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SIGLAS

CCSH — Centro de Ciéncias Sociais e Humanas

CEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao

CONAES — Comisséao Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior
DCG — Disciplina Complementar de Graduacao

ENADE — Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes

Inep — Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
MEC — Ministério da Educacao

NDE — Nucleo Docente Estruturante

PPP — Projeto Politico Pedagogico

PROPLAN — Pré-reitoria de Planejamento

UFSM — Universidade Federal de Santa Maria
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LEGENDA DOS FLUXOGRAMAS

Para melhor entendimento dos processos, foram criadas legendas para os
fluxogramas. Elas dividem-se em legendas de preenchimento, que definem
guem € o responsavel pela etapa do processo, e legendas de simbologia, que
definem qual é o tipo de etapa (as legendas de simbologia adequam-se ao
padrao utilizado em fluxogramas como 0s que seguem).

Preenchimento

L —

Simbologia

Direcéo do centro ou

1
Cursos. : i algum ngcleo,
H 1 comissoes e
"""""""""" colegiado.
R l QOutras instancias da
Departamentos : ) UFSM além do centro
' | | ou participantes
--------- externos a UFSM
Solicitante, sempre
que 0 processo
envolver solicitagdo.
- Deciséo, sempre
Inicio e fim de e ; P
origina dois novos
um processo. :
caminhos.
2 Aguardo, & um
Acéo, tarefa a g :
acontecimento
ser executada.
externo ao Processo.
Arquivamento Sulinroass
de documentos. . P ;
origina um novo
fluxograma.
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A

CENTRO DE CIENCIAS
SOCIAIS E HUMANAS

UF5M



INTRODUCAO

Este manual visa descrever os processos pedagdgicos relacionados aos
cursos do CCSH (Centro de Ciéncias Sociais e Humanas) da UFSM
(Universidade Federal de Santa Maria). Nele encontram-se as funcoes
relacionadas ao planejamento, a elaboracdo e a execucdo de praticas
educacionais.
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CONSTITUICAO DO COLEGIADO

O Colegiado dos cursos tem a funcdo de estabelecer as diretrizes

relacionadas com a vida académica dos discentes. Por ordem do Regimento
Interno do CCSH, ele pode deliberar somente com a maioria de seus membros
e, também, deve realizar, ordinariamente, duas reunides semestrais ou,
extraordinariamente, sempre que houver necessidade.

Muda a coordenacéo do

Solicitar a indicagao de
membros para o
colegiado

Expedicéo de

correspondéncia Emitir portaria

Curso

Alguem saiu do
colegiado?

Encaminhar para os
membros

Finalizado NAO

F 3

ey

Yy
s e, Saolicitar a substituicao s :
Snr:c;:{) fcI:ﬁlbc:t?t?u?ode »|  para a Diregao do > Em"(‘;i s‘;‘::‘iga de k> Emitir apostila
Centro

v" Quando é substituida a coordenacdo de um curso, a secretaria solicita

v

v

aos departamentos a ele vinculados, assim como ao diretério
académico, a indicacdo de membros para a constituicdo do Colegiado.
Para tal, a secretaria deve respeitar o Regimento Interno do CCSH, o
qual prevé:
e Os cargos de presidente e vice-presidente, respectivamente, ao
Coordenador do Curso e ao Coordenador Substituto;
¢ Um representante local do conselho da profissdo ou equivalente;
e Uma representacao docente;
e Uma representacdo estudantil, que corresponda a um quinto do
total de membros.
Apos a indicacdo, o (a) responsavel pela Secretaria envia um
memorando a Direcdo do CCSH com a relacdo de membros, para que
uma portaria seja emitida, cujo processo esta descrito no Manual dos
Processos da Secretaria dos Cursos;
A Direcdo do Centro emite uma portaria para a constituicdo do
Colegiado;
Depois da emissdo da portaria, o (a) responsavel pela Secretaria a
encaminha para os membros;
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Se algum membro sair do colegiado, o (a) responsavel pela Secretaria
identifica o érgdo da composi¢do do Colegiado ao qual ele pertencia e
pede a indicacdo de um substituto. Isso acontece, geralmente, apos um
ano, devido a regulamentacdo da participagdo discente, prevista no
Regimento Interno do CCSH,;

Apos isso, 0 (a) responsavel pela Secretaria comunica a Dire¢ao;

Assim, a Direcdo emitira uma portaria de dispensa e, em seguida, uma
apostila, para a inclusdo do membro substituto;

Assim que for emitida a apostila, o (a) responsavel pela Secretaria do
curso a encaminha para os membros do Colegiado, via e-mail.
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CONSTITUICAO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE

O NDE (Nucleo Docente Estruturante) possui atribuicbes académicas que
se referem a atualizacdo do Projeto politico Pedagdgico do curso, e a definicao
da formacéo profissional oferecida aos alunos.

Muda a coordenagao do
curso

Solicitar a indicagéo de
membros

Expedigao de

correspondéncia Emilin poviarin

|

Encaminhar para os
membros

Solicitar a substituigo

———J»  para a Diregéo do P Emltclirisppoer;asga de —b Emitir apostila
Centro

Alguem saiu do
NDE?

Finalizado NA

IR

Y

Solicitar a indicagao de
membro substituto

v" Quando muda a coordenacao do curso, o responsavel pela Secretaria
solicita aos departamentos vinculados com o curso a indicacdo de
membros para a constituicdo do NDE, tendo como base a Resolucdo n°
01, de 17 de junho de 2010, da CONAES (Comissdo Nacional de
Avaliacdo da Educacéo Superior);

v' Ap6és a indicacdo, o responsavel pela Secretaria envia um memorando a
Direcdo do CCSH com a relacdo de membros, para que uma portaria
seja emitida, cujo processo esta descrito no Manual dos Processos da
Secretaria dos Cursos;

v" A Direcdo do Centro emite uma portaria para a constituicao do NDE;

v Depois da emissdo da portaria, a secretaria a encaminha para 0s
membros;

v' Se algum membro sair do NDE, o responsavel pela Secretaria pede a
indicacdo de um substituto. Apds isso, a secretaria comunica a Direcao;

v' Assim, a Direcdo emitird uma portaria de dispensa e, em seguida, uma
apostila, para a inclusdo do membro substituto;

v" Assim que for emitida a apostila, o responsavel pela Secretaria do curso
a encaminha para os membros do NDE, via e-mail.
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ELABORACAO DO PROJETO POLITICO PEDAGOGICO DO CURSO

O PPP (Projeto Politico Pedagdgico) caracteriza-se por ser um norteador
de praticas educacionais, pois define a matriz curricular do curso, o perfil de
profissional formado, a carga horaria, entre outros aspectos fundamentais para
a integralizacdo do curso.

E criado um novo curso

na instituigdo

Enviar para CEPE

Realizar alteracdes
necessarias

Identificar as diretrizes
curriculares
estabelecidas pelo MEC

Foi aprovada?

Realizar alteragdes
necessarias

Implantar o Projeto

Elaborar Projeto Politico
Pedagégico

Enviar para Colegiade

A 4

3

do curso

Enviar para Conselho do
CCSH

Foi aprovado?

NAO
Y

Realizar alteracoes

necessarias

 —

Politico Pedagogico

ANER NI NI

<]

Quando algum curso é criado na instituicdo, o NDE identifica as
diretrizes curriculares do curso de graduacéo estabelecidas pelo MEC
(Ministério da Educacéao);

A partir disso, o NDE elabora o PPP;

Apos isso, 0 NDE envia o PPP para o Colegiado do Curso;

Se aprovado, o Colegiado envia o PPP para o Conselho do CCSH;

Se aprovado pelo conselho do CCSH, este envia o PPP para o CEPE
(Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao);
Se o PPP néo for aprovado, o NDE realiza as altera¢des necessarias;
Por fim, apds a aprovacgao de todas as instancias, o PPP é implantado.
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ELEICAO DO COORDENADOR

A Eleicdo do Coordenador possibilita a renovagdo ou a manutencao do

curso, possibilitando que o mesmo esteja sempre em busca de melhoria
continua.

r
1}
]
L]
(]
[}

+
P ; ' - T
Deciséo colegiada se 5 ‘x Realizara
realiza a consulta [
L

- - L}

1 MNomear Comissdo de

L}

L]

- L}

h ] :
“s. consulta? p',>—SII\1'I->: Consulta a comunldade |—§: Elaborar edital

. académica !

1

1

mail e Facebook

Divulgar edital no site, e-

L . !

! H
1 i
H Encaminhar ac s -~ 2 : ~
' : - Ha mais de *
Colegiado para GNAO— :

i g P : ., um candidato? _.
] i - -

] i S -*

1 '

- -

S— candidatos &

apreciacao Coordenador

- -
] e il
--------------------

Receber a inscricdo dos

O Colegiado decide se realizara a consulta a comunidade académica;
Caso optem pela néo realiza¢do da consulta, a Direcado do CCSH emite
a portaria assim que o Colegiado indicar o Coordenador;

Caso optem pela realizagdo da consulta, o Colegiado nomeia a
Comisséo de Consulta, qgue geralmente € constituida por um docente,
um discente e um servidor, e que lida com o processo seletivo para
Coordenador do Curso;

A Comisséo de Consulta elabora o edital;

A Coordenacdo do Curso divulga o edital por e-mail, pelo site e pelo
Facebook do curso;

A Coordenacdo do Curso recebe a inscricdo dos candidatos a
Coordenador e repassa a Comissao de Consulta;

Se houver mais de um candidato, € realizada a consulta a comunidade
académica, por meio da votacdo. ApOs a apuracdo dos votos, a
Comissédo de Consulta encaminha o resultado ao Colegiado, para a
apreciacao;

Se houver apenas um candidato, a Comisséo de Consulta encaminha o
resultado diretamente ao Colegiado, para a apreciagao;
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v" A Direcdo do CCSH emite a portaria, a fim de oficializar o novo

Coordenador do Curso.
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EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES

O Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade) avalia o
rendimento dos estudantes nas areas selecionadas. Ele ocorre anualmente.

l'lnep emite portaria com .

cursos a serem
avaliados

L% o

Pedir para os alunos os
documentos em falta

Finalizado

f Enviar e-mail com
O curso foi

selecionado?

informagoes sobre 0 g—]p

Verificar no SIE os
alunos aptos a

Responder questionario

* Divulgar local de prova |
9 P — >

do aluno

\ 4

da PROPLAN Enade

Enade I realizarem o Enade
\ 4
Verificar o cadastro do
aluno
Participar do seminario > Criar login no portal do > Fazer cadastro no portal

do Enade

v

Acessar o portal do
Enade

Comunicar os alunos
que eles estdo inscritos

Inscrever os alunos no
—

portal do Enade

Aguardar aplicagao do

Enade gabarito 1
e ———
— N
Divulgar resultados do * :
" Enade , I
N

N Responder questionario

no portal do Enade

v

Compilar dados das |
provas

v" Quando o Inep (Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
Anisio Teixeira) emite uma portaria, informando os cursos a serem
avaliados pelo Enade, o Coordenador verifica se o curso foi selecionado
para a avaliagcao;

v' Se o0 curso nao foi selecionado, o processo é finalizado. Se o Curso foi
selecionado, a PROPLAN (Pré-reitoria de Planejamento) envia um e-
mail com informacdes sobre a avaliagéo;
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Em seguida, o Coordenador do Curso verifica quais alunos estao aptos a
realizar o Enade. Os requisitos do estudante a ser avaliado sé&o definidos
pela portaria;

O (a) responsével pela Secretaria verifica a documentagéo dos alunos;
Se algum documento estiver faltando, o responsével pela Secretaria
solicita-o aos alunos;

A PROPLAN realiza um seminario com instru¢des aos cursos avaliados.
Isso é informado junto ao e-mail com as demais instrucdes. Cabe ao
coordenador e ao secretario do curso comparecer;

Depois, o Coordenador do Curso cria login no portal do Enade;

Com um login, o Coordenador faz seu cadastro;

O Coordenador inscreve os alunos;

Depois, o0 (a) responsavel pela Secretaria do Curso comunica os alunos
gue eles estao inscritos no Enade;

Com a inscricdo feita, os alunos devem acessar o portal do Enade e
responder um questionario, que consiste em um dos instrumentos
basicos do Enade;

ApoOs responder o questionario, € divulgado o local de prova do aluno;
Depois disso, o Curso aguarda a aplicagéo das provas;

O Inep divulga as provas e os gabaritos;

O Coordenador do Curso responde um questionario, no portal do Enade,
gue consiste em um instrumento basico do Enade;

Apos isso, o Inep compila os dados obtidos;

Por fim, o Inep divulga os resultados.
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REUNIAO DO COLEGIADO

A reunido do Colegiado reune diversas representacdes, como professores
e alunos, e nela séo definidas, coletivamente, diferentes questdes.

Solicitagdo de Reuniao Elaborar memorando .
¢ P! Enviar memorando

do Colegiado convocando colegiado

I

Divulgagdo da ata no

; Elaborar ata da reunido = Realizar reuniao
site do Curso

v" O aluno solicita a Reunido do Colegiado em casos como: Quebra de
pré-requisito, inclusdo de disciplina no hall de DCG’s (Disciplina
Complementar de Graduacéao), entre outros;

v" A Coordenacdo do Curso elabora um memorando, convocando o
Colegiado;

v O memorando é enviado, por e-mail, ao Colegiado, junto com a pauta da
reuniao;

v' Areunido é realizada e elabora-se a ata da reuniéo;

v' Por fim, a Coordenacao do Curso divulga a ata da reunido no site do
Curso.
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REVISAO DO PROJETO POLITICO PEDAGOGICO DO CURSO

O Projeto Politico Pedagogico do Curso caracteriza-se por ser um
norteador de préaticas educacionais justamente por definir a matriz curricular do
curso, perfil de profissional formado, carga horaria, entre outros aspectos
fundamentais para a integralizacdo do Curso.

‘ ’ Saoalteradasas 3 Idermﬂcar_as alterau;loes o | Atualizar Projeto Politico o | Enviar para Colegiado |
diretrizes curriculares dol—b necessarias no Projeto - Bellstdaics Ha lirsa <4
curso pelo MEC Politico Pedagdgico 90g
W
; Enviar para Conselho do ;
Enviar para CEPE  [«-SIM Foi aprovado? CCSH -5 1M Foi aprovado?

NAO NAD
Y Y
Realizar alteragtes Realizar alteragtes
necessarias necessarias

Implantar o nove Projeto
Politico Pedagogico

Realizar alteracdes
necessarias

v' Assim que as diretrizes curriculares do curso de graduacao,
estabelecidas pelo MEC, forem alteradas, o NDE deve identificar as
alteracdes necessarias ao PPP do curso;

Com base nisso, o NDE atualiza o PPP;

Feita a atualizacdo, o NDE envia o novo PPP para o Colegiado do curso;
Se aprovado, o Colegiado envia o novo PPP para o Conselho do CCSH,;
Se aprovado pelo Conselho do CCSH, este envia o novo PPP para o
CEPE (Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo);

Se o PPP néo for aprovado, o NDE realiza as alteragfes necessarias;
Por fim, apés a aprovacdo de todas as instancias, o novo PPP é
implantado.
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