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Memorando Circular N°003/2020 - COPA/PROGRAD
Santa Maria, 26 de agosto de 2020.

Da: Pr6-Reitoria de Graduacdo — PROGRAD/UFSM
Para: Coordenactes de Cursos, Chefias de Departamentos e Direcbes de Centros

Assunto: Informacdes sobre o Regime de Exercicios Domiciliares Especiais — REDE da UFSM
Estimado(a) Servidor(a),

Vimos, por meio deste, reiterar e esclarecer aspectos académicos que dizem respeito ao
Regime de Exericios Domiciliares Especiais — REDE da UFSM, em especial com relagéo ao 2°

semestre letivo de 2020.

1) Informacdes e Orientagdes Gerais sobre o REDE

Acessar: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/2020/03/19/prograd-publica-orientacoes-para-
as-atividades-do-regime-de-exercicios-domiciliares-especiais-rede/

Acessar: https://www.ufsm.br/coronavirus/perguntas-frequentes/

2) Conceitos aplicaveis do Guia Académico

Os seguintes conceitos académicos estao disponiveis, na integra, no Guia Académico da
UFSM: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/prograd/wp-
content/uploads/sites/342/2019/04/quia _academico ufsm 2019.pdf

OFERTA DE DISCIPLINA:

A Oferta de Disciplinas € o conjunto de cadeiras a serem oferecidas no semestre e ano de
forma a suprir a demanda de vagas estimadas em todas as disciplinas do Curso, em todos os
seus periodos ativos. E responsabilidade da Coordenacdo de Curso e dos Departamentos
Didaticos, com a colaboracdo de suas Secretarias de Curso e Departamento, elaborar e
implementar no SIE a oferta de disciplinas.

As disciplinas do primeiro periodo do curso de graduacdo destinadas aos calouros do
Processo Seletivo SISU tém parametros especificos a serem configurados pelas Coordenacdes
de Curso (INVISIVEL - Turma de Calouros e bloco de disciplina). Os prazos para a construcio da
Oferta de Disciplinas e seus ajustes nos sistemas académicos administrativos da UFSM, como
SIE e Portal do DERCA, estédo previstos no Calendario Académico do 2°/2020, aprovado na 9502
sessao do CEPE.

Aplicagbes SIE para operacionalizagdo da OFERTA DE DISCIPLINAS:
- 1.1.2.01 Oferta de Disciplinas Por Curso
- 1.1.2.03 Oferta de Disciplinas por Departamento

Em caso de duvidas quanto a configuracdo do acesso remoto ao SIE, favor entrar em
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contato com o Centro de Processamento de Dados — CPD da UFSM, por meio do OTRS,
“servicos”, no site do CPD www.ufsm.br/cpd.

Em caso de davidas quanto a operacionalizagdo no SIE e sistemas web da UFSM para a
consolidacdo da Oferta de Disciplinas, é possivel consultar manuais de oferta no site do
Departamento de Registro e Controle Académico — DERCA, ou entrar em contato com o DERCA,
por e-mail: derca.ofertas@gmail.com.

CONFIGURADOR DE MATRICULAS:

O Configurador de Cursos, area “Configurador de Matriculas” € uma plataforma de apoio a
oferta de disciplinas e matricula, a qual poderé ser utilizada tanto pelo Departamento de Registro
e Controle Académico, na parte de informacdes gerais, quanto pelas Coordenacdes de Curso,
para definir perfis mais detalhados quanto a matricula. Cabe a Coordenacédo de Curso utilizar o
Portal do DERCA para definir o perfil do aluno que visualizara as disciplinas pelo Portal do Aluno,
para fazer a sua solicitacdo da matricula pela web.

O Configurador de Matriculas é acessado pela pagina do DERCA www.ufsm.br/derca >
Configuracdes de Cursos > Pesquisar Curso e pode ser alterado pela Coordenacéo de Curso, na
area indicada em azul, a cada semestre.

Institucional = Aluno - Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL DO DERCA = Caixa postal 2 &

Visualizacdo de configuragdes de curso

Configuragdes globais

Tipe de configuragdo Mome do curso

Curso 404 - Zootecnia

Inicio do calendario Fim do calendario Duragdo de horafaula
09/0372020 04/07/2020 01:00:00

Segue configuragio do nivel?
Sim

Configuracdes de matricula

Ano Periodo

2020 1. Semestre

Situagdo Visibilidade de turmas na solicitagdo Ajuste presencial utiliza o Portal?
Ajuste Presencial Periodo atual ou anteriores do aluno MNao

Dizponilizar minhas turmas aos seguintes cursos

= Zootecnia (404)
Exibir turmas dos seguintes cursos aos meus alunos
MEMHUM curso

Configuragdes de oferta

Ano Periodo

2020 2. Semestre

Inicio Fim Oferta liberada ?
03/0872020 05/12/2020 Mo

Configuragdes de histérico

Ano Periodo
2020 1. Semestre

Configuragées do Portal do Professor

Encerramento liberado 7 Langamento de diarie de classe liberado ?
Sim Sim
+ \oltar [# Editar W Excluir

SOLICITACAO DE MATRICULA PELO PORTAL DO ALUNO

A solicitacdo de matricula dos alunos veteranos de graduacao e veterandos e calouros da
pés-graduacado é feita por meio do Portal do Aluno da UFSM. O processo de solicitacdo de
matricula € a manifestagéo formal do aluno do seu interesse em cursar as disciplinas que solicitar.
Em prazo especifico, ha o processamento da solicitacdo por parte do DERCA e, depois disso, o
aluno deve conferir se o seu pedido de matricula foi aceito.

O aluno é o responséavel pela solicitacdo de sua matricula pelo Portal do Aluno pela
conferéncia do seu processamento para a efetivagdo do pedido de matricula. Caso o pedido de
matricula ndo seja processado corretamente, cabe ao aluno procurar a Coordenacédo do Curso
para informar o ocorrido e, se necessario, ajustar a matricula no periodo estipulado no calendario
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académico vigente.

No semestre de ingresso dos alunos de graduacao aprovados no Processo Seletivo SISU,
eles no solicitam disciplinas via Portal do Aluno, sendo essa PRIMEIRA MATRICULA efetivada
automaticamente pelo DERCA, em todas as disciplinas do primeiro periodo do Curso. Para que
isso seja possivel, € necessério que a Oferta de Disciplinas feita pelo Curso de Graduacédo seja
consistente, ou seja, nos parametros corretos: Invisivel - Turma de Calouros, em blocos, com
vagas em todas as turmas de todos os blocos.

PROCESSAMENTO DE MATRICULA

O processamento das solicitagdes de matricula da graduacédo e p6s-graduacao é feito pelo
DERCA. Ao processar os pedidos, o sistema considerard, neste 2° semestre de 2020, vagas
disponiveis nas turmas, conflito de horario e carga horaria maxima permitida no semestre. A
conferéncia no Portal do Aluno do processamento dos pedidos de matricula e a busca pelo ajuste
de disciplinas, se necessario, é de responsabilidade do aluno. Os prazos para o processamento
dos pedidos de matricula e o para e seu ajuste de matricula estdo previstos no calendario
académico vigente. Cabe a Coordenacdo de Curso uma comunicacao ativa com o0s alunos para
lembra-los de que devem estar atentos ao processamento e a necessidade de ajustes na
matricula.

SOLICITACAO DE MATRICULA EXTRACURRICULAR

A matricula extracurricular é o vinculo do aluno com uma disciplina ndo pertencente ao seu
curriculo, ou seja, ofertada por outro Curso de Graduacao ou Programa de Pd4s-Graduagdo da
UFSM.

Para o aluno Cursar disciplinas em outro Curso, a sua Coordenacgéo de origem deve estar
ciente e intermediar o pedido de matricula no outro Curso. Dessa forma, o aluno devera verificar
guais disciplinas gostaria de cursar no semestre, agrupar todas as disciplinas de um mesmo
Curso em um pedido e enviar um e-mail a sua Coordenagdo de Curso com o seu NOME
COMPLETO, NUMERO DE MATRICULA, CURSO DE INTERESSE E TODOS OS NOMES E
CODIGOS DAS DISCIPLINAS QUE PRETENDE CURSAR. A sua Coordenacéo de Curso avaliara
o pedido e, se aprova-lo, encaminhara a Coordenacdo que esta ofertando as disciplinas, para
andlise e efetivacdo da matricula, se for aceita. Tendo em vista que os e-mails sdo encaminhados
entre as Coordenacdes, 0 aluno que pretender matricula em cursos diferentes devera mandar
mais de um email a sua Coordenacdo, sempre agrupando as disciplinas de interesse por curso
em um unico e-mail, para permitir o encaminhamento correto dos e-mails as Coordenacgdes
competentes.

Cabe as Coordenacgfes de Curso informar os seus alunos sobre os novos procedimentos
de solicitacdo de disicplinas extracurriculares adotados para o 2° semestre letivo de 2020, assim
como controlar os pedidos, avalia-los e encaminha-los as Coordenacfes competendes.

TRANCAMENTO TOTAL DO SEMESTRE

O Trancamento Total de matricula € o mecanismo que assegura ao aluno o direito de
manuteng¢do do vinculo existente com a UFSM, permindo-lhe o afastamento das atividades
discentes, pelo periodo de um semestre letivo, sendo regulado pelo Projeto Pedagogico de Curso
- PPC o numero de vezes que esta modalidade de vinculo pode ser utilizada pelo aluno.

A solicitacdo de Trancamento Total do semestre é feita pelo Portal do Aluno e estara
disponivel para o 2°/2020 apenas no periodo definido no calendéario académico vigente. E possivel
reverter o Trancamento Total, Pelo Protal do Aluno até a data-limite de ajuste de matricula previsa
no calendario académico 2°/2020. O aluno que trancar o semestre no 2° semestre letivo de 2020,
poderéa reverter esse pedido pelo Portal do Aluno e devera solicitar matricula em disicplinas no
periodo de ajuste para ficar em situagcao de “aluno regular”.

Os alunos que estdo em Trancamento Total referente ao 1°2020 poderdo solicitar a
reversdo do Trancamento Total pelo Portal do Aluno, ou por e-mail & Coordenacédo de Curso e




matricula em disicplinas referentes ao 1° semestre letivo de 2020, até o final do 1° semestre letivo,
data prevista no calendario académico. No caso de reverter o Trancamento Total do 1°/2020 pelo
Portal do Aluno, é necessario o contato do aluno por e-mail com a Coordenac¢do do Curso para
verificar em quais disciplinas podera ser matriculado, referente ao 1°2020 em REDE. A
Coodenacao/Secretaria podera efetivar a matricula do aluno pelo SIE, até o final do 1° semestre
letivo 2020. Em caso de davidas quanto a reversdo do trancamento e matricula, a Coordenacao
podera entrar em contato com o DERCA: matriculas@ufsm.br

N&o ha possibilidade de Trancamento Total do semestre para alunos de Pds-Graduacao
ou do Ensino a Distancia - EAD. A validade do Trancamento Total é de 1 semestre e, desejando
trancar o Curso por mais tempo, o aluno devera solicitar novos trancamentos a cada semestre,
nos prazos definidos nos calendarios académicos vigentes, os quais serdo efetivados, se
respeitado o nimero maximo de trancamentos previstos no PPC do Curso.

TRANCAMENTO PARCIAL

O Trancamento Parcial refere-se as disciplinas do semestre. Os alunos dos cursos de
graduacédo presencial que desistirem de cursar alguma disciplina, ap0s encerrados os prazos de
ajuste de matricula, quando podem excluir/incluir disciplinas, poderdo solicitar o Trancamento
Parcial de cada disciplina que n&o desejarem mais cursar no semestre corrente. No PPC de cada
Curso de Graduagéo, esta definido o numero maximo de trancamentos parciais. O prazo para a
solicitagdo de trancamento parcial de disciplina esta previsto no calendario académico vigente.

SOD (SEM OFERTA DE DISCIPLINA)

A situacdo Sem Oferta de Disciplina - SOD é uma formalidade administrativa para casos
em gue nado ha disciplinas a serem cursadas por determinado aluno em dado ano e semestre.

Ao identificar que ndo h& disciplinas para determinado aluno, a Coordenacdo de Curso
deve solicitar ao DERCA o lancamento da situacdo SOD como forma de manter o vinculo do
aluno com o Curso, sem que o estudante solicite o Trancamento Total do semestre, que tem
carater voluntario do aluno. Todos os alunos com Beneficio Socioecondmico — BSE que nao
realizarem o REDE dever&do ser matriculdos em SOD, em face das restricdes de trancamento
relativas a BSE.

O lancamento de SOD se da em caso de excecdo, quando o Curso ndo tem condi¢es de
oferecer disciplinas a determinado aluno em dado semestre.

Os Cursos devem solicitar ao DERCA o langamento da situacdo SOD para seus alunos,
pelo email: matriculas@ufsm.br

SITUACAQ INCOMPLETO OU SITUACAO 6

A situacéo “Incompleto” ou “Situagdo 6” ocorre quando ndo ha possibilidade de registro da
nota no semestre letivo vigente por motivo de: tratamento de saude; estagio curricular; alunos do
Nucleo de Preparacdo de Oficiais da Reserva (NPOR); suspensédo de registro por irregularidade
administrativa e Resolucdo 024/2020 da UFSM. Demais casos poderdo ser avaliados pelo
colegiado de curso e a Pro-Reitoria competente.

CANCELAMENTO DE CURSO/DESLIGAMENTO DISCENTE DA UFSM

H& vérias formas de desligamento de alunos da UFSM, tanto voluntarias quanto
compulsérias.

Os alunos que quiserem se desligar de um Curso da UFSM de forma permanente, em
razdo de aprovacdo em outro Curso, vaga em PROUNI, ou por questdes pessoais diversas
deverdo preencher formulario de CANCELAMENTO DE CURSO, disponivel no site do DERCA
(www.ufsm.br/derca) e enviar o formulario assinado, junto com a copia do seu RG para o email
“matriculas@ufsm.br”. Orientagdes detalhadas sobre a solicitagdo de cancelamento de curso,
estdo disponiveis no site do DERCA www.ufsm.br/derca.
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Os alunos de graduacgédo da UFSM que forem novamente aprovados em nossa instituicao,
poderdo solictar o cancelamento apés o encerramento de suas disciplinas do 1° semestre de
2020, manifestando formalmente a sua desisténcia de um dos cursos, por meio do formulario de
Cancelamento de Curso, conforme prevé a Lei N°. 12.089/20009.

Aos alunos de pdés-graduacdo com dupla aprovacao na UFSM serdo aplicadas as normas
estabelecidas no Regimento Geral da Pés-Graduacdo da UFSM e, em caso de duplo vinculo
irregular, também seréo contatados pelo DERCA e deverdo manifestar formalmente a desisténcia
de um dos cursos por meio de formulério de Cancelamento de Curso.

3) Formato da Oferta, Matricula e Lancamento de notas
OFERTA DE DISICPLINAS

A Oferta de Disciplina referente ao 2°/2020 deveréa ser lancada no SIE, no prazo definido
no calendario académico vigente. Além disso, devera seguir, assim como em semestres letivos
anteriores, o estabelecido no Guia Académico da UFSM quanto a sua consolidacdo a partir dos
Cursos de Graduacdo ou Programas de Pés-Graduacdo e Departamentos Didaticos. As
adaptacOes na Oferta de Disciplina necessarias ao 2° semestre letivo de 2020 estéo previstas na
Resolucéo 024/2020.

Os cursos deverdo selecionar no SIE as disciplinas que poderdo ser ofertadas para o
processo de matricula na categoria de Aluno Especial |, o qual envolve selecdo por analise
documental e matricula apenas em disciplinas com saldo positivo de vagas.

Mesmo com a Oferta de Disciplinas no semestre em REDE, n&o deve haver conflito de
horario, tanto para professores na Oferta, quanto para alunos, na matricula. Os cursos nao
poderdo ofertar de disciplina apds o ajuste de matricula dos alunos.

MATRICULAS

A solicitagdo de matricula de alunos veteranos dos Cursos presenciais de Graduacéo e de
alunos ingressantes e veteranos dos cursos presenciais de Péds-Graduacao sera realizada pelo
Portal do Aluno, nos prazos determinados no calendario académico vigente. O processamento
das solicitagcbes de matricula seré feito pelo DERCA, também conforme o calendéario académico
vigente.

Os alunos poderdao solicitar matricula em disicplinas extracurriculares, nos prazos
determinados no calendario académico vigente. Para o aluno Cursar disciplinas em outro Curso, a
sua Coordenacao de origem deve estar ciente e intermediar o pedido de matricula no outro Curso.

Dessa forma, o aluno devera verificar quais disciplinas gostaria de cursar no semestre,
agrupar todas as disciplinas de um mesmo Curso em um pedido e enviar um e-mail a sua
Coordenacéo de Curso com o seu NOME COMPLETO, NUMERO DE MATRICULA, CURSO DE
INTERESSE E TODOS OS NOMES E CODIGOS DAS DISCIPLINAS E TURMAS QUE
PRETENDE CURSAR. A sua Coordenacdo de Curso avaliara o pedido e, se aprova-lo,
encaminhara a Coordenacdo que estd ofertando as disciplinas, para analise e efetivacdo da
matricula, se for aceita. Tendo em vista que o0s e-mails sdo encaminhados entre as
Coordenacdes, o aluno que pretender matricula em cursos diferentes devera mandar mais de um
email a sua Coordenacédo, sempre agrupando as disciplinas de interesse por curso em um Unico
e-mail, para permitir o encaminhamento correto dos e-mails as Coordenac¢des competentes.

Cabe as Coordenacfes de Curso informar os seus alunos sobre 0s novos procedimentos
de solicitacédo de disicplinas extracurriculares adotados para o 2° semestre letivo de 2020, assim
como controlar os pedidos, avalia-los e encaminha-los as Coordenacfes competendes.

A efetivacdo da matricula dos ingressantes de Cursos presenciais de Graduacgéo sera feita
automaticamente pelo DERCA, conforme a Oferta de Disciplinas feita no SIE, pelo Curso.

O aluno em REDE que estiver interessado em trancar uma ou mais disciplinas ou em
realizar o trancamento total do semestre devera fazé-lo até o prazo previsto no calendario
académico.

Casos especificos poderdo ser encaminhados a Pré-Reitoria de Graduacdo e a Pro-



Reitoria de P6s-Graduacéo da UFSM para auxilio na deliberagéo.

LANCAMENTO DE NOTAS

O prazo para o encerramento das disciplinas consta no calendario académico vigente.
Uma vez finalizada o trabalho em REDE de determinado aluno, o docente podera encerrar
individualmente no Portal. O departamento, a partir da solicitagdo do docente, podera tramitar
para “Langamento de Notas” no aplicativo do SIE “Oferta de Disciplina por Departamento”. Demais
casos e auxilios no lancamento de notas poderdo ser enviados para o email:
dercaufsm.notas@gmail.com

4) Editais de Ingresso e Atividades Académicas
INGRESSO/REINGRESSO e ALUNO ESPECIAL |l e ll

As sele¢Bes para ingresso em cursos de Graduacgdo presencial via Ingresso/Reingresso e
matricula em disciplinas na categoria de Aluno Especial | de Graduacdo e Pos-Graduagéo seréo
feitas a partir da publicacdo de editais de sele¢do, documentos nos quais constardo todas as
normas e procedimentos para participacdo. Para o ingresso neste 2° semestre letivo de 2020, as
inscricdes e envios de documentos dos candidatos serdo por meio dos sistemas de inscricdes da
UFSM.

Para o Ingresso/Reingresso, o processo de elaboracédo do edital, analise dos documentos dos
candidatos, parecer de recursos e envio da listagem de classificados e suplentes serdo conforme
as instrugfes da PROGRAD/DERCA, a serem enviadas por e-mail as Coordenacoes.

A inscricdo na categoria de Aluno Especial Il sera por e-mail as Coordenacdes de Curso, a
partir de edital de selegéo a ser publicado pelo DERCA.

Atenciosamente,

Pt T 4
Jerbnimo Siqueira Tybusch
Pré-Reitor Substituto/PROGRAD
Portaria n. 87.324/2018
SIAPE 3579368
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