores universidades no
interior do pais, buscando, a cada ano, ser exceléncia em ensino, pesquisa e
extensdo e primando pela qualidade. Isto revela que, mesmo apds meio século,
o sonho do seu fundador, Prof. José Mariano da Rocha Filho, continua vivo: a
consolidagdo de uma universidade publica, gratuita e de qualidade no interior do
Rio Grande do Sul. A UFSM foi instalada em 18 de margo de 1961, tendo o Prof.
José Mariano da Rocha Filho como o primeiro Reitor. Desde |4, vem crescendo,

ampliando seus campi e descentralizando o conhecimento.

A atual estrutura da Universidade, determinada pelo Estatuto aprovado
pela Portaria Ministerial n. 801, de 27 de abril de 2001, é constituida por dez
Unidades Universitarias, sendo oito localizadas em Santa Maria, agrupadas por
area de conhecimento, a saber: Centro de Ciéncias Naturais e Exatas, Centro
de Ciéncias Rurais, Centro de Ciéncias da Saude, Centro de Educagdo, Centro
de Ciéncias Sociais e Humanas, Centro de Tecnologia, Centro de Artes e Letras

e Centro de Educagdo Fisica e Desportos. Em 20 de julho de 2005, o Conselho
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Universitario aprovou a criacdo do Centro de Educagdo Superior Norte/RS/
UFSM (CESNORS) nos municipios de Frederico Westphalen e Palmeira das
Missdes. Em 28 de novembro de 2008, houve a aprovacdo e criagcdo da Unidade
Descentralizada de Educagdo Superior da Universidade Federal de Santa Maria
em Silveira Martins (UDESSM).

Fazem parte também da estrutura da UFSM trés Colégios de Ensino Médio
e Tecnoldgico (Colégio Politécnico de Santa Maria, Colégio Agricola de Frederico
Westphalen e Colégio Técnico Industrial de Santa Maria) e uma Unidade de
Ensino Basico (Unidade de Educacdo Infantil Ipé Amarelo). Também, o Hospital
Universitario, o Hospital Veterindrio, a Usina de Leite, a Farmacia-Escola, a
Biblioteca Central, o Museu Educativo, o Planetario e a Orquestra Universitaria.
Todos esses érgdos contribuem para o ensino, a pesquisa e a extensao, resultando
na formacgdo de profissionais aptos a satisfazerem suas aspirages pessoais e as

necessidades da sociedade.

A UFSM possui, em pleno desenvolvimento, cursos, programas e projetos
nas mais diversas areas e niveis de conhecimento. Atualmente, na modalidade
presencial sdo 22 cursos de Educagdo Basica e Técnica, 108 de graduagdo, 15 de
especializacdo, 46 de mestrado e 24 de doutorado, e na modalidade a distancia
4 de educagdo técnica, 14 de graduacdo e 9 de especializa¢do, totalizando 242

cursos na instituicao.
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Com a descentralizagdo do Processo Seletivo, a Universidade Federal
de Santa Maria consolida sua vocagdo de polo educacional preocupado com
a interioriza¢do do ensino, buscando qualificar e democratizar o ingresso na
Educacdo Superior. Outra inovagdo se deve ao processo seletivo Unico e seriado,
cujas provas podem ser realizadas em vdrias cidades do RS, bem como SC e PR.

Com isso, amplia oportunidades de acesso ao ensino superior.

Vale destacar que a UFSM vem cumprindo o seu papel, ndo sé na formagdo
de profissionais qualificados e preparados para o mercado de trabalho, como
também na conscientiza¢do do ser-cidadao, do lado humano, critico e criativo.
Enfim, a UFSM possui reconhecimento nacional e internacional gracgas a qualidade
de seus projetos e realizagdes. E continua em expansao, sendo inovadora e

preocupada com a sociedade e com o planeta.

Na base da estrutura de uma Universidade consolidada e qualificada
esta a Coordenagdo dos Cursos. Uma organiza¢do administrativa e didatico—
pedagdgica que tem como finalidade a execucdo dos Projetos Pedagdgicos de
Curso mantendo a integracdo e desenvolvimento indissociavel das atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Como forma de apoio as Coordenacdes de Curso, este capitulo apresenta
uma sintese dos principais documentos institucionais, bem como da organizagdo
administrativa da UFSM.
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1.1 Esltatufo

O Estatuto é o documento norteador da personalidade juridica da
instituicdo e que define a composicdo e os aspectos mais importantes do seu
funcionamento, tais como: as finalidades e objetivos, a organizagdo didatico-
cientifica e a organiza¢do administrativa e financeira. As universidades devem

submeter seus estatutos a apreciacdo do Conselho Nacional de Educacao.

O Estatuto da UFSM foi aprovado pela Portaria MEC numero 801, de 27
de abril de 2001, e publicado no Diario Oficial da Unido (DOU) no dia 30 de abril
de 2001. O documento esta disponivel no sitio da instituicdo no endereco http://
sucuri.cpd.ufsm.br/ pdf/docs/estatuto.pdf.
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1.2 Regimento Geral

O Regimento Geral é um documento disciplinador da estrutura,
competéncias e relagGes das unidades que comp&em uma instituicdo. Em outras
palavras, o regimento geral regula, a partir do Estatuto, todos os aspectos comuns
da vida universitaria, tais como os de organizacdo e funcionamento dos érgaos
e unidades da Universidade. Também fixa as competéncias e atribuicdes das
chefias e estabelece normas sobre o regime disciplinar a que estdo sujeitos os
membros da Comunidade Universitaria. A constituicdo dos colegiados é também

regulamentada neste documento.

O Regimento Geral vigente da UFSM é o aprovado pelo Conselho
Universitario em 09 de novembro de 1988, publicado no DOU em 02 de janeiro

de 1989, e esta disponivel no endereco web http://sucuri.cpd.ufsm.br/ pdf/

docs/regimentog88.pdf.

PROGRAD | UFSM | 2013 18


http://sucuri.cpd.ufsm.br/_pdf/docs/regimentog88.pdf
http://sucuri.cpd.ufsm.br/_pdf/docs/regimentog88.pdf

1.3 Projeto Politico-Pedagogico (PPP)

O Projeto Politico-Pedagdgico da UFSM é o instrumento politico, cultural e
cientifico de construgao coletiva, que orienta as ag¢des institucionais, as reformas

curriculares e a criagdo de novos cursos da instituigdo.

De acordo com o seu artigo 29, as a¢des de reformas curriculares de cursos
da Instituicdo e a criagdo de cursos novos terdo como pressupostos os principios
orientadores do Projeto Politico-Pedagégico Institucional, consubstanciados no
Projeto Pedagdgico do Curso, aprovado pelo respectivo Colegiado, bem como a
legislacdo educacional e profissional vigentes, atendendo as peculiaridades do

curso.

Aprovado pelo Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensado, através
da sua estrutura indica os elementos fundamentais do projeto institucional e as
estratégias referentes as condi¢des de implementacdo das praticas propostas. Ele
serve de orientagdo a construgdo dos projetos pedagogicos de curso, cabendo a
PROGRAD coordenar as agGes junto aos Cursos de Graduacgdo. O documento esta

disponivel em http://www.ufsm.br/prograd.
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1.4 Projeto Pedagdgico de Curso (PPC)

O Projeto Pedagdgico de Curso é constituido pelo conjunto de disciplinas
e demais atividades, organizadas na sequéncia regular, dentro dos prazos
determinados, com vistas a formacdo universitdria e a obtencdo do grau

académico, visando ao exercicio profissional.

As acGes de reformas curriculares de cursos da instituicdo e a criagdo
de cursos novos devem ter como pressupostos os principios orientadores do
PPP/UFSM, consubstanciados no PPC aprovado pelo respectivo Colegiado de
Curso, bem como a legislagdo educacional e profissional vigentes, atendendo
as peculiaridades dos cursos, conforme determina a Resolugdo 017/2000, que

dispGe sobre o Projeto Pedagdgico e da outras providéncias.

A seguir, algumas conceituagdes fundamentais no ambito dos projetos
pedagogicos de curso e também como se entende o vinculo do aluno a um dado

Curriculo definido por um PPC.
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1.4.1 Conceltuacoes

Termo Médio é a duragdo de um Curso, medida em semestres letivos,
que proporciona condigcGes satisfatdrias de integralizacdo curricular para a média
intelectual do aluno. A sequéncia aconselhada para a integragdo curricular
(divulgada nos Catédlogos Gerais da Universidade) é apresentada com sua duragédo

correspondendo a do Termo Médio do respectivo Curso.

Limite Minimo é o prazo minimo, medido em semestre letivos, permitido
para a integragdo curricular de determinado curso, por meio de utilizagdo do

ritmo de aceleragdo maxima permitida.

Limite Maximo é o prazo maximo medido em semestres letivos, permitido
integralizacdo curricular de determinado curso, por meio da utilizacdo do ritmo

de aceleragdo minima permitida.

Flexibilidade curricular. Os curriculos dos cursos da UFSM sdo constituidos
por uma parte fixa e uma varidvel, de acordo com as Diretrizes Curriculares

Nacionais e o Projeto
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1.4.2 Vinculacdo

O aluno, ao ingressar em qualquer Curso da UFSM, ficard vinculado a um
Curriculo definido por um PPC e estara sujeito a adaptagdo a novos curriculos
que, porventura, venham a ser aprovados e implementados no decorrer da

integracgdo do curso.
Ndo ha direito adquirido sobre vinculagdo a determinado curriculo.

O projeto de adaptacdo curricular deve conter plano especifico para
cada aluno, contendo inclusive o cronograma de oferecimento das atividades

complementares.
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1.5 Plano de Desenvolvimento

Institucional (PDI) e o Plano de Gestdo

No processo de regulagdo do Ensino Superior no Brasil, o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) é um documento obrigatdrio para toda
Instituicdo de Ensino Superior (IES) e os instrumentos avaliativos apontam
a necessidade de todo coordenador de curso (gestor da educagdo superior)

conhecé-lo em detalhes.

O PDI da UFSM foi construido e aprovado em 2011 com a participacao
de toda a comunidade universitaria, trabalho que durou cerca de seis meses e
resultou em seis eixos estratégicos e mais de cento e oitenta a¢des estratégicas,
que deverdao nortear o trabalho da instituicdo até 2015. A versdao completa do
documento esta disponivel no sitio da Pré-Reitoria de Planejamento, no enderego

http://www.ufsm.br/proplan.

Para executar e acompanhar o PDI, a UFSM se apoia em um Plano de
Gestao,umdocumentoparaagestdaobuscaraevolucdaodosprocessos pedagdgicos

e gerenciais, facilitando a agdo do gestor e possibilitando o desenvolvimento das
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atividades académicas de maneira qualificada. O documento, também aprovado
pelo Conselho Universitdrio (Resolugdo n. 23/2010), esta centrado no conjunto
de eixos e agdes estratégicas alinhadas ao PDI. Este documento também esta

disponivel no sitio da Pré-Reitoria de Planejamento.

Para facilitar o acompanhamento do Plano de Gestdo e consequentemente
do PDI, a PROPLAN desenvolveu, em conjunto com o CPD, um sistema de
informatica que permite cadastrar e acompanhar os varios planos de agdo
desenvolvidos pela Universidade, o que devera permitir uma visdo global da

Instituicdo e contribuir para a sua transparéncia.

No PDI, a nova proposicdo para a filosofia (Missdo, Visao e Valores)
orientou-se por um horizonte de planejamento de dez anos a frente, respeitando
a finalidade que justifica a existéncia da Universidade Federal de Santa Maria e
buscando um pensamento convergente entre os participantes do processo quanto
aos principios que deverdo balizar o pensamento estratégico da Instituicdo. Tal
pensamento pautou-se pela construgdo de uma proposta de Missdo e Visdo
que respeitasse a responsabilidade da Instituicdo em atuar na transformacdo
social e regional, assim como na construgdo de uma sociedade sustentdvel no
presente que respeite as necessidades de sobrevivéncia das geragdes futuras. Os
Valores institucionais foram organizados em tripés que representam principios

com os quais a UFSM esta comprometida e mantém fidelidade ao longo de sua
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trajetdria. Os eixos norteadores tém a finalidade de promover o desenvolvimento
institucional e representam o elo entre as a¢des das diversas areas de atua¢do da

UFSM e a missdo, visdo e valores.
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1.6 Estrutura Organizacional
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1.7 Adminisfracdo Superior

A estrutura e organizagdo da administracdo superior da UFSM estdo
definidas em seu Estatuto, conforme explicitado na se¢do 1.1. Esta se¢do ndo
substitui o que regulamenta o Estatuto e o Regimento Geral (se¢do 1.2), mas
busca apresentar de maneira sintética e direta a estrutura organizacional,

incluindo informagdes para contato.

1.7.1 Conselho Universitario (consu)

E o 6rgdo superior de deliberacdo coletiva para assuntos administrativos
e de defini¢do politica geral da UFSM. Sua composi¢do e competéncias estdo
estabelecidas na Secdo | do Estatuto da UFSM.

Reune-se ordinariamente uma vez ao més, no nono andar do prédio da

Reitoria.
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1.7.2 Conselho de Ensino, Pesquisa e Exiensdo (CEpe)

E o drgdo superior deliberativo e consultivo da UFSM para assuntos de
Ensino, Pesquisa e Extensdo. Sua composicao e competéncias estdo estabelecidas
na Secdo Il do Estatuto da UFSM.

Relne-se ordinariamente a cada 15 dias, no nono andar do prédio da

Reitoria.

1.7.3 Conselho de Curadores

E o 6rgdo de fiscalizacdo e controle econdmico-financeiro da UFSM. Sua

composicao e competéncias estao estabelecidas na Segdo Il do Estatuto da UFSM.
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1.7.4 A Reitoria

A Reitoria é o 6rgdo que executa, coordena e superintende todas as
atividades universitarias. A Reitoria é composta pelos seguintes dérgdos de

assessoria:

. Gabinete do Reitor

. Gabinete do Vice-Reitor

. Pré-Reitoria de Administragdo (PRA)

. Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE)

. Pré-Reitoria de Extensdo (PRE)

. Pro-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD)

. Pré-Reitoria de Pés-Graduacgao e Pesquisa (PRPGP)

. Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN)

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) (Resolugdo 029/2012)
J. Pré-Reitoria de Infraestrutura (PROINFRA) (Resolugdo 001/2009)

K. Orgdos Executivos da Administracdo Superior

I 6O mmogogO o >

L. Orgdo Suplementares Centrais
M. Coordenacédo de Educacgdo Basica, Técnica e Tecnoldgica (CEBTT)
(Resolucgdo 045/11)
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1.8 Org&io de Assesoria & Reitoria

1.8.1 Gabineles do Reitor e do Vice-Reifor

Gabinete do Reitor: E um dérgdo com competéncia de prestar assessoria
imediata ao Reitor e executar os servigos técnico-administrativos de apoio e
RelacBes Publicas. Orgdos de apoio: Ouvidoria, Nucleo de Tecnologia Educacional
(NTE), Centro de Eventos, Secretaria de Apoio Internacional (SAl) e Nucleo de

Inovacgdo e Transferéncia de Tecnologia (NIT).

Fones: (55) 3220 8200 e (55) 3220 8230
Fax: (55) 3220 8001

E-mail:_gabinetereitor@ufsm.br

Endereco: Prédio da Administragdo Central, 50 andar

Gabinete do Vice-Reitor: E 0 6rgdo com competéncia de prestar apoio

administrativo ao Reitor. Ao Vice-Reitor incumbe, além de substituir o Reitor,
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encarregar-se de assuntos da administracdo por delegacdo, conforme o paragrafo
Unico do Art.13 do Regimento Geral da UFSM.

Fones: (55) 3220 8100 e (55) 3220 9652
Fax: (55) 3220 8003

E-mail: vicereitor@smail.ufsm.br

Endereco: Prédio da Administracdo Central, 50 andar

1.8.1.1 QOuvidoria

Vinculada ao Gabinete do Reitor, a Quvidoria é um espaco aberto de
comunicagdo com a comunidade Académica, que tem a finalidade de conhecer
o grau de satisfacdo do usudrio do servico publico prestado pela UFSM. As

atribui¢des da Ouvidoria estdo definidas na Resolugdo 029/2008.
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1.8.1.2 Nucleo de Tecnologia Educacional (NTe)

O Nucleo de Tecnologia Educacional — NTE — tem por finalidade executar
as politicas definidas para as modalidades educacionais mediadas por tecnologias
em cursos de graduacdo, programas de pds-graduacdo e extensdo, atuando como
agente de inovagdo dos processos de ensino e aprendizagem. A modalidade de
Educacdo a Distancia (EaD), em especial os cursos vinculados a Universidade

Aberta do Brasil (UAB), é a principal modalidade atendida pelo NTE.

Fone: (55) 3220 8007

E-mail: secretaria@nte.ufsm.br
Endereco: Prédio 14 — Sala 106
Link web: _http://nte.ufsm.br

1.8.1.3 Secrefaria de Apoio Infernacional (sai)

A Secretaria de Apoio Internacional (SAl) tem a funcdo de assessorar

o reitor em assuntos internacionais tais como: convénios, possibilidades de
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mobilidade académica e intercdmbios internacionais, facilidades e cursos
oferecidos pelas mais diversas Universidades do mundo. O Assessor do Reitor

para Assuntos Internacionais é quem coordena na UFSM o Programa Ciéncia Sem
Fronteiras do governo federal.

Fone: (55) 3220 8774

E-mail: sai@ufsm.br

Endereco: Prédio da Administracdo Central, 7o andar, sala 748
Endereco web: http://www.ufsm.br/sai

1.8.2 Pré-Reitoria de Adminisiracdo (Pra)

Compete a Pro-Reitoria de Administragdo coordenar, fiscalizar,
supervisionar e dirigir os servicos administrativos da Universidade. E ela
quem executa a politica definida pelo Conselho Universitério referente a area
administrativa, promove a integracdo dos diversos 6rgdos da area e coordena as
atividades de administragdo financeira e contabilidade, material e patrimonio,

servigos gerais, processamento de dados, arquivo e microfilmagem.
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Estdo vinculados a essa Pro-Reitoria os seguintes drgdos: Departamento
de Material e Patrimonio (DEMAPA), Departamento de Contabilidade e Finangas
(DCF), Centro de Processamento de Dados (CPD), Imprensa Universitdria,
Biblioteca Central (BC) e Departamento de Arquivo Geral (DAG).

Fones: (55) 3220 8266 e (55) 3220 8362
Fax: (55) 3220 8266
E-mail: pra@adm.ufsm.br

Endereco: Prédio da Administracdo Central, 8o andar, sala 848

1.8.3 Pré-Reitoria de Assunfos Esfudantis (PRAE)

A Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis € um érgdo administrativo da
UFSM que planeja, operacionaliza, supervisiona, orienta e, juntamente com
os académicos, interage nas atividades universitarias que abrangem o campo

cultural, social e assistencial da Politica de Assisténcia Estudantil desta Instituicdo.

As acbes desenvolvidas pela PRAE tém como objetivo principal garantir

0 acesso e a permanéncia dos estudantes na UFSM, dentro de uma perspectiva
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de inclusdo social, formagdo ampliada, produgdo de conhecimento, melhoria do

desempenho académico e da qualidade de vida da comunidade estudantil.

Para alcancar seu propdsito, a PRAE oferece os seguintes programas:

- Assisténcia Moradia Estudantil;
- Atendimento Psicoldégico;

- Bolsa Alimentacéo;

- Bolsa Transporte;

- Bolsa de Assisténcia;

- Bolsa de Monitoria;

- Bolsa de Formagdo Estudantil;
- Bolsa Permanéncia; e

- Restaurante Universitario.

Além disso, apoia projetos para as Casas de Estudante Universitario, como:

- Laboratdrios de Informatica;
- Espacgos de Cinema l e ll;

- Comité Ambiental;

- Casa de Cultura CEU II; e

- Salas Net 11 e 14.
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Secretaria: (55) 3220 8311

Fax: (55) 3220 8310

Setor Psicossocial: (55) 3220 8778
Setor de Bolsas: (55) 3220 8561
Assessoria: (55) 3220 8825
Endereco web: www.ufsm.br/prae

E-mail: prae@adm.ufsm.br

Endereco: Prédio da Administracdo Central, térreo, sala 109

1.8.4 Pré-Reitoria de Extensdo (Pre)

APro-Reitoriade Extensdo competetracar politicas paraodesenvolvimento
e integracdo da comunidade, mediante projetos, cursos e servigos que serdao
executados por intermédio dos Centros de Ensino. Além disso, a ela cabe
promover intervengdes culturais com outras instituicdes e com as comunidades
da Regido, bem como gerir junto as agéncias financiadoras a viabilizagdo dos

projetos de pequeno, médio e grande porte.

As ac¢Oes de extensdo estdo alinhadas a Politica de Extensdo da UFSM
(http://jararaca.ufsm.br/websites/prex/download/PE-2008.pdf).
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Fones: (55) 3220 8218 e (55) 3220 8219
Fax: (55) 3220 8684

Endereco web: www.ufsm.br/pre

E-mail: extensao@ufsm.br

Endereco: Prédio da Administracdo Central, 9o andar, sala 945

1.8.5 Pro-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD)

A Pro-Reitoria de Graduagdo tem por objetivo integrar as diferentes
instancias gestoras e operativas envolvidas com a graduagdo, por isso a especial
atencdo a professores, coordenadores e secretarios de cursos de graduagao.

Em ambito geral, a PROGRAD visa: construir uma politica integrada de
acesso e permanéncia dos alunos na Universidade; estimular e implementar
atividades que intensifiquem o envolvimento dos académicos com a Universidade;
desenvolver uma politica integrada de formagdo e desenvolvimento profissional
para docentes, gestores e académicos; integrar a graduacdo com as demandas
sociais, viabilizando novos processos educacionais de ensino presencial e

a distancia; e dinamizar o projeto pedagdgico institucional, construindo
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participativamente a missdo da UFSM e atendendo as especificidades de cada
area de formacdo.

Para uma maior integragdo com as coordenac¢Ges de curso de graduacao,
em 2010 foi criado o Férum de Coordenadores e Secretarios de Curso de
Graduacdo, com funcgdo consultiva e deliberativa para que os coordenadores e
secretdrios possam discutir, avaliar e projetar melhorias no sistema académico e

de gestdo dos cursos.

Os programas desenvolvidos na Pré-Reitoria sao:

- Acessibilidade, em conjunto com o Nucleo de Acessibilidade ligado ao
Gabinete do Reitor;

- Agdes Afirmativas;

- Grupos do Programa de Educacgado Tutorial (PET);

- Programa de Licenciaturas (PROLICEN);

- Plano Nacional de Formacdo de Professores da Educacgdo Basica

(PARFOR);

- Mobilidade Académica Nacional (a internacional é gerenciada pela

SAl);

- Programa de Bolsas de Incentivo a Docéncia (PIBID).

Fone: (55) 3220 8329 e (55) 3220 8338
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Fax: (55) 3220 8013

Endereco web: www.ufsm.br/prograd

E-mail: prograd@ufsm.br

Endereco: Prédio da Administragdo Central, 3o andar, sala 306.

Para executar suas tarefas, a PROGRAD possui duas Coordenadorias e dois

Orgaos Executivos da Administracdo Superior, descritos a seguir.

1.8.5.1 Coordenadoria de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino (CADE)

ACoordenadoriade Apoio ao Desenvolvimento do Ensino (CADE), vinculada
a PROGRAD, orienta o processo de ensino de gradua¢do, nas modalidades
presencial e a distancia, a fim de acompanhar a criacdo e a implementacdo dos
Projetos Pedagdgicos de Curso (PPCs), conforme politica e legislacdo educacional
vigentes, além de promover programas especiais do ensino superior ligados ao

Ministério da Educacgdo.

Vinculados a CADE/PROGRAD est3o:

- Comissao de Implantagdo e Acompanhamento dos Projetos
Pedagodgicos de Curso (CIAPPC), para assegurar que os projetos pedagdgicos

dos cursos (PPCs) da UFSM estejam em conformidade com as normativas da
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instituicdo, bem como em sintonia com a legislagdo educacional e profissional
vigentes que emanam de instancias publicas superiores a propria UFSM. A CIAPPC
é uma comissdo vinculada a PROGRAD e seu regulamento interno foi aprovado
pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), no dia 04 de dezembro de
2009

- Camara de Licenciaturas, 6rgao consultivo e propositivo constituido
para discutir e propor politicas e a¢es referentes aos Cursos de Licenciatura da

UFSM e a formacdo de professores para a Educagdo Basica.

- Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo a Docéncia (PIBID),
uma iniciativa para o aperfeicoamento e a valorizagdo da formagdo de professores
para a educac¢do basica. O programa concede bolsas a alunos de licenciatura
participantes de projetos de iniciagdo a docéncia desenvolvidos pela UFSM em
parceria com escolas de educacgdo bdsica da rede publica de ensino. Os projetos
devem promover a insercao dos estudantes no contexto das escolas publicas
desde o inicio da sua formagdo académica, para que desenvolvam atividades
didatico-pedagogicas sob orientagdo de um docente da licenciatura e de um

professor da escola.

Telefone: (55) 3220 8872

E-mail: cade.prograd@ufsm.br

Endereco: Prédio da Administragdo Central, 30 andar, sala 318.
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1.8.5.2 Coordenadoria de Planejamento Académico (copa)

A COPA/PROGRAD implementa politicas e diretrizes para a continua
evolucdo e atualizacdo de um planejamento académico que atenda as diretrizes
estabelecidas na LDB. Esta Coordenadoria tem como finalidade coordenar o
processo de planejamento académico e coordenar programas especiais do MEC,

em nivel de graduagdo, no dmbito da UFSM.

Vinculados a COPA/PROGRAD estdo o:

- Forum de Coordenadores e Secretarios de Curso de Graduagdo.
Com vistas a uma gestdo qualificada do ensino de graduacgdo, resguardando as
peculiaridades de cada curso, este Forum tem como objetivo apontar diretrizes
basicas que permitam o fortalecimento do ensino de graduacdo na UFSM,
possibilitando a integragdo da Pré-Reitoria de Graduagdo com as Coordenacgdes
de Curso. Este Forum opera por representa¢do de um docente e um secretario de
curso por unidade e se reline em média duas vezes por semestre. Procure o seu

representante e participe!

- Férum de Coordenadores de Cursos de Tecnologia. Orgdo consultivo
e propositivo constituido para discutir e propor politicas e agdes referentes aos
Cursos Superiores de Tecnologia da UFSM. Participam deste Férum todos os

coordenadores de cursos superiores de tecnologia.
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- Programa de Licenciaturas (PROLICEN), uma iniciativa da UFSM, tem
como objetivos contribuir na melhoria dos Cursos de Licenciatura, através da
antecipa¢do do contato dos académicos da UFSM com as escolas; aproximando
as disciplinas da area bdasica e as da drea pedagdgica; introduzindo contetdos e/
ou atividades necessarias a formacdo profissional ndo contemplada no curriculo.
Através do Programa, os académicos de cursos de licenciatura sao inseridos na
rede escolar, de modo a obter subsidios para os cursos, integrando-os a pratica
pedagdgica por meio dos profissionais em servico e das acGes de professores da

UFSM que trabalham em cursos de licenciatura.

- Programa de Ensino Tutorial (PET), busca propiciar aos estudantes
de graduagdo, sob orientagao de um professor tutor, condi¢des para a realizagdo
de atividades extracurriculares de ensino, pesquisa e extensdo. O objetivo é dar
uma formagdo ampla ao estudante, complementando a sua formagdo académica.
O programa visa atender necessidades do curso e integrar as atividades aos
objetivos e aos conteddos programaticos que integram sua grade curricular. Os
grupos PET também contribuem para a implementacgdo de politicas publicas e de
desenvolvimento em sua area de atuagdo.

- Plano Nacional de Formagdao de Professores da Educagdo Bdsica

(PARFOR - Plataforma Freire). Este programa induz e fomenta a oferta de
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educacgdo superior para professores em exercicio na rede publica de educagdo
basica, para que estes profissionais possam obter a formagdo exigida pela Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional — LDB, contribuindo para a melhoria
da qualidade da educagdo bdsica no Pais. O programa fomenta a oferta de
turmas especiais em cursos de Licenciatura, Segunda Licenciatura e Formagdo

Pedagdgica.

Telefone: (55) 3220 8187

E-mail: copa.prograd@ufsm.br

Endereco: Prédio da Administracdo Central, 30 andar, sala 315.

1.8.5.3 Departamento de Regisfro e Conirole Académico (Derca)

O DERCA é o ¢drgdo executivo responsavel pelo registro e controle
académico na UFSM, tanto no que diz respeito ao ensino de graduag¢do como
de pds-graduacdo. O controle académico do ensino médio é realizado pela
Coordenadoria de Ensino Basico, Médio e Tecnolégico. Na estrutura da UFSM, o
DERCA estd vinculado a PROGRAD.
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Contatos:

Fones: (55) 32208119, (55) 32208920, (55) 32208371 e (55) 32208382
Fone/fax: (55) 3220 8204

Endereco web: www.ufsm.br/derca

Endereco: Prédio da Administracdo Central, 30 andar, sala 345

Nucleo de Relacionamento (Expediente)

Fone: (55) 32208119
E-mail: expediente.dercaufsm@ufsm.br

Assunto: InformacGes, expedicdo de historico escolar, atestados e

entrega de diplomas.

Nucleo de Ingresso

Fone: (55) 32208204
E-mail: derca.ingresso@ufsm.br

Assunto: Ingresso, reingresso, transferéncia, revalidacdo de diplomas e

confirmacdo de vaga.

Coordenadoria de Matricula
Fone: (55) 32208117
Assunto: AlteragGes e controle de matricula, alteracdo de notas e

alteragdo de historico escolar.
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Nucleo de Controle de Pds-Graduagao

Fone: (55) 32208921
E-mail: pg.derca@ufsm.br
Assunto: Diplomas de Pds-Graduacgdo, atestados, alteragdes de

matricula e alteragdo de histoérico escolar.

Nucleo de Controle de Graduacdo

Fone: (55) 32208920
E-mail: dercaformaturas@ufsm.br
Assunto: Diplomas de Graduacdo, atestados e verificagdo da vida

escolar.

Nucleo de Emissao de Documentos e Dispensa de Disciplinas

Fone: (55) 32208370 ou ramal interno 5851.
E-mail: dercadocumentos@ufsm.br
Assunto: Dispensa de disciplinas da graduacdo, atestados, historicos,

programas didaticos, guia de transferéncia, cadastro de DCG e guarda

do arquivo académico.

Coordenadoria de Registro

Fone: (55) 32208120
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Assunto: Registro de diplomas de Graduagao e Segunda Via de

diploma.

1.8.5.4 Comiss@o Permanente de Veslibular (coperves)

A COPERVES é a responsavel pela idealizacdo, planejamento e realizacdo
dos Processos Seletivos, através dos quais ingressam novos alunos no Ensino

Superior presencial e a distancia da UFSM.

Fone: (55) 3220 8170
Fax: (55) 3220 8383
Endereco web: www.ufsm.br/coperves

E-mail: falecom@coperves.com.br

Endereco: Prédio 48, proximo a Reitoria — Campus Universitario

1.8.6 Pro-Reiforia de Pos-Graduacdo e Pesquisa (PRPGP)

A Pro-Reitoria de Pds-Graduagdo e Pesquisa coordena, supervisiona

e dirige a execucdo de atividades de Ensino de Pds-Graduagdo. Estimula e

PROGRAD | UFSM | 2013 46


www.ufsm.br/coperves 
mailto:falecom%40coperves.com.br%20?subject=

acompanha as atividades de pesquisa, expede certificados, analisa propostas de
cursos, matriculas e programas. Ela é o 6rgdo responsavel pela mediagdo com as

fontes financiadoras de pesquisa.

Fones: (55) 3220 8213 e 3220 8214
Fax: (55) 3220 8009

Endereco web: www.ufsm.br/prpgp

E-mail: prpgp@adm.ufsm.br

Endereco: Prédio da Administracao Central, 70 andar, sala 709

1.8.7 Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN)

A Pré-Reitoria de Planejamento cabe coordenar as atividades de
planejamento, orcamento e modernizagdo administrativa no ambito da
Universidade, bem como emitir pareceres sobre convénios, contratos, ajustes e

acordos.

Fones: (55) 3220.8292 e 3220.8133
Fax: (55) 3220.8302

Endereco web: www.ufsm.br/proplan
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E-mail:_proplan@adm.ufsm.br

Enderecgo: Prédio da Administragdo Central, 50 andar, sala 530

1.8.8 Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP)

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas volta as suas atividades, sobretudo,
para o crescimento, valorizacdo e participa¢do de todos os servidores. Essa Pro-
Reitoria esta constituida de trés fun¢des de assessoria e quatro coordenadorias.
As funcdes de assessoria sdo: Assistente, Secretaria Administrativa e Pericia

Médica. As coordenadorias sdo as seguintes:

Coordenadoria de Pagamento: responsavel pelo controle e manutengao

do sistema de pagamentos, atendimento financeiro e controle orgamentario.

Coordenadoria de Concessdes e Registros: envolve-se com analises e

concessdes, classificacdo de cargos, cadastros, pensdes e aposentadorias.

Coordenadoria de Ingresso e Aperfeicoamento: dedica-se ao
recrutamento, selecdo, colocacdo, educacdo, desenvolvimento, integracdo,

acompanhamento e avaliagdo dos servidores.
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Coordenadoria de Qualidade de Vida do Servidor: congrega as atividades
do Servico Odontoldgico, Servico Social e Psicoldgico, e visa atender aos anseios
dos servidores quanto as condi¢des de trabalho e suas repercussdes na saude,
motivacdo e desempenho. S3o programas também dessa coordenadoria as
campanhas preventivas de saude, de atengdo a dependéncia quimica, de atencdo
as pessoas com deficiéncia, assim como a preparagdo para aposentadoria e
atividades de cultura e lazer. Executa ainda as tarefas administrativas do PAS

(Programa de Agdo Social).

Fone: (55) 3220.8102
Fax: (55) 3220.8102

Endereco web: www.ufsm.br/progep

E-mail: prrh@mail.ufsm.br

Endereco: Prédio da Administracdo Central, 4o andar, sala 415

1.8.9 Pro-Reitoria de Infroesfrutura (PROINFRA)

A Pré-Reitoria de Infraestrutura compete planejar, administrar, coordenar,

operar, supervisionar, fiscalizar, executar, manter e controlar os servigos de:
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telefonia, transporte e oficina, vigilancia, portarias, mudangas, limpeza e
recolhimento de lixo, urbanizacdo e ajardinamento e prevencdo e combate
ao fogo. Além disso, controla a utilizagdo dos apartamentos residenciais, os
contratos de funcionamento dos bares, lancherias e demais permissGes de uso

de imdveis, orgamentos e execugdo de obras novas e/ou reformas de prédios.

Fones: (55) 3220 8650 e 3220 8304
Endereco web: www.ufsm.br/proinfra

Endereco: Prédio da Administracdo Central, 8o andar, sala 842

1.8.10 Coordenadoria de Educacdo Basica, Técnica e Tecnoldgica (CEBTT)

A Coordenadoria de Educagdo Basica, Técnica e Tecnoldgica tem a
competéncia de integrar as unidades de ensino basico, técnico e tecnoldgico
entre si e com as diversas unidades e subunidades da UFSM, elaborar e avaliar
planejamento global, estabelecer normas operacionais, coordenar, assessorar
e supervisionar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo das unidades de

ensino basico, técnico e tecnoldgico.
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Telefones: (55) 3220 8653 / (55) 3220 8375
Endereco web: http://sites.multiweb.ufsm.br/cebtt/
Email: cemtec@adm.ufsm.br

Endereco: Prédio da Administracdo Central, 8o andar, sala 854
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1.9 Unidades Universitarias

A. Centro de Artes e Letras - CAL

B. Centro de Ciéncias Naturais e Exatas - CCNE

C. Centro de Ciéncias Rurais - CCR

D. Centro de Ciéncias da Saude - CCS

E. Centro de Ciéncias Sociais e Humanas - CCSH

F. Centro de Educacgdo - CE

G. Centro de Educacdo Fisica e Desportos — CEFD

H. Centro de Educacgdo Superior Norte - CESNORS

I. Centro de Tecnologia - CT

J. Unidade Descentralizada de Educagdo Superior da UFSM- UDESSM

De acordo com o Estatuto da UFSM, a administracdo de cada uma das

Unidades Universitarias é feita através dos seguintes 6rgdos:
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1.9.1 Conselho do Ceniro

Orgdo deliberativo e consultivo da Unidade Universitaria, sendo
composto por: Diretor do Centro, como seu Presidente; Vice-Diretor do Centro;
Coordenador de cada Curso de Graduagdo alocado no Centro; Coordenador
de cada Curso ou Programa de Pds-Graduagdo alocado no Centro; Chefes
de Departamentos; representagdao dos Servidores Técnico-Administrativos e

representacao do Corpo Discente.

1.9.2 Direcdo do Cenfro

Supervisiona e coordena todas as atividades da Unidade, exercendo,
para isso, seu mandato em regime de tempo integral, sendo composta por
Diretor e Vice-Diretor, com um mandato de quatros anos, permitida uma unica

recondugdo para 0 mesmo cargo.
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1.9.3 Colegiado Deparfamental

Orgdo de deliberagio coletiva do Departamento, cabendo-lhe a
apreciacdo de assuntos de natureza didatica, cientifica e administrativa que ndo

forem de competéncia do Colegiado do Curso.

1.9.4 Departamentos Diddficos

E uma subunidade da estrutura universitaria e, para efeito de organizacdo
administrativa, didatico-cientifica e de distribuicdo de pessoal, compreende
disciplinas afins e congrega os docentes respectivos com o objetivo comum do

Ensino, Pesquisa e Extensao.
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1.9.5 Colegiados de Cursos

A administracdo e a coordenacdo das atividades didaticas de cada Curso
de Graduacgdo e Pds-Graduagdo ficam a cargo de um colegiado. Nos casos de
Cursos de Graduacdo, o Colegiado poderd ser estabelecido por habilitacdo do
curso, modalidade ou opgdo a critério do Conselho Superior de Ensino Pesquisa
e Extensao - CEPE.

Informagdes adicionais sobre as atribuicdes e competéncias do colegiado
de curso de graduacdo e de pds-graduacdo estdo estabelecidas nos Artigos 111 e
113 do Regimento Geral da UFSM.

1.9.6 Reunides dos Colegiados de Curso

De acordo com o artigo 112 do Regimento Geral da UFSM, o Colegiado
de Curso deverd se reunir, ordinariamente, duas vezes por semestre ou,
extraordinariamente, sempre que convocado pelo presidente ou pela maioria de

seus membros.
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1.9.7 Coordenador de Curso e suas afribuicoes

O coordenador de curso é base da estrutura de uma Universidade,
para todos os efeitos de organizagdo administrativa, didatico—pedagdgica, de
vinculagdo das disciplinas, com a finalidade de integracdo e desenvolvimento
indissocidvel das atividades de ensino, pesquisa e extensdo. As fungbes do
coordenador de curso estdo definidas no Regimento geral da UFSM no Artigo
115.

Perfil desejado do Coordenador

O perfil desejado para o Coordenador de Curso inclui, antes de tudo,
as caracteristicas de lider capaz de incentivar e favorecer a implementacao
de mudangas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado, estimulando
a critica e a criatividade de todos os envolvidos no processo educacional. E
fundamental que se crie e estimule a formagdo de equipe docente coesa em
ambiente tranquilo, de confianca e respeito mutuo, de modo que os objetivos
e metas constantes dos planos institucionais sejam conhecidos e, mais que
isso, executados com prazer e sucesso. O Coordenador deve, portanto, ser

proativo, com o perfil de um gestor de oportunidades. E muito importante que
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o Coordenador fique atento as reclamacgdes e avaliagdes realizadas pelos alunos,
observando, além da qualificagdo continuada do docente, o seu relacionamento
com os alunos, cordialidade, estimulo e atencdo que eles dispensam a seus
estudantes tanto em sala como em atividades extracurriculares. Todo esforgo
para manter um ambiente propicio ao aprendizado deve ser considerado para
que os alunos permanecam até o final do curso e estejam preparados para entrar

no mercado de trabalho.

1.9.8 Secretdrio Curso e suas afribuicoes

De acordo com o Artigo 82 da Lei N 2 11.091, de 12 de janeiro de 2005,
se considerado o ensino de graduagdo, é atribuicdo geral de um Servidor
Técnico-Administrativo em Educacdo que atua como secretario de curso: i)
planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio técnico-
administrativo do curso; e ji) executar tarefas especificas, utilizando-se de
recursos materiais, financeiros e outros de que a universidade disponha, a fim de
assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das atividades de ensino, pesquisa

e extensdo no ambito do curso de graduacao.
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Espera-se assim que um secretdrio de curso seja um profissional capaz
de zelar pelo bom funcionamento das atividades administrativas de uma
coordenacgdo de curso e pela satisfagdo no atendimento dos alunos. Sua postura
ird, muitas vezes, ser entendida como a realizada por toda a institui¢cdo, podendo

fortalecer ou prejudicar a imagem da UFSM.

1.9.10 Conslituicto do Nucleo Docente Esfruturante (NDE)

O Nducleo Docente Estruturante — NDE — foi instituido no ambito dos
Cursos de Graduacgdo da Universidade Federal de Santa Maria pela Resolugdo n.

014/11, que também estabelece suas normas de funcionamento.

O NDE de cada Curso de Graduagdo deve ser proposto pelo seu Colegiado
e é responsavel pela concepgao, acompanhamento, consolidagdo e avaliagdo do

respectivo projeto pedagodgico.

Atribui¢des do Nucleo Docente Estruturante:

A. Elaborar o projeto pedagdgico do curso definindo sua concepcdo e

fundamentos;
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B. Zelar pelo perfil profissional do egresso do curso;

C. Supervisionar e apoiar as formas de avaliagdo e acompanhamento
do projeto pedagdgico do curso definidas pelo Colegiado;

D. Conduzir os trabalhos de alteracdo e/ou reestruturagdo curricular
para aprovacdo no Colegiado de Curso e demais instancias institucionais, sempre
que necessario;

E. Zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para o
curso e demais marcos regulatorios; e

F. Indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa
e extensdo e sua articulagdo com a pds-graduacdo, oriundas das necessidades do
curso de graduacgdo, das exigéncias do mundo do trabalho, sintonizadas com as

politicas publicas préprias a area de conhecimento.

O NDE deve ser composto por, no minimo, cinco docentes, atendendo aos

seguintes critérios:

A. Ser indicado pelo Colegiado do Curso; ou

B. Pertencer ao segmento docente do curso e ser por ele indicado;

C. Ter, ao menos, 60% de seus membros com titulagdo académica
obtida em programas de pds-graduacdo stricto sensu; e

D. Ter, pelo menos, 20% dos seus membros em regime de trabalho de

Tempo Integral.
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O Ndcleo Docente Estruturante deve ser constituido por membros do
corpo docente do Curso que exercam lideranca académica em seu ambito,
percebida na produc¢do de conhecimento na area, no desenvolvimento do ensino
e em outras dimensdes entendidas como importantes pela instituicdo e que

atuem sobre o desenvolvimento do Curso.

Os membros do Nucleo Docente Estruturante devem ser designados pela
Diregdo da Unidade a qual o Curso de Graduagdo é vinculado, para um mandato
de dois anos, podendo ocorrer recondugdo de mais um mandato para até 1/3

dos membros.

A Direcdo da Unidade de Ensino devera encaminhar cépia da portaria de
constituicdo do Nucleo Docente Estruturante a Pré-Reitoria de Graduagdo. Os

membros do Nucleo Docente Estruturante serdo designados pela diregdo.

O Nducleo Docente Estruturante devera ter um presidente e um secretdrio

escolhidos pelos seus pares, para um mandato de dois anos.

Suas reunides deverdo ser realizadas, no minimo, uma vez por
semestre, preferencialmente no inicio do semestre letivo e, extraordinariamente,
sempre que convocado pelo seu Presidente ou por solicitagdo da maioria de seus

membros.
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1.10 Unidades de Educacdo

Basica, Técnica e Tecnoldgica

Envolve:

A. Colégio Agricola de Frederico Westphalen;
B. Colégio Politécnico de Santa Maria;
C. Colégio Técnico Industrial de Santa Maria;

D. Unidade de Educacdo Infantil Ipé Amarelo.

Aadministracdo de cada unidade de Educacdo Basica, Técnica e Tecnoldgica

serd feita através dos seguintes érgaos:

Conselho da Unidade: érgao deliberativo e consultivo da Unidade.

Diretor da Unidade: supervisiona e coordena todas as atividades da
Unidade, exercendo para isso seu mandato em regime de tempo integral. E
composta por: Diretores dos Departamentos; Coordenador de cada um dos
cursos existentes na Unidade; Representacdao dos Docentes; Representa¢do dos

Servidores Técnico-Administrativos e Representagao do Corpo Discente.

PROGRAD | UFSM | 2013 61



Diregao dos Departamentos: subunidades da estrutura da Unidade
para efeito de planejamento, organizacdo administrativa e didatico-cientifica,
congregando secretarias, coordenadorias e setores. Os diretores dos

departamentos sdo designados pelo Diretor da Unidade e nomeados pelo Reitor.
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Capitulo 2

2.1 Criagdo de Disciplinas Complementares de Graduagdo (DCG)

2.2 Atividades Complementares de Graduagdo (ACG)
2.3 Oferta de Disciplinas

2.4 Oferta de Disciplinas em Cursos de Graduagdo EAD
2.5 Configurador de Matricula

2.6 O Processo de Matricula

2.7 Diério de Classe

2.8 Mobilidade Académica e Intercambio Cultural



Os processos organizacionais sdo a forma como uma instituicdo produz
bens ou servigos. Conhecé-los e gerencia-los de forma eficaz compreende a
atividade de gerenciar tanto recursos como processos, a fim de produzir com

eficiéncia os bens e/ou servicos desejados.

Nas atividades cotidianas de uma coordenacdo de curso, operacionalizar
as tarefas e atividades de forma eficaz implica gerenciar os processos de uma

coordenacao.

Este capitulo retne, de acordo com relatos nas reuniées do Férum de
Coordenadores e Secretarios de Curso e com observacGes realizadas no ambito
da Pro-Reitoria de Graduacdo, alguns processos tradicionais nas coordenacgdes
de curso e os detalha para uma melhor compreensdo. A completa e correta
compreensao deve se traduzir em um atendimento qualificado nas coordenagdes

de curso, bem como na reflexdo sobre sua eficiéncia.



2.1 Criagdo de Disciplinas

Complementares de Graduagdo (DCG)

As Disciplinas Complementares de Graduagdo (DCG) se referem a parte
flexivel do curriculo, destinada a complementar, aprofundar e atualizar os

conhecimentos na area de interesse do aluno.

A Criacdo de DCGs estad regulamentada pela Resolugdo 027/99, sendo
que o Curso poderd formar um elenco de disciplinas ja registradas no Cadastro
Geral da UFSM ou criar disciplinas novas com objetivo especifico de atender a

demanda dos alunos.

Cabe a coordenagdo do curso, ou ao NDE, identificar a necessidade de
criacdo de Disciplina Complementar de Graduagdao no ambito do Curso e, em
comum acordo com o departamento envolvido, encaminhar ao colegiado uma
proposta, com justificativa, objetivo, carga hordria, conteddo programatico e

bibliografia.

Cabe ao colegiado do curso deliberar sobre a pertinéncia ou ndo da
DCG, aprovando-a se os objetivos das disciplinas estiverem de acordo com os

interesses do curso e dos alunos.
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Ap0ds a proposta ser analisada e aprovada pelo Colegiado, a coordenagdo
do curso devera encaminhar a PROGRAD, que receberd a proposta de disciplina,
juntamente com a Ata de Reunido do Colegiado que a aprovou, para analise e
cadastro junto ao PPC e DERCA. No caso de disciplinas novas, faz-se necessaria
a aprovacdo do departamento responsavel pela oferta da disciplina. Somente
apds o cadastro/registro a disciplina fica disponivel para solicitagdes de oferta e

matricula.
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2.2 Atividades Complementares de Graduacdo (ACG)

Entende-se por Atividade Complementar de Graduacdo (ACG) as
atividades realizadas pelo aluno, que contribuem para a sua formagdo humana e

profissional como, por exemplo:

- Participagdo em eventos (semindrios, congressos, conferéncias,
encontros, cursos de atualizagdo, semanas académicas, atividades artisticas,
literarias e culturais);

- Atuagao em nucleos tematicos;

- Atividades de extensdo;

- Estdgios extracurriculares;

- Atividades de iniciacdo a pesquisa;

- Publicagdo de trabalho;

- Participacdo em érgdos colegiados;

- Monitoria; e

- Qutras atividades a critério do colegiado.

Cabe ao colegiado do curso determinar os limites maximos de carga

hordria atribuidas para cada modalidade, ou conjunto de modalidades, que
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compdem o quadro de Atividades Complementares; e ao coordenador do curso

registrar as modalidades de ACG e os respectivos limites de carga horaria.

Se um aluno exceder os limites de carga hordria estabelecidos pelo
colegiado para uma dada atividade, a atividade ou o excedente podera ser

registrado como atividade extracurricular.

A documentagdo comprobatéria das atividades é de responsabilidade do

académico.
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2.3 Oferta de Disciplinas

A Oferta de Disciplinas divide-se em: Oferta Basica, para suprir
necessidades previstas de determinado curso, e Oferta Suplementar, para suprir
demanda conhecida e ndo prevista. Em qualquer dos casos, o processo de Oferta
de Disciplinas é essencial para que o Processo de Matricula seja executado com

eficiéncia.

O processo de oferta inicia na Coordenagdo do Curso, através da Solicitagdao
de Oferta no SIE (aplicagdo 1.1.2.01), restando em seguida a conferéncia e
alocagdo de professor a disciplina/turma pelo Departamento correspondente.
E responsabilidade dos coordenadores de curso e chefes de departamento
didatico a conferéncia ndo so6 dos dados da oferta da disciplina, como também o
cumprimento dos prazos estabelecidos no calenddrio académico. Uma turma de
uma dada disciplina so é habilitada a matricula apds o departamento atribuir um

ou mais professores a turma.

Depois de finalizado o periodo da Oferta Basica (previsto no calendario

académico), sempre que necessario e mediante demanda conhecida, sera
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possivel a solicitacdo de Oferta Suplementar ou aumento do numero de vagas até
a data final do periodo de ajuste de matriculas. A criacdo de Oferta Suplementar
ou aumento do numero de vagas de determinada turma de uma disciplina
devem ser decididos conjuntamente pelo chefe do departamento de lotagdo da

disciplina e pelo coordenador do curso solicitante.

Cabe as coordenacGes de curso dar amplo conhecimento aos alunos sobre
a oferta de disciplinas, bem como zelar pelo cumprimento do estabelecido no

PPC, inclusive zelo pelos pré-requisitos (aplicagdo SIE 1.1.4.20.01), se for o caso.

A oferta de disciplinas implica diretamente a correta visualiza¢do das
disciplinas no Portal do Aluno no periodo de matricula web. Porém, cabe ressaltar
que a visibilidade desejada deve estar devidamente configurada, sendo para tal

importante:

- realizar as devidas tramitacGes da solicitacdo de oferta a habilitacdo

para matricula;
- verificar o escopo da turma/disciplina na aplica¢do SIE 1.1.2.01;

- verificar o cadastro de pré-requisitos do curso na aplicacdo SIE
1.1.4.20.01;

- configurar a politica de matricula na aplicagdo Configurador de

Matricula (vide detalhes na secdo 2.5); e
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- estar ciente de que um pré-requisito sé é vencido apds a situagao
do aluno trocar de “matricula” para “aprovado” (nota lancada e encerrada pelo

professor).

O processo de oferta de DCGs segue o mesmo processo das disciplinas
obrigatdrias, exceto se a disciplina ainda ndo estiver cadastrada no curso
(vide detalhes sobre criacdo de DCGs na secdo 2.1). Ao curso cabe garantir
semestralmente a oferta de DCGs em numero e horas compativeis com o

estabelecido no respectivo Projeto Pedagogico de Curso.

Somente poderdao ocorrer mudangas de hordrios ou alteragdo de
turma numa dada disciplina quando ndao houver alunos matriculados ou, em
caso contrdrio, quando houver a concordancia expressa de todos os alunos

matriculados na turma.
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2.4 Oferta de Disciplinas

em Cursos de Graduacdo EaD

O processo de oferta de disciplinas de Cursos de Graduagdo EaD é similar

ao dos cursos Presenciais, detalhado na se¢do 2.3.

E de competéncia das coordenagdes de curso de graduacdo EaD a
solicitagdo de oferta de disciplinas aos departamentos diddaticos, de acordo
com a demanda do Curso, em terminal de computador, no prazo estabelecido
no Calendario Académico. Mesmo no caso de as disciplinas estarem lotadas
no proprio Curso, a solicitacdo no SIE deve ocorrer normalmente, respeitado o

calendario académico.

Realizada a solicitagdo de oferta no SIE, a Coordenacgdo do Curso EaD deve
encaminhar ao NTE a relagdo de professores que atenderdo as disciplinas, a fim
de garantir o adequado registro no sistema de gestao de bolsas e o lancamento
de docente na disciplina para habilitacdo de matricula. Neste processo o NTE
realiza o papel de departamento didatico ao langar os professores e tramitar para

matricula.
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2.5 Configurador de Matricula

O configurador é uma importante ferramenta para auxiliar os
coordenadores de curso na definicdo da politica de matricula a ser adotada no
curso. A ferramenta pode ser acessada pelo Portal do DERCA (www.ufsm.br/
derca) e permite definir regras para o funcionamento da solicitagdo de matricula

via web.

As configuracGes realizadas nesta aplicagdo afetam diretamente a
visualizagdo das disciplinas no Portal do Aluno, bem como o processamento das
solicitagdes de matricula, mas ndo tem efeito sobre as configuragdes de oferta

realizadas no SIE.

Os parametros que podem ser modificados no configurador de matricula

A. Visibilidade de Turmas na Solicitagdo. Opgdes:
- Periodo atual ou anteriores do aluno

- Somente o periodo atual do aluno
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'0s pré-requisitos precisam
estar corretamente langados
no cadastro do curso no SIE

- Todos os periodos

Este parametro permite configurar quais semestres o aluno podera
visualizar. O periodo atual do aluno corresponde ao semestre dele em relagdo
ao semestre de ingresso. Caso o aluno ndo esteja no periodo correspondente a
sequéncia aconselhada de sua turma, seja por ser um aluno de transferéncia ou

aluno que se atrasou, o periodo atual do aluno pode ser ajustado no SIE.

B. Adogdo ou ndo de pré-requisitos’ . OpgGes:
- Sim

- Nao

C. Disponibilidade das turmas do curso. Opgdes:
- As turmas ofertadas para o curso podem ser disponibilizadas a
outros cursos ja na matricula web. Este parametro permite selecionar os outros
cursos. Importante: as disciplinas sé serao visiveis ao outro curso se o coordenador

do outro curso indicar a permissdo no configurador de matricula dele.

D. Exibicdo de turmas de outros cursos. Opgdes:
- As turmas ofertadas por outros cursos podem ser disponibilizadas
aos alunos do seu curso. Este parametro permite indicar quais os cursos.
Importante: as disciplinas so serdo visiveis se o coordenador do outro curso

indicar a permissdao no configurador de matricula dele.
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A politica de matricula definida no configurador de matricula define as
regras de visualizacdo das disciplinas e o processamento das solicitacdes, mas
depende que a disponibilidade das turmas na aplicagdo SIE de Solicitagdo de

Oferta de Disciplinas esteja corretamente ajustada.

Tanto avisualizagdo quanto o processamento dependem do langamento de
notas e do consequente encerramento do Didrio de Classe. O ndo encerramento
do Diario de Classe pelo professor pode implicar a ndo visualizagdo de disciplinas.

Os alunos precisam estar devidamente informados pelas coordenacdes

sobre a politica de matricula adotada no curso.

A seguir alguns exemplos de configuragao realizados num curso hipotético
com 5 semestres e 5 disciplinas por semestre, de acordo com sua sequéncia
aconselhada. Nos exemplos, considere um aluno que concluiu o segundo
semestre e que deve realizar solicitacdo de matricula. Para fins de matricula, seu
periodo atual é, no caso, o terceiro semestre. A Figura abaixo ilustra as disciplinas

vencidas (em azul) e as ndo vencidas, bem como os pré-requisitos (setas).
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Configuragdo 1: mostrar somente o periodo atual do aluno, sem

considerar pré-requisitos.

Resultado: Disciplinas em cor salmdo indicam o que serd visualizado

pelo aluno. Observe que as disciplinas de semestre anteriores ndo vencidas nao

aparecem ao aluno, apenas aparecem as do terceiro semestre, independente do

pré-requisito ter sido vencido.
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Configuragdo 2: mostrar apenas o semestre atual para o aluno,

considerando pré-requisitos.

Resultado: Disciplinas em cor salmdo indicam o que serd visualizado

pelo aluno. Observe que as disciplinas de semestre anteriores ndo vencidas ndo

aparecem ao aluno, nem mesmo as do terceiro semestre que dependem de pré-

requisitos nao vencidos.
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Configuragao 3: mostrar periodo atual e anteriores do aluno, sem considerar

pré-requisitos.

Resultado: Disciplinas em cor salmdo indicam o que serd visualizado pelo

aluno. Observe que todas as disciplinas ndo vencidas até o periodo atual do aluno

sdo visualizadas.
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Configuragao 4: mostrar periodo atual e anteriores do aluno, considerando

pré-requisitos.

Resultado: Disciplinas em cor salmdo indicam o que serd visualizado pelo
aluno. Observe que sdo visualizadas as disciplinas ndo vencidas até o periodo

atual, mas que ndo possuem impedimento de falta de pré-requisito. As que

possuem impedimento ndo sdo visualizadas.
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Configuragdo 5: mostrar todos os periodos, sem considerar os pré-

requisitos

Resultado: Disciplinas em cor salmao indicam o que serd visualizado pelo

aluno. Observe que todas as disciplinas ndo vencidas sdo visualizadas.
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Configuracdo 6: mostrar todos os periodos, considerando os pré-

requisitos.

Resultado: Disciplinas em cor salmdo indicam o que serd visualizado

pelo aluno. Observe que sdo visualizadas todas as disciplinas ndo vencidas até

o periodo atual, mas que ndo possuem impedimento de falta de pré-requisito.
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2.6 O Processo de Maitricula

O Guia do Estudante contém uma série de informacdes pertinentes ao
aluno a respeito da matricula, incluindo as normativas gerais de matricula e a
Instrucdo Normativa n° 02/2011/PROGRAD, de 13 de dezembro de 2011, que

disp0Oe sobre o sistema de matricula nos Cursos de Graduagao da UFSM.

Matricula é o ato pelo qual o aluno institui o vinculo com a UFSM (calouro)
ou renova o seu vinculo académico (regular/veterano), estando apto para escolher

disciplinas ou realizar trancamento do curso.

Este vinculo deve ser renovado semestralmente, via web, através do
portal do aluno, aba “Alunos” no sitio www.ufsm.br. O aluno acessa o portal,
utilizando login e senha, porém sempre deve estar atento aos prazos pré-
estabelecidos no calendario escolar. Além disso, ele também deve observar

critérios de compatibilidade de horarios, pré-requisitos e limites de carga horaria.

Durante os cinco primeiros dias Uteis de aula, podera ser feita a exclusdo

ou a inclusdo de disciplinas. Se o aluno estiver com a matricula inconsistente,
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seja por falta de pré-requisitos ou por falta de vagas na turma solicitada, devera

corrigi-la nesse periodo procurando a coordenacgdo do curso.

Quando algum aluno perder o prazo para a realizagdo de matricula,
sua matricula em disciplinas ficara automaticamente bloqueada. Querendo
desbloquear, o aluno devera justificar por escrito ao(a) Coordenador(a) de seu
Curso, que, se achar pertinente, enviard Memorando a PROGRAD solicitando
matricula em disciplinas. Findo o prazo para realizagdo de Trancamentos de
Matricula, o aluno que ndo estiver matriculado em disciplinas ou com trancamento
total, ficard em situacdo de abandono, perdendo o vinculo e ficando sujeito a

destinacdo de sua vaga para o Edital de Ingresso e Reingresso.

A seguir, apresentamos mais detalhes sobre o processo de matricula.

2.6.1 Cafegorias de Alunos e a Matricula via lweb

- Aluno Regular/Veterano: Este aluno ja possui senha fornecida pela
biblioteca da UFSM e realiza a cada semestre a solicitagdo de matricula via Portal
do Aluno. Em outras palavras, é o aluno que pertence a um curso da Universidade
e que requer matricula em disciplinas do curriculo do préprio curso e/ou de

outros cursos, a critério das respectivas coordenacdes de curso.
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- Aluno Calouro: Aluno que institui o vinculo através dos atos de
confirmacdo de vaga e posterior matricula web. Apds a confirmagdo de vaga
junto ao DERCA, o aluno calouro recebe o login e a senha para acesso ao Portal

do Aluno, habilitando-se a matricula web.

- Alunos Transferidos (Amparo Legal): deverdo realizar a primeira

matricula na coordenacgdo do respectivo curso. Apds, via Portal do Aluno.

- Aluno Especial I: portador de diploma de Curso Superior, reconhecido
pelo MEC, que ndo possui vinculo com cursos de graduacdo da UFSM. N3o realiza
matricula web via Portal do Aluno. Realiza a inscri¢do e solicitagdo de matricula,

via web, através do Portal do DERCA.

- Aluno Especial Il: é aquele que, com idade minima de 55 anos,
independentemente de prova de escolaridade, requer vaga em saldo de vagas
em disciplinas isoladas da UFSM. Nao realiza matricula web via Portal do Aluno.
Realiza comprovacdo deidade einscrigdo/solicitacdo de matricula na coordenagéo

do curso.
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2.6.2 Detalhamento dos Processos de Matricula por Cafegoria de Aluno

2.6.2.1 Processo de Matricula para Aluno Regular, incluindo Calouro e Aluno EAD

Entende-se por “Matricula para Aluno Regular” a matricula realizada
semestralmente pelo aluno pertencente a um curso presencial ou a distancia,
acessando o seu portal, utilizando login e senha e seguindo os pré-requisitos
e os prazos estabelecidos para realizacdo da matricula via web. Durante esse

processo, ndo ha necessidade de comparecer a coordenagdo do curso.

Cabe a coordenacdo orienta-lo sobre a responsabilidade pela realizacdo
de sua matricula web no prazo previsto pelo calendario académico, visto que a

nao realizacdo pode gerar a perda de vinculo com a Instituicdo.

A matricula de aluno calouro também é realizada via web, mas em
momento especifico diferente dos alunos ndo calouros. Sua solicitagdo de
matricula via web é parte do processo de ingresso e é ato obrigatdrio para
garantia da vaga. Diferentemente do aluno que ja esta na instituicdo, a solicitacdo

do calouro é processada on-line e sua matricula nas disciplinas do primeiro
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semestre é efetivada ja no ato da solicitacdo. O calouro ndo tem autonomia para
escolher disciplinas durante o processo de matricula web, sendo matriculado no
bloco de disciplinas do primeiro semestre do curso. Havendo necessidade de
ajustes, o aluno deve dirigir-se a coordenagdo do curso para ajuste presencial
no periodo especificado no Calendario Académico. O calouro que nao realizar a

matricula via web estara sujeito a perda da vaga.

O aluno de curso na modalidade EaD, como aluno regular, também realiza
solicitagdo de matricula via web. Em caso de necessidade de ajuste, o aluno deve

contatar a coordenacéo de curso, preferencialmente por e-mail.
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2.6.2.2 Processo de Matricula para Aluno Especial |

Entende-se por “Matricula para Aluno Especial 1” aquela realizada
semestralmente por portador de diploma de Curso Superior, reconhecido pelo
MEC, que ndo possua vinculo com cursos de graduagao da UFSM. A solicitagdo de
matricula pode ser feita, via web, no Portal do DERCA através do link: “inscri¢cbes
de aluno especial”, respeitando o limite de 03 (trés) disciplinas por semestre
e ndo excedendo o limite de 10 (dez) disciplinas por curso. Apds a analise do
departamento didatico, responsavel pela oferta da disciplina, e do DERCA sobre a

existéncia de vagas, a solicitacdo poderd ser ou ndo deferida.

Este processo estd regulamentado pela Resolugdo 013/99 e subdivide-se

em duas etapas:

- 12 ETAPA: solicitacdo de vaga
LOCAL: Inscri¢do e solicitacdo, via web, no endereco http://www.ufsm.
br/derca, em data estabelecida no Calendario Académico.

- 22 ETAPA: Matricula
LOCAL: presencial, no DERCA, 32 andar do Prédio da Reitoria, Campus,
Sala 351, na data estabelecida no Calendario Académico.
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2.6.2.3 Processo de Malrfcula para Aluno Especial |l

Este procedimento esta regulamentado pela Resolug¢do 011/92. O Aluno
Especial Il é aquele que, com idade minima de 55 anos, independentemente de
prova de escolaridade, requer vaga em saldo de vagas em disciplinas isoladas da
UFSM (méximo de trés disciplinas). Os alunos da categoria Aluno especial Il, por

concessdo excepcional da UFSM, estdo isentos de avaliagdo e de frequéncia.

O Aluno Especial Il, que for realizar a inscrigdo para o acesso as vagas de
disciplinas isoladas, devera seguir o periodo previsto no calendario académico,

bem como o saldo de vagas apontado pela coordenagao do curso.

Este processo subdivide-se em duas etapas:

- 12 ETAPA: Solicita¢do de vaga
LOCAL: Coordenacdes dos Cursos, na data estabelecida no Calendario

Académico.

- 22 ETAPA: Matricula
LOCAL: Presencial no DERCA, 30 andar do Prédio da Reitoria, no

Campus, Sala 351, na data estabelecida no Calendario Académico.
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Orientagdo geral para esta Categoria de Aluno:

A. O interessado deve dirigir-se ao Curso que oferece as disciplinas
pretendidas, com uma cépia da Cédula de Identidade, Certiddo de Nascimento
ou Casamento, para comprovar que cumpre o requisito de idade minima de 55

anos.

B. No curso, deve preencher um Requerimento, indicando as disciplinas
e a turma escolhida. As disciplinas deverao ser identificadas pelo cédigo e ndo

pelo nome.

C. No dia determinado no Calendario, o interessado deve comparecer ao
DERCA, 32 andar da Reitoria, para efetuar a matricula. A matricula sera deferida
para, no maximo, trés disciplinas por semestre, sendo que a concessdo da

matricula nas disciplinas escolhidas dependera da existéncia de vaga.
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2.6.3 Disciplinas Extracurriculares

Tendo por base a Resolu¢do 15/99, o aluno poderad solicitar matricula em
disciplinas que pertengam a outro curso e que possam complementar, aprofundar

e atualizar conhecimentos referentes as areas do seu interesse.

Para isso, a coordenacdo do curso, ao qual o aluno estiver regularmente
matriculado, concedera autorizacdo e encaminhamento ao curso de interesse,

mediante as seguintes condi¢des:

A. Relacdo de interdisciplinaridade e complementaridade com a drea de

conhecimento do curso ao qual o aluno esta vinculado;

B. O numero de disciplinas extracurriculares, que ndo podera ser superior

a dez (10), num mesmo curso;

C. Devera ser indeferida a autorizacdo para o aluno que ndo estiver
matriculado em, no minimo, 180 horas/aulas no seu curso de origem e/ou tenha

realizado trancamento total de matricula; e
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D. N3do serd autorizada matricula nesta modalidade nas disciplinas de

estagio supervisionado e trabalho final de graduacgao.

Observagao: a aprovagdao em disciplinas que nado estejam contempladas
no curriculo do aluno, na forma de disciplina obrigatdria ou DCG, ndo garante
aproveitamento para fins de integralizagdo curricular. Ndo garante também
aproveitamento em outra graduagdo, nem diplomacdo pelo complemento de

curriculo sob essa forma.

2.6.4 Sem Ofertas de Disciplinas (SOD)

A manutengdo de vinculo na forma de matricula em SOD — Sem Oferta de

Disciplinas — é adotada nas seguintes situacGes:

- Quando o aluno ndo encontra, na oferta de disciplinas, nenhuma
disciplina que atenda as suas necessidades ou ndo encontra nenhuma que esteja
habilitado a cursar; ou

- Quando o aluno estd em disciplinas de final de curso e encerra o semestre
anterior na situacdo “1” (incompleto).
Aduragdo do vinculo nesta modalidade de matricula é de 01 (um) semestre
letivo.
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2.6.5 Situagdo Incompleta (/)

A situacdo Incompleta (I) € um instrumento utilizado por disciplina para
evitar prejuizo ao aluno quando ndo houver possibilidade de registro, no mesmo
semestre letivo, do desempenho académico aferido, restando o(s) trabalho(s)

incompleto(s).

A situagdo incompleta pode ser atribuida quando houver comprovado
caso de:
A. tratamento de saude;
B. estagio curricular;
C. alunos do NPOR;
D. suspensdo de registro por irregularidade administrativa;

No caso de tratamento de saude, a necessidade de trabalhos domiciliares
ou mesmo impossibilidade de continuidade momentanea deverd ser atestada
pela Junta Médica da UFSM.

O aluno que tiver situacdo “I” em disciplina pré-requisito ndo podera
efetuar matricula nas disciplinas subsequentes sem a regularizagdo da “Situagdo

Incompleta”.
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Illll

A Situacao ndo poderd ultrapassar o semestre letivo subsequente.

ApOs este prazo sera, automaticamente, registrada a situagdo “Reprovado”.

Casos omissos devem ser decididos em comum acordo entre o Colegiado

do Curso e a Pro-Reitoria de Graduagao.

2.6.6 Perda de Prazo para Solicifocdo de Matricula via Wweb e Manutencdo de Vinculo

Quando algum aluno perder o prazo para a realizacdo de matricula, sua
matricula ficara automaticamente bloqueada. Querendo desbloquear, o aluno
deverd justificar por escrito ao(a) Coordenador(a) de seu Curso que, se achar
pertinente, enviard Memorando a PROGRAD solicitando manutengdo do vinculo

(matricula em disciplinas ou trancamento total).

Findo o prazo para realizagdo de Trancamentos de Matricula, o aluno
que ainda ndo houver realizado a manutencgao de vinculo ficard em situagdo de
abandono, perdendo o vinculo e ficando sujeito a destinagdo de sua vaga para o

Edital de Ingresso e Reingresso.
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2.6.7 Trancamenfo de Matriculas

Ha dois tipos de trancamentos:

A. Trancamento Total:
E o instrumento académico que a Universidade oferece ao aluno
regular, com a finalidade de permitir a manutengdo do vinculo com seu curso,
pelo periodo de um semestre letivo, nos casos de impossibilidade comprovada

de acompanhamento a totalidade das atividades escolares.

Para matricula em Trancamento Total devem ser observados os seguintes
critérios:

- Numero de trancamentos totais de matricula deve obedecer ao projeto
pedagdgico do respectivo curso;

- O numero de trancamentos totais de matricula permitidos corresponde
a metade do Termo Médio previsto para a integraliza¢cdo de seu curriculo;

- Ndo serd concedido trancamento total de matricula ao aluno que estiver
submetido a inquérito disciplinar;

- O trancamento total de matricula tem validade somente por um semestre

letivo;
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- Os periodos durante os quais o aluno obtiver trancamento total de
matricula ndo serdo computados para o tempo de integralizacdo curricular do

curso.

B. Trancamento Parcial de Matricula:

E o instrumento académico que a Universidade oferece ao
aluno regular, com a finalidade de permitir o abandono de disciplinas, apenas
no semestre letivo da respectiva efetivacdo de matricula, nos casos de
impossibilidade comprovada de cumprimento do plano de estudos original do

semestre.

Para matricula em Trancamento Parcial devem ser observados os

seguintes critérios:

- O numero limite de trancamentos parciais de matricula é de dois 2 (dois)
por disciplina a ser cursada;

- O numero maximo de trancamentos parciais de matricula, disponiveis
para o aluno, é igual a 1/5 (um quinto) do nimero total de disciplinas que
integralizarem o seu curriculo de vinculagdo;

- N3o serd concedido trancamento parcial de matricula quando resultar
em carga horaria matriculada inferior a 165 (cento e sessenta e cinco) horas-aulas

semestrais no curriculo de vinculagdo;
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- O trancamento parcial de matricula tem validade somente por um

semestre letivo.

O trancamento parcial de matricula ndo assegura posterior direito a vaga

na disciplina objeto de trancamento.

2.6.8 Cancelamento de Matricula no Curso

E 0 ato pelo qual o aluno perde o vinculo com a Universidade, podendo ser

por iniciativa prépria ou por iniciativa da Instituigdo.

A. Por Iniciativa Propria
Quando o aluno solicita cancelamento mediante requerimento da
coordenacdo do curso, assinado e com firma reconhecida em cartério. O retorno
dependera do pedido de reingresso, na dependéncia de vaga, e o cancelamento

ndo sera considerado se o aluno ja se encontrar em processo de desligamento.

B. Por Iniciativa da Instituigdo
A instituicdo pode desligar um aluno por uma das seguintes

situagdes:
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- Por abandono. Sera efetivado sempre que a matricula ndo for renovada
semestralmente. O retorno dependera de pedido de reingresso, na dependéncia

de vaga no curso;

- Em cumprimento a Lei 12.089, de 11 de novembro de 2009. Esta lei
proibe que uma mesma pessoa ocupe 2 (duas) vagas simultaneamente em
instituicdes publicas de ensino superior. O retorno dependerd de pedido de

reingresso, na dependéncia de vaga no curso;

- Por exclusdo: desligamento por sancdo disciplinar. Neste caso ndo ha

possibilidade, para o aluno, de retorno a Universidade;

- Por decurso de prazo. Os casos em que o aluno ndo lograr a integralizacao
do curriculo de seu curso dentro do prazo maximo previsto pelo PPC. O retorno

ao Curso dependera de classificagdo em novo Concurso Vestibular.

Cabe a coordenacgdo do curso:
- Cientificar todos os alunos ingressantes dos prazos de integralizagdo
através de Termo de Notificagdo. Nesse termo deve constar: a indicagdo da
normativa, o prazo de integralizagdo e observacdo de que o ndo cumprimento do

prazo implicard o cancelamento de matricula e desligamento da UFSM;
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- Excluir da contagem do tempo de integralizagdo curricular os periodos
de trancamento totais amparados em lei e respeitar os prazos necessarios as

naturais adaptagGes curriculares apds a implantagdo de novo curriculo;

- Solicitar ao colegiado do curso, nos casos de jubilamento, que nomeie
uma comissao especial composta de, no minimo, trés docentes e um académico
dentre os seus membros, que tera a responsabilidade de conduzir o processo e o

acompanhamento de aplicagdo do cancelamento;

- Encaminhar notificacdo de cancelamento, mediante a ciéncia do aluno ou
por Aviso de Recebimento (AR), ao aluno com decurso de prazo de integralizagdo
(jubilamento). O académico, notificado do iminente desligamento, podera
recorrer da decisdo ao colegiado do curso, no prazo de quinze (15) dias, a contar

da data de recebimento da notificacao;

- Atentar para as competéncias e procedimentos do processo de
cancelamento de matricula e vinculo por decurso de prazo, regulamentado pela
Resolugdo n. 009/98.
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2.7 Diario de Classe

O Diario de Classe é o documento oficial para registro das atividades
desenvolvidas nas disciplinas, tal como aulas e contetidos ministrados, frequéncia
e desempenho dos alunos. Compete ao professor ministrante o registro das
atividades no Diario de Classe.

Cabe ao aluno verificar em seu comprovante de matricula a efetiva
matricula na turma desejada e ao professor informar aos seus alunos quais estdo
efetivamente indicados em seu diario de classe. Caso o nome nao conste na lista,
o aluno deverd procurar a coordenacdo para resolver o problema, pois somente

serd permitida, em aula, a presenca de discentes devidamente matriculados.

Ao longo do semestre, o documento eletrénico do Diario de Classe,
disponivel no Portal do Professor, pode ser utilizado como documento “em
construgdao”. Ao final do semestre, cabe ao professor encerrar o documento e
destind-lo a guarda da instituicdo. Em acordo com a Portaria n.2 092, de 23 de
setembro de 2011, do Arquivo Nacional/Ministério da Justica, o documento Didrio
de Classe, uma vez impresso, deve ser rubricado e permanecer sob a guarda do

Departamento pelo prazo de 20 anos.
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2.8 Mobilidade Académica e InfercGmbio Cultural

Entende-se por Mobilidade Académica o deslocamento de alunos para
participar de atividades de ensino e/ou pesquisa e extensdo em outra Instituicdo
de Ensino Superior (IES), nacional ou estrangeira, com vistas a complementacado
curricular em outras IES para uma formacgao profissional sélida e de qualidade. A
Resolugdo 014/12 regulamenta o Programa de Mobilidade Académica nacional e
internacional no ambito da UFSM. InformacGes, regras e modelos de documentos
para mobilidade nacional e internacional estdo disponiveis no endereco http://

www.ufsm.br/mobilidade.

O Intercambio Cultural difere-se da Mobilidade Académica por
compreender o deslocamento de alunos para participar de atividades
complementares com vistas a uma formagdo mais ampla do profissional, tal
como dominio de uma lingua estrangeira. A UFSM ndo possui regulamentacado
especifica para participagao de seus alunos em Intercambios Culturais, apenas
regulamenta a categoria de Aluno-Intercambio na UFSM através da Resolugdo
011/14.
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2.8.1 Mobilidade Académica Nacional

Gerenciada pela COPA/PROGRAD, a Mobilidade Académica Nacional da
Universidade Federal de Santa Maria possibilita ao aluno de Graduagao cursar
disciplinas em outras Instituicdes de Ensino Superior (IES) no pais, conveniadas
a ANDIFES ou conveniadas diretamente a UFSM. Através dela, o aluno podera
complementar o seu curriculo, ter oportunidade de formagdo académica
diferenciada, trocar vivéncias, experiéncias, conhecimentos e conviver com
professores e grupos de pesquisa de outras IES no Brasil, que possibilitardo um
maior enriquecimento cultural e cientifico e servirdo de base para novos projetos,
parcerias e convénios com a UFSM. Reciprocamente, alunos de outras IES
conveniadas também podem participar do Programa buscando complementar

seus conhecimentos na UFSM.

Como Participar:
1°- Passo: O aluno deverd ter integralizado, pelo menos, 20% da matriz

curricular do seu curso;

2°- Passo: ndo ter mais do que duas reprovagdes acumuladas nos dois

periodos que antecedem o pedido de mobilidade;
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3°- Passo: respeitar a grade de pré-requisitos do curso de origem e do
de destino.
Documentos:
- Atestado de matricula;
- Histdrico Escolar completo;
- Cépia da Carteira de Identidade e do CPF;
- Plano de Estudos, assinado pelo(a) coordenador(a) do curso.

Eimportante ressaltar que a troca de informacdes entre o aluno interessado
em participar do programa e o coordenador do curso é fundamental. Como o
programa visa a complementagdo curricular, aluno e coordenador necessitam
discutir os programas das disciplinas a serem cursadas na IES de destino, bem
como analisar a equivaléncia com as disciplinas do curso na UFSM. A grade de
equivaléncia deve ser montada em conjunto e faz parte do Plano de Estudos
assinado pelo coordenador do curso, restando assegurado o aproveitamento da

disciplina para fins de integralizagdo.

Para alunos de outras IES que desejam cursar disciplinas na UFSM, as
solicitagdes devem sempre ser direcionadas a PROGRAD no prazo definido no
calenddrio académico. Apds analise da documentacdo e requisitos minimos, a

documentacgdo serd encaminhada ao curso deinteresse. Cabe entdo a coordenagao
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do curso de graduagdo avaliar o plano de estudos do interessado e sinalizar a
PROGRAD o aceite ou ndo do aluno. O ndo aceite deve ser acompanhado de

justificativa adequada.

2.8.2 Mobilidade Académica Infernacional

Gerenciada pela Secretaria de Assuntos Internacionais — SAIl, a
Mobilidade Académica Internacional visa ao aprimoramento de conhecimentos
e enriquecimento cultural em Universidades de outros paises, conveniadas com
a UFSM. Através de convénios com diferentes Universidades do mundo todo, o
programa busca promover a consolidagdo, expansdo e internacionalizagdo da
ciéncia e tecnologia, da inovagdo e da competitividade brasileira por meio da

mobilidade internacional.

Em destaque na drea de Mobilidade Académica Internacional esta o
Programa de Mobilidade da Associagdo de Universidades Grupo Montevidéu
(AUGM), que envolve universidades da Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Paraguai
e Uruguai, e o Programa Ciéncias sem Fronteiras, que envolve universidades

do mundo todo. Em ambos, os alunos da UFSM podem se candidatar a apoios
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institucionais. No Programa Ciéncia Sem Fronteiras, o aluno pode pleitear apoio
da CAPES ou CNPq, que financiam bolsas de estudos, passagens e taxas escolares.
Periodicamente chamadas sdo abertas e a inscri¢do é feita exclusivamente online

no sitio do programa.

Como Participar:
Para participar da Mobilidade Internacional o aluno deve estar, pelo

menos, no quarto semestre ou na metade do curso.

Documentos:
- Histdrico Escolar atualizado;
- Comprovante de Matricula;
- Plano de Estudos;
- Cépia da Carteira de Identidade e do CPF;
- Passaporte;
- Visto, conforme exigéncia do pais ou da Instituicdo de destino;
- Carta de aceitagao;
- Suficiéncia ou Proficiéncia em Lingua Estrangeira, conforme exigéncia
da Instituicao de destino;

- Seguro de vida e saude.
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2.9 Exame Nacional de

Desempenho dos Estudantes (ENADE)

O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE) é um dos
procedimentos de avaliagdo do Sistema Nacional de Avaliagdo da Educagdo
Superior (SINAES), realizado pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (INEP). O exame visa contribuir para a permanente
melhoria da qualidade do ensino oferecido e aplica-se ao estudante de primeiro
e ultimo ano dos cursos de graduagdo. Por isto, neste exame sdo avaliadas
ndo so as habilidades para ajustamento as exigéncias decorrentes da evolucdo
do conhecimento, como também as competéncias para compreender temas
exteriores ao ambito especifico de sua profissdo, ligados a realidade brasileira e

mundial e a outras areas do conhecimento.

Os resultados do exame produzem dados por instituicdo de educagdo
superior, categoria administrativa, organizacdo académica, municipio, estado
e regido, servindo para constituirem referenciais que permitam a defini¢cdo de
acOes voltadas para a melhoria da qualidade dos cursos de graduagdo, por parte

de professores, técnicos, dirigentes e autoridades educacionais. Consulte o sitio
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http://portal.inep.gov.br/enade para mais informacgdes sobre os resultados por

instituicdo e curso.

Anualmente, o Ministério da Educagdo emite portaria que determina quais
0s cursos e areas deverao participar do ENADE, bem como os procedimentos que
deverdo ser utilizados e as datas de inscrigdo e de realizagdo da prova. O ENADE
possui periodicidade trienal, ou seja, cada curso devera ser avaliado a cada trés

anos.

Estdo habilitados a participar do ENADE:

Todos os estudantes ingressantes e concluintes deverdo ser inscritos pela
IES para participar do ENADE. Qualquer necessidade de atendimento especial
(pessoa com deficiéncia fisica, visual, ou auditiva) para participagdo no ENADE
devera ser indicada pela IES durante o processo de inscri¢do do estudante. O INEP

providencia o atendimento especial, no local de realizagdo de prova.

Os habilitados sdo, portanto, os estudantes do final do primeiro ano (que
tiverem concluido entre sete e vinte dois por cento da carga hordria minima do
curriculo do curso da Instituigdo de Ensino), bem como os estudantes de ultimo
ano (que tiverem concluido pelo menos oitenta por cento da carga horaria minima

do curriculo do curso, ou que se encontrem na condic¢do de possivel formando do
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ano pertinente, cuja data consta na portaria). Os estudantes enquadrados nesses
critérios sdo obrigados a realizar o exame sob pena de nio receberem o diploma

ao término do curso.

De acordo com a Resolucdo 014/08 da UFSM, é de responsabilidade de
cada coordenador de curso a inscricdo de alunos ingressantes e concluintes,
habilitados a participar do Exame, sendo que a listagem dos alunos habilitados
ao ENADE pode ser obtida através de relatério obtido no Sistema Integrado de

Ensino (SIE): Médulo Académico 1.1.6.20.14 — alunos cadastrados — ENADE.

O coordenador deverd acompanhar e controlar para que todos os
possiveis formandos sejam inscritos, principalmente aqueles que passarem
por adaptacgdes curriculares. Os coordenadores deverdo convocar os alunos
habilitados ao ENADE para colher dados para o cadastramento e, posteriormente,
proceder a divulgacdo dos selecionados para a realizagdo da prova. Também
é importante que os coordenadores mantenham contato com o Procurador
Educacional Institucional (Pl) da UFSM, para atualizacdo de dados cadastrais no
e-MEC ou acesso ao sistema, e com a Pré-Reitoria de Graduacgdo, para orientagdo
geral. O sitio do Procurador Educacional Institucional da UFSM é http://www.
ufsm.br/pi.
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3.1 Recepcdo de Calouros

Considerando o que dispde o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade,
um dos objetivos principais da UFSM é o de promover o saber nos seus diversos
campos, mantendo os valores de civilidade e o respeito a dignidade humana. Com
base nisso, a recepgdo aos novos estudantes deve ter como meta a integragdo e a
rdpida assimilagdo da responsabilidade social, enfatizando a oportunidade de se

estudar em uma Universidade publica, gratuita e de qualidade.

Conforme a Resolu¢do 003/2000, que regulamenta a recepc¢do dos calouros
da UFSM, é expressamente proibida a prdtica prevista como trote, no meio
estudantil, fora do contexto de programacdo aprovada pelo respectivo colegiado
do curso. Além disso, fica vedado qualquer tipo de manifestagdao estudantil que
cause agressao fisica, moral ou qualquer tipo de tratamento desumano dentro do

ambiente de ensino educacional da UFSM.

A programacdo de recepgdo aos novos estudantes, quando houver, devera
obrigatoriamente ser aprovada pelo colegiado do curso, que decidird sobre a

dispensa ou ndo das atividades didaticas, considerando o periodo para atividades
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institucionais, previsto no Calendario Académico. Cabe enfatizar a importancia
pedagdgica do desenvolvimento de programacdo de recepcdo e a necessaria
ciéncia e participacdo dos professores. A programacdo poderda envolver a
dire¢do da unidade, o corpo docente, a coordenagdo de curso, os servidores
técnico-administrativos, as pro-reitorias, as subunidades administrativas, sendo
obrigatdria a participagdo do Diretério Central dos Estudantes, do diretdrio

académico respectivo e do corpo discente.
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3.2 Concessdo de Vagas por

Edifal de Ingresso e Reingresso

Uma das formas de ingresso na UFSM é através do edital especifico de
Ingresso/Reingresso, cujas datas sdo especificadas no Calendario Académico,
aprovado pelo CEPE. Esses editais regem o preenchimento de vagas nos cursos
de graduacgdo presenciais ou a distancia da UFSM, sendo que cada Curso define
no Edital seus critérios proprios de sele¢gdo. As modalidades previstas sdo as

seguintes:
A. Reingresso: retorno de ex-aluno da UFSM para o Curso que abandonou;

B. Transferéncia Interna: troca de Curso de aluno da UFSM, regularmente

matriculado, para curso afim ou similar ao de origem;

C. Reingresso com Transferéncia Interna: retorno de ex-aluno da UFSM,
que abandonou o curso e solicita reingresso em Curso afim ou similar da UFSM;

D. Transferéncia Externa: transferéncia de aluno de outra Instituicdo
de Ensino Superior publica ou privada, regularmente matriculado ou com

trancamento de matricula, para curso idéntico, afim ou similar da UFSM; e
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E. Portador de Diploma: candidatos graduados em Cursos da UFSM ou
em outra Instituicdo de Ensino Superior publica ou privada.

O estabelecimento de critérios para concessdo de vagas via editais de
ingresso e reingresso em cursos de graduagdo da UFSM esta regulado pela
Resolugdo 001/09.
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3.3 Formaturas

As cerimonias de formatura na UFSM sdo normatizadas pela Resolucdo
001/11 e devem ser realizadas no periodo estipulado pelo calendario académico,
cabendo a Direcdo do Centro a elaboragdo de proposta do calendario de
formaturas e ao DERCA a organizagao do calendario global de formaturas, fixando
as datas limites de acordo com o calendario académico. Quando for realizada
fora desse periodo, o Centro devera solicitar autorizagdo para a Pro-Reitoria de
Graduacgdo, com antecedéncia minima de quinze dias do evento.

E de competéncia da Dire¢do do Centro promover as cerimdnias de
formaturas dos cursos a ela vinculados. A ceriménia de formatura é um ato oficial
e sera efetivada em carater solene, mediante ato publico, quando sera conferida
ao formando a titulagdo académica a que faz jus, sendo que, nesta ocasido, sera
obrigatdria a presenga dos formandos em vestes talares. Excepcionalmente e a
critério da Diregao do Centro, em decisdo formalizada e justificada, a cerimonia
de formatura podera ser efetivada em gabinete.

O carater solene das formaturas na UFSM é regulamentado pela Instrugdo
Normativa N.2 01/2012/PROGRAD, de 02 de abril de 2012, a qual estabelece que
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a formatura solene sé se realizard no caso em que 51% da turma de provaveis

formandos ndo tenham realizado formatura de gabinete.

Os casos omissos e as sangdes por ndo observancia da Resolugdo
001/2011 e da Instrucdo Normativa devem ser decididos em comum acordo
entre a PROGRAD e a Diregdo das Unidades.
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3.4 Revalidacdo de Diplomas de Graduacdo

As informacGes e normas sobre o processo de revalidagdo de diplomas
de graduacgdo, expedidos no exterior, estdo estabelecidas na Resolugdo N2
011/2010. Nessa Resolugdo consta também toda a documentagdo necessaria

para a abertura do processo.

E importante atentar para o prazo de solicitacdo de Revalidacdo de
Diploma, estipulado pelo calenddrio académico da UFSM. Além disto, segundo
a Resolugdo, é necessario que o interessado consulte a coordenagdo do curso
pretendido, antes de abrir o processo administrativo no setor de protocolo da
Reitoria, verificando a necessidade ou ndo de tradugdo juramentada de toda a

documentacdo.

A revalidagdo de diplomas médicos obtidos no exterior é realizada
através do Exame Nacional de Revalidagdo de Diplomas Médicos expedidos por
Universidades Estrangeiras (Revalida), cujas informagGes podem ser obtidas

no sitio http://revalida.inep.gov.br. O Revalida é um instrumento unificado

de avaliagdo, decorrente da agdo articulada dos Ministérios da Educagdo e da
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Saude, compativel com as exigéncias de formagdo das universidades brasileiras e
em consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduacgado
em Medicina. O exame é composto por duas etapas de avaliacdo: i) uma avaliagdo
escrita, composta por uma prova objetiva, com questdes de multipla escolha, e

uma prova do tipo discursiva; e ii) uma avaliacdo pratica de habilidades clinicas.
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3.5 Organizacto adminisfrafiva

Como subunidade administrativa, a secretaria de um curso deve manter a

organizagao administrativa do setor.

3.5.1 Organizacdo e Conirole de Arguivo

Para manter uma adequada organizagdo dos documentos e permitir
um controle eficaz do seu arquivo, uma secretaria de curso deve criar acervos
(pastas) para documentos importantes como, por exemplo: Correspondéncias
recebidas; Correspondéncias Expedidas; Aproveitamento de Disciplinas (copia
do Requerimento com a assinatura do Coordenador); Aproveitamento de
ACGs; Relatdrio Patrimonial; Relatérios financeiros; Termos de Compromisso de
Estagios ndo Obrigatdrios; Documentos de Estagio Obrigatério; Portarias; Atas
do Colegiado; Atas de Formaturas; PPC; Relatérios do ENADE; Relatdrios do
processo seletivo de Ingresso/Reingresso; Relatérios de auto-avaliagdo; dentre
outros que se fizerem pertinentes.
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Como apoio, o Departamento de Arquivo Geral (DAG), que tem a
prerrogativa de desenvolver e estabelecer a politica de gestdo documental da
UFSM, pode ser consultado sempre que houver necessidade de orientagao

especializada.

3.5.2 Confrole do Material de Expediente

A. Manter o estoque de material de expediente em nivel satisfatério;

B. Executar as solicitagdes de material junto ao Almoxarifado Central

sempre com antecedéncia minima de uma semana;

C. Sempre conferir e examinar o material antes de assinar a Notificacdo

de Entrega de Material;

D. Manter organizado o estoque de material em local apropriado.
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3.5.3 Confrole de Finangas

A. Consultar periodicamente o saldo financeiro da Coordenacgdo do Curso
junto a Secretaria de Finangas do Centro;

B. Manter saldo financeiro no Almoxarifado Central para a aquisi¢cdo de
material de expediente (solicitar o repasse dos recursos na Secretaria de Financgas

do Centro sempre que necessario);

C. Conforme necessidade da Coordenagdo, realizar solicitagdo de

Passagens Rodovidrias através de Memorando a Dire¢do do Centro;

D. Elaborar planilha de controle interno para registrar todas as saidas

financeiras (bolsas, diarias, passagens, almoxarifado, empenhos e outros).

3.5.4 Execucto de Empenhos

Com o auxilio da Secretaria de Finangas do Centro:
A. Conforme necessidade da Coordenacdo, realizar solicitacdo de Diarias,

conforme procedimentos do SCDP (Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens);
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B. Conforme necessidade da Coordenacgdo, realizar solicitagdo de

Passagens Aéreas, conforme procedimentos do SCDP;

C. Conforme necessidade da Coordenacao, realizar a aquisi¢do de material

permanente através de empenhos no SIE;

D. Realizar empenho, quando necessario, para aquisicdo de servicos de

cOpia, correio e outros;

E. Realizar empenho, quando necessario, para servicos de transporte de

passageiros (viagens de grupos de alunos e/ou professores).
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3.6 Outras informagdes

3.6.1 Relagdo do Guia da Coordenagdo de Curso com o Guia do Esfudante

O Guia do Estudante é um documento com carater normativo reconhecido
pelo Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo e, como tal, é atualizado ano a ano.
As informacdes contidas neste Guia da Coordenacgdo de Curso ndo substituem as
do Guia do Estudante, garantindo carater informativo.

3.6.2 Histdrico Escolar

Ao final de cada semestre letivo, apds a digitacdo das notas, o aluno
podera consultar e emitir o seu histérico escolar diretamente no Portal do Aluno.
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Na coordenagdo do seu curso, podera verificar o correto registro de
disciplinas e notas, bem como o andamento de sua integralizacdo curricular.
No SIE, a se¢do — 1. Académico - fornece vdrios relatérios para verificacdo

da vida académica do aluno.

3.6.3 Obrigaforiedade de Frequéncio

A frequéncia, nas aulas tedricas, praticas, semindrios ou quaisquer outras
atividades, é obrigatdria, sendo expressamente vetado o abono de faltas, exceto
amparado pela Lei 4.375/64 (Lei do Servigo Militar), Decreto-Lei 715/69 (Altera §
42 da Lei do Servigco Militar) e pelo Decreto 80.228/77 (relacionado ao desporto).

Lei do Servigo Militar (Artigo 60): “§ 42 “Todo convocado matriculado em
Orgdo de Formacdo de Reserva que seja obrigado a faltar a suas atividades civis,
por forca de exercicio ou manobras, ou reservista que seja chamado, para fins de
exercicio de apresentacdo das reservas ou cerimdnia civica, do Dia do Reservista,
tera suas faltas abonadas para todos os efeitos. (Redacdo dada pelo Decreto-lei
n? 715, de 1969).”
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Medida de prote¢do especial dos desportos (Decreto 80.228/77): “Art.
178. A participacdo de estudantes de todos os niveis de ensino, integrantes de
representagdo desportiva nacional, em competicbes desportivas oficiais, sera
considerada atividade curricular, regular, para efeito de apuragao de frequéncia,
até o limite maximo de 25% das aulas ministradas em cada disciplina, drea de
estudo ou atividade. Paragrafo unico. Aos estudantes referidos neste artigo,
serd designada época especial para execucdo das provas ou trabalhos exigidos

durante o periodo de afastamento, para avaliagdo dos aproveitamentos.”

A frequéncia as aulas e as atividades é permitida somente a alunos

regularmente matriculados.

3.6.4 Frequéncia Minima Exigida

De acordo com a Instru¢gdo Normativa n.2 01/2011/PROGRAD, de 8 de
agosto de 2011, para fins de cobmputo da frequéncia, as atividades académicas
devem ser ministradas em quantidade minima de horas estabelecida no
respectivo Projeto Pedagdgico do Curso. Tendo havido atividades em nimero de

horas superior ao estabelecido no respectivo Projeto Pedagdgico do Curso, os
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setenta e cinco por cento (75%) de frequéncia necessarios para aprovagao ficam

mantidos pelo estabelecido no PPC.

3.6.5 Cumprimento do Programa de Disciplinas e Recuperacdo de Aulas

Cabe ao professor responsavel pela turma cumprir integralmente o
programa de cada disciplina dentro das semanas letivas que totalizam o semestre,
bem como fazer o registro no respectivo Diario de Classe, conforme as atividades

forem se desenvolvendo.

Se ndo for permitida a integralizacdo do programa, serd indispensavel
a recuperagao, em horarios compativeis com as demais atividades do aluno e
dentro do periodo letivo, excluindo o periodo destinado as avaliagdes finais. O
mesmo se aplica no caso de haver atrasos para o inicio das aulas de uma dada

turma em decorréncia da falta de professor.
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3.6.6 Prazo para a Correcdo das Avaliagoes Finais e Publicacdo do Aproveitamento Escolar

O prazo para a corregdo dos instrumentos avaliativos é de dois dias Uteis,

contados a partir da data de realizagdo das avaliagGes.

A data de publica¢do do resultado final serd a partir do terceiro dia util da
realizacdo das avalia¢des. Devera ser publicado em lugar publico, de facil acesso,

durante dois dias Uteis.

Considera-se publicacdo oficial aquela impressa e afixada em mural

préprio da Coordenagdo ou do Departamento ou publicada no Portal do Aluno.

No entendimento de que aprova é parte do processo ensino/aprendizagem,
essa deve ser devolvida ao aluno para que possa usar como objeto de estudo,
amparado no que diz a Portaria n.2 092, de 23 de setembro de 2011, do Arquivo

Nacional/Ministério da Justica:

CODIGO: 125.31
ASSUNTO: Provas, Exames, Trabalhos (inclusive verificagdes
suplementares)

PRAZO DE GUARDA: Devolugdo ao aluno apds o registro das notas
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OBSERVACOES: Eliminar os documentos n3o devolvidos apés 1 ano do
registro das notas.

N3do ha obrigatoriedade da constituicdo de banca examinadora para as
AvaliagBes Finais. Fica assegurado a todo o professor ou ao aluno que sentir
necessidade de tal banca, a sua constituicio pelo Chefe do Departamento
Didatico, desde que solicitada com 15 dias de antecedéncia a realizagdo da

avaliacdo.

3.6.7 Revisdo das Avaliagoes Finais

Caso os alunos queiram recorrer aos Departamentos Didaticos para
solicitar a revisdo da nota atribuida em uma avaliacdo, terdo um prazo de trés

dias uteis, a partir da divulgacdo do aproveitamento escolar da referida avaliagdo.
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3.6.8 Procedimentos para revisdo de nofa quando se frata de avaliocdo de disciplina fedrica

A. O Chefe do Departamento nomeara uma banca, composta de trés
docentes, excluindo o professor ministrante da disciplina, no prazo de trés dias

Uteis do recebimento do pedido;

B. Abanca revisora devera ter em maos, na data da convocacdo, o gabarito

elaborado pelo professor da disciplina e a avaliagcdo realizada pelo aluno.

3.6.9 Procedimentos para revisdo de nofa quando se frata de avaliacdo prafica

A. O Chefe do Departamento devera nomear uma banca composta de
trés docentes, excluindo o professor da disciplina, no prazo maximo de trés dias

Uteis apds recebimento do pedido;

B. A banca devera elaborar, aplicar e avaliar o novo instrumento de

avaliacdo final, de acordo com as peculiaridades inerentes a cada disciplina.
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A divulgacdo do resultado da banca revisora devera ser feita em, no

maximo, dois dias Uteis apds a realizagdo do evento.

3.6.10 Recuperacao de Avaliacoes

Os alunos que, por motivo devidamente justificado, ndo comparecerem as
atividades escolares sujeitas a avaliagado, poderdo requerer, em um prazo maximo
de dois dias desde a sua realizagdo, a oportunidade de realiza-las em outra data,

a critério do Chefe do Departamento.

3.6.11 Regime Especial de Avaliocdo para a Recuperacdo de Estudos

De acordo com a Resolugdo 05/95, o aluno que obtiver frequéncia
regimental nas disciplinas em que estiver matriculado num semestre e for
reprovado por nota, podera submeter-se ao regime especial de avaliagdao para

recuperacao de estudos. Essa recuperacdo sera feita sem a obrigatoriedade da
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frequéncia as aulas, com ou sem oferta da disciplina, mas depende das seguintes

condicdes:

A. que a recuperacdo seja em disciplina cursada uma Unica vez e
requerida no semestre imediatamente subsequente a reprovagao por nota. Nos
casos de Situagdo 06 (incompleto) sera considerado subsequente o semestre

imediatamente posterior a regularizagdo da situacao;

B. que se exija a obrigatoriedade da realizagdo das Avaliagdes Parciais
e Final, e/ou tarefas escolares e/ou o cumprimento do cronograma de atividades

proposto pelo professor, de acordo com o que estabelece o Sistema Académico.

Cabera ao Colegiado de cada Curso, ouvidos os Departamentos Didaticos,
definir quais as disciplinas que podem ser recuperadas conforme o que prevé a
Resolugdo 05/95. Caberd a coordenacdo do curso encaminhar, aos respectivos
departamentos, a relagdo de alunos que tenham solicitado a matricula em

disciplina amparada nesta Resolugdo.

E de responsabilidade do aluno informar-se, junto ao professor responsavel
pela disciplina, até a data limite para trancamento de matricula em disciplina,
sobre horarios de aula ou atendimento, trabalhos escolares, datas e horarios das
avaliagdes parciais e final. No mesmo prazo, o professor devera fornecer esses

dados aos alunos, por escrito, encaminhando uma cépia a coordenacgdo do curso.
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O registro da frequéncia serd o da primeira matricula, e os resultados os do
aproveitamento no semestre em que a disciplina em regime de avaliacdo especial for
efetivamente cumprida. Na hipdtese de reprovacao, o aluno devera cursar novamente a

disciplina com frequéncia regimental.
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3.7 EstGgios Extracurriculares e Supervisionados

De acordo com a Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, também
conhecida como Lei de Estagios, entende-se por estagio o ato educativo escolar
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagdo
para o trabalho produtivo de alunos que estejam frequentando o ensino regular

em instituicdes de educagdo superior e de educagdo profissional.

Como elemento formativo do aluno, o estdgio deve fazer parte do projeto
pedagdgico do curso. O estdgio visa propiciar a complementagdo do ensino e
da aprendizagem, acompanhado e avaliado conforme curriculos, programas
e calenddrios escolares para que possam constituir-se em instrumento de
integracdo e em termos de treinamento pratico, de aperfeicoamento técnico-
cultural, cientifico, administrativo, social e de relacionamento humano.

Existem dois tipos de estdgios: o estagio obrigatério e o estidgio ndo
obrigatdrio. O estagio obrigatdrio (supervisionado) é definido conforme o projeto
do curso, cuja carga horaria é requisito para aprovagao e obtenc¢do do diploma. J&
o0 estagio ndo obrigatdrio (extracurricular) é aquele desenvolvido como atividade

opcional (complementar), acrescida a carga horaria regular e obrigatodria.
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Tanto o estagio obrigatério como o ndo obrigatdério devem obedecer aos
seguintes pré-requisitos:

- Matricula e frequéncia regular do aluno na instituicdo;

- Celebragdo prévia de termo de compromisso entre a instituicdo de
ensino, aluno e a cedente de estagio;

- Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e
aquelas previstas no termo de compromisso;

- Definigdo de um professor orientador e de um profissional supervisor
para o acompanhamento das atividades desenvolvidas, vistos nos relatdrios de

atividades e avaliagdo das atividades do estagidrio.

A jornada de atividades de estagio ndo poderd ultrapassar 6 (seis) horas
diarias e 30 (trinta) horas semanais, tanto para o estagio obrigatdrio como para

0 nao obrigatério.

A Resolu¢do 025/10 regulamenta, no ambito da UFSM, a concessdo de
estagios supervisionados obrigatdrios e ndo obrigatérios. Cabe salientar que
esta Resolugdo regula casos em que a UFSM é a concedente de estagio. Quando
a UFSM atua no papel de instituicdo de ensino, cabe a coordenagdo do curso
observar o disposto na Lei de Estagios, em especial as obriga¢des dispostas em

seu Artigo 79.
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3.8 Lista de E-mail e Telefones das

Coordenacgdes de Curso por Centro

Esta secdo relaciona e-mails, ramais e telefones institucionais das
coordenagdes de cursos de graduagdo. Esta listagem nao substitui outros servigos
de informacgGes de ramais e telefones da institui¢do. Os telefones da UFSM estdo
todos no cédigo de area 55 e a maioria com discagem direta a ramal.

Telefones gerais:

- Campus Sede Santa Maria (UFSM) (55) 3220-8000
- Campus Silveira Martins (UDESSM) (55) 3224-4701
- Campus Frederico Westphalen (CESNORS) (55) 3744-8964
- Campus Palmeira das MissGes (CESNORS) (55) 3742-8800

- Colégio Agricola de Frederico Westphalen (CAFW)  (55) 3744-8900

LigacBes entre campi podem ser feitas incluindo prefixos antes do numero

do ramal.
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Se estiver nessa localidade

CAFW - CESNORS (FW E PM) - UDESSM

CAFW - CESNORS (FW E PM) - UDESSM

CAFW - CESNORS (FW E PM) - UDESSM CCSH/CENTRO-SM
CAFW - CESNORS/PM - UDESSM - CCSH/CENTRO-SM
CAFW - CESNORS/FW - UDESSM - CCSH/CENTRO-SM
CAFW - CESNORS (FW E PM) - UDESSM CCSH/CENTRO-SM
Campus Sede

Campus Sede

Campus Sede

Campus Sede

Prefixo

31
32
33
34
35
36
45
46

48

Ramal

8000 a 9699
9200 a 9359
8900 a 9899
8700 a 8799
8800 a 8899
4700 a 4799
8700 a 8799
8900 a 8999

8800 a 8899
4700 a 4799

Para esta localidade

Campus Sede
CCSH/Centro-SM
CAFW

CESNORS/FW
CESNORS/PM
UDESSM
CESNORS/FW
CAFW
CESNORS/PM
UDESSM
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3.8.1 Cenlro de Artes e Letras

ARTES CENICAS
Prédio 40 | Sala 1229 Ramal 8424
artescenicas@ufsm.br

ARTES VISUAIS
Prédio 40 | Sala 1225 Ramal 8433
artesvisuais@ufsm.br

DESENHO INDUSTRIAL
Prédio 40 | Sala 1133 Ramal 8470
di@mail.ufsm.br

LETRAS LICENCIATURA
Prédio 16 | Sala 3220 Ramal 8267

LETRAS BACHARELADO

Prédio 16 | Sala 3220 B Ramal 9662
MUSICA
Prédio 40 | Sala 1225 Ramal 8443

musica@mail.ufsm.br
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TEATRO
Prédio 40 | Sala 1229 Ramal 8424

3.8.2 Centro de Ciéncias Nafurais e Exatas

CIENCIAS BIOLOGICAS
Prédio 16 | Sala 3252 B Ramal 8224
coord_biologia@ufsm.br

FiSICA
Prédio 13 | Sala 1143 Ramal 8455
cursodefisica@ufsm.br

ESTATISTICA
Prédio 13 | Sala 1207 E Ramal 8612
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GEOGRAFIA
Prédio 16 | Sala 1106 D

MATEMATICA
Prédio 13 | Sala 1219
cmat@ufsm.br

METEOROLOGIA

Prédio 13 | Sala 1129
meteorologia@ufsm.br

QUI’MICA LICENCIATURA
Prédio 18 | Sala 2110
quimicalicenciatura@ufsm.br

QUl’MICA BACHARELADO
Prédio 18 | Sala 2110
guimicabacharelado@ufsm.br

QUIMICA INDUSTRIAL
Prédio 18 | Sala 2110
quimicaindustrial@ufsm.br

Ramal 8388

Ramal 8496

Ramal 9520

Ramal 8142

Ramal 8142

Ramal 8762
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TECNOLOGIA EM PROCESSOS QUIMICOS

Prédio 21 | Sala 5013 Ramal 9445

3.8.3 Centro de Ciéncias Rurais

AGRONOMIA
Prédio 42 | Sala 3115 Ramal 8352
cmat@ufsm.br

ENGENHARIA FLORESTAL
Prédio 42 | Sala 3131 Ramal 8358

MEDICINA VETERINARIA
Prédio 42 | Sala 3116 Ramal 8162
secrevet@ufsm.br

TECNOLOGIA EM ALIMENTOS
Prédio 42 | Sala 3112 Ramal 9687
secsta@ufsm.br
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ZOOTECNIA

Prédio 42 | Sala 3132
czoot@ufsm.br

Ramal 8159

3.8.4 Cenfro de Ciéncias da Salde

ENFERMAGEM
Prédio 26 A | Sala 1311 Ramal 8473
cursodeenfermagemccs@ufsm.br

FARMACIA
Prédio 26 A | Sala 1332 Ramal 8346

FISIOTERAPIA
Prédio 26 A | Sala 1430 Ramal 8479

FONOAUDIOLOGIA
Prédio 26 A | Sala 1432 Ramal 8348
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MEDICINA
Prédio 26 A | Sala 1353 Ramal 8554/9626

coordmet@mailufsm.br

ODONTOLOGIA
Prédio da Antiga Reitoria | Sala 1147 Ramal 9272
odontologia@ufsm.br

TERAPIA OCUPACIONAL

Prédio 67 | Sala 1110 Ramal 9584
cursoto@ufsm.br

3.8.5 Cenltro de Ciéncias Sociais e Humanas

ADMINISTRAGAO |

Prédio 74 C | Sala 4123 Ramal 9296
cadimnistracao@mail.ufsm.br

ARQUIVOLOGIA

Prédio 74 | Sala 2147 Ramal 9256

arquivologia@mail.ufsm.br

PROGRAD | UFSM | 2013 148


mailto:odontologia%40ufsm.br?subject=
mailto:cursoto%40ufsm.br?subject=
mailto:coordmet%40mailufsm.br?subject=
mailto:cadimnistracao%40mail.ufsm.br?subject=
mailto:arquivologia%40mail.ufsm.br?subject=

CIENCIAS CONTABEIS
Prédio de Apoio | Sala 602
contabeis@ufsm.br

CIENCIAS ECONOMICAS
Prédio de Apoio | Sala 610
economia@ufsm.br

CIENCIAS SOCIAIS
Prédio 74 A | Sala 602

COMUNICAGAO SOCIAL
Prédio 21 | Sala 5235

DIREITO
Prédio Antiga Reitoria | Sala 404
direitos@ufsm.br

FILOSOFIA
Prédio 74 | Sala 2311
licenciatura.filosofia@mail.ufsm.br

Ramal 9260

Ramal 9295

Ramal 8808

Ramal 8487

Ramal 9250/9251

Ramal 8132 sub-ramal 27
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HISTORIA
Prédio 74 | Sala 2111
chistoriaufsm@mail.ufsm.br

PSICOLOGIA
Floriano Peixoto 1750 | Sala 315

RELAGOES INTERNACIONAIS
Floriano Peixoto 1750| Sala 510

SERVICO SOCIAL
Prédio 74 A | Sala 2228
servicosocial@ufsm.br

SOCIOLOGIA
Prédio 74 A | Sala 2228

Ramal 9224

Ramal 9233

Ramal 9668

Ramal 9668

Ramal 9653
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3.8.6 Cenfro de Educacdo

PEDAGOGIA - DIURNO

PEDAGOGIA - NOTURNO

EDUCAQKO ESPECIAL - DIURNO

EDUCAQRO ESPACIAL - NOTURNO

PROGRAMA ESPECIAL DE
GRADUAGAO DE FORMAGAO DE
PROFESSORES PARA A EDUCAGCAO
PROFISSIONAL - PEG

Ramal 8208

Ramal 9480

Ramal 8426

Ramal 9482

Ramal 9684
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3.8.7 Cenlro de Educacdo Fisica e Desportos

EDUCAGAO FiSICA
Prédio 51 | Sala 2013 Ramal 8315
edfisica@ufsm.br

3.8.8 Cenlro de Educacdo Superior Norte - Frederico Westphalen

AGRONOMIA
Prédio 1 | Sala 104 Ramal 8749
agronomia.cesnors@ufsm.br

COMUNICAGAO SOCIAL
Prédio 1 | Sala 104 Ramal 8724
jornalismofw@ufsm.br

ENGENHARIA AMBIENTAL

Prédio 1 | Sala 104 Ramal 8722
engenhariaflorestal@ufsm.br
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ENGENHARIA FLORESTAL
Prédio 1| Sala 104 Ramal 8723

floresta.cesnors@ufsm.br

SISTEMAS DE INFORMACKO
Prédio 1| Sala 104 Ramal 8726
coordsinfw@ufsm.br

3.8.9 Ceniro de Educacdo Superior Norte - Palmeira das Missoes

ADMINISTRACAO
Prédio Principal| Sala 104 B Ramal 8821
admcesnors@ufsm.br

CIENCIAS BIOLOGICAS
Prédio da FINEP | Sala 112 bloco 4 Ramal 8822
coord_biologia@ufsm.br

CIENCIAS ECONOMICAS
Prédio Principal | Sala 102 Ramal 8833
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ENFERMAGEM
Prédio Principal| Sala 103 B
coordenfcesnors@ufsm.br

NUTRIGAO
Prédio | Sala 120
coordena.nut@ufsm.br

ZOOTECNIA

Prédio Principal | Sala 104 A
zootecnia.palmeira@ufsm.br

3.8.10 Cenfro deTecnologia

ARQUITETURA E URBANISMO

Prédio 30| Sala 204

CIENCIA DA COMPUTA(;AO
Prédio 07 | Sala 336
coord-bcc@inf.ufsm.br

Ramal 8861

Ramal 8890

Ramal 8825

Ramal 8772/8771

Ramal 8523 sub-ramal 27
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ENGENHARIA ACUSTICA

ENGENHARIA CIVIL

ENGENHARIA DA COM PUTA(;I\O

ENGENHARIA DE CONTROLE E
AUTOMAGAO

ENGENHARIA ELETRICA

ENGENHARIA MECANICA

Ramal 9636

Ramal 8400/8413

Ramal 8463/9649

Ramal 8245

Ramal 9489/9488

Ramal 8407
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ENGENHARIA DE PRODUGAO
Ramal 8442/9501

ENGENHARIA QUIMICA
Ramal 9488/8428

ENGENHARIA SANITARIA E

AMBIENTAL Ramal 8828

SISTEMA DE INFORMAGKO
Ramal 8523 sub-ramal 22

3.8.11 Colégio Agricola de Frederico Westphalen

TECNOLOGIA EM ALIMENTOS
Ramal 8917
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TECNOLOGIA EM SISTEMAS PARA
INTERNET

3.8.12 Colégio Palitécnico

TECNOLOGIA EM GESTAO DE
COOPERATIVAS

TECNOLOGIA SISTEMAS PARA
INTERNET

GEOPROCESSAMENTO

Ramal 8940

Ramal 9420 sub-ramal 221

Ramal 8070

Ramal 9419 sub-ramal 226
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3.8.13 Colégio Técnico Industrial

TECNOLOGIA EM REDES DE
COMPUTADORES Ramal 6102
Pavilhao de Maquinas | Sala 1102
coordenacao@redes.ufsm.br

TECNOLOGIA EM FABRICAGAO
MECANICA Ramal 8042

Prédio Laboratério CETISM | Sala 301
coordenacao.fabmec@cetism.ufsm.br

3.8.14 Unidade Descentralizada de Educacdo Superior - Silveira Marfins

ADMINISTRAGAO
UDESSM R. Francisco Guerino n. 407

admudessm@ufsm.br

Ramal 4701

TECNOLOGIA EM AGRONEGOCIO
UDESSM R. Francisco Guerino n. 407 Ramal 4701
coordenacao.fabmec@cetism.ufsm.br
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TECNOLOGIA EM GESTAO AMBIENTAL

TECNOLOGIA EM GESTAO DE
TURISMO

BACHARELADO INTERDISCIPLINAR
EM CIENCIAS E HUMANIDADES COM
ENFASE EM GESTAO SUSTENTAVEL

Ramal 4701

Ramal 4701

Ramal 4701
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COMUNICAGAO SOCIAL
PRODUGAO EDITORIAL | UFSM

1960

PET

CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS




