RESOLUCAON° 2/95

A COORDENAGAO DE ENSINO, PESQUISAE EXTENSAQ, 6rgao maximo de deliberagéo
no plano didatico-cientifico da Universidade Federal de Vigosa, no uso de suas atribuigdes legais, considerando
0 que consta no Processo n° 95-01188,

RESOLVE

aprovar o Manual de Rotinas dos Processos de Interesse dos Estudantes de Graduagédo da UFV,
conforme consta do anexo desta Resolugéo.

Publique-se e cumpra-se. Vigosa, 10 de margco de 1995. (a)Luiz Sérgio Saraiva -

Presidente.
ANEXO DARESOLUGAO N° 2/95 - CEPE
MANUAL DE ROTINAS DOS PROCESSOS~ DE INTERESSE DOS
ESTUDANTES DE GRADUACAO - UFV
1- MATRICULA

1.1. Preparacao do Horario:

Departamento: - encaminha ao Registro Escolar a relagéo das disciplinas a serem oferecidas no proximo
periodo, além daquelas pervistas no Catalogo de Graduagao.

Registro Escolar: - prepara o horario de aulas e envia as Coordenadorias de Curso e aos Departamentos.
Departamentos e Coordenagoes: - analisam e, se for o caso, sugerem alteragdes ao Registro Escolar.
Registro Escolar: recebe as sugestdes e procede aos ajustes enviando o horario para publicagéo.

1.2. Pré-Matricula:

Coordenagdo: - divulga data, local e horario de atendimento aos alunos do curso, no que se refere a pré-
matricula.

Aluno: - procura a Coordenagao de Curso para fazer a pré-matricula, no periodo estabelecido.

Registro Escolar: a) de posse do resultado final do periodo letivo processa a pré-matricula, obtendo a
demanda por disciplina; b) confronta demanda e oferta, corrigindo distor¢des, ouvidos os departamentos; c)
processa a matricula e envia o comprovante aos alunos pelo correio.

1.3. Matricula:

Aluno: a) recebe a matricula e efetua pagamento da taxa no banco; b) caso n3o receba o comprovante ou
deseja fazer modificagédo na matricula, comparece na Coordenagéo do Curso, na data determinada pelo
Calendario Escolar, para efetivagdo ou modificagdo da matricula.

Registro Escolar: a) efetua a inscrigdo em disciplinas facultativas e a matricula de estudantes especiais em
data prépria; b) emite folha de chamada e envia aos departamentos.

Diretorias de Cetnro: - encaminha ao Registro Escolar a relagdo de processos abertos referentes a matricula
condicional.

Registro Escolar: - cancela as matriculas irregulares (sem processo, sem pagamento ou fora de normas) e
comunica as coordenagéo de curso e ao(s) professor(es) da(s) disciplina(s).

2- MATRICULACONDICIONAL
2.1. Dispensa de pré-requisito e, ou, cursar disciplinas em co-requisito:

Aluno: a) entra em contato com o Coordenador do Curso para efetuar a matricula condicional, nos dias de
matricula; b) procura a Diretoria de Centro do respectivo curso, dentro do prazo previsto no Calendario Escolar,
munido dos seguintes documentos: requerimento contendo a pretensao fundamentada, nome, n° de matricula,
curso e enderego para contato, histérico escolar atualizado e comprovante de matricula.

Diretoria de Centro: a) recebe e verifica a documentagdo. Achada conforme, monta o processo; b) comunica
ao Registro Escolar a abertura do(s) processo(s).

Camara Curricular: a) delibera sobre o assunto; b) comunica ao estudante sua decisdo e envia o processo ao
Conselho de Graduag&o para ciéncia.

Aluno: - dispde do prazo de dez dias corridos para impetrar recurso no Conselho de Graduag&o.

Conselho de Graduagao: a) recebe o processo. Vencido o prazo para recurso, encaminha-o ao Registro
Escolar; b) submete os recursos a apreciagdo do Colegiado.

Aluno: - dispde do prazo de dez dias para impetrar recurso na CEPE.
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CEPE: - delibera sobre os recursos impetrados.

SOC: a) comunica ao estudante e ao Coordenador do Curso a decisdo da CEPE; b) envia o processo ao
Conselho de Graduagéo para ciéncia.

Conselho de Graduagao: - encaminha o processo ao Registro Escolar.

Registro Escolar: a) em caso de indeferimento, cancela a inscrigdo na(s) disciplina(s), comunica ao(s)
professor(es) e arquiva o processo; b) em caso de deferimento, regulariza a situagéo do estudanete e arquivo o
processo.

2.2. Prorrogagao de prazo para conclusao de curso (prazo expirado por reprovagao no ultimo periodo)
Artigos 42 e 50 - Regime Didatico - UFV:

Aluno: a) entra em contato com o Coordenador do Curso para efetuar a matricula condicional, nos dias de
matricula; b) procura a Diretoria de Centro do respectivo curso, dentro do prazo previsto no Calendario Escolar,
munido dos seguintes documentos: requerimento contendo a pretensdo fundamentada, nome, n° de matricula,
curso e enderego para contato, histérico escolar atualizado, requerimento de matricula e plano de curso com o
"de acordo" do Coordenador do Curso.

Diretoria de Centro: a) recebe e verifica a documentagdo. Achada conforme, monta o processo; b) comunica
ao Registro Escolar a abertura do(s) processo(s).

Camara Curricular: emite parecer sobre o assunto e encaminha o processo ao Conselho de Graduag&o.

Conselho de Graduagao: a) recebe o processo e submete-o ao Colegiado; b) comunica a decis&o ao
interesasdo e envia o processo ao Registro Escolar.

Aluno: - dispde do prazo de dez dias corridos para impetrar recurso na CEPE.
CEPE: - delibera sobre os recursos impetrados.

SOC: a) comunica ao estudante e ao Coordenador do Curso a decis@o da CEPE; b) envia o processo ao
Conselho de Graduagao para ciéncia.

Conselho de Graduagao: - encaminha o processo ao Registro Escolar.

Registro Escolar: a) em caso de indeferimento, cancela a inscrigdo na(s) disciplina(s), comunica ao(s)
professor(es) e arquiva o processo; b) em caso de deferimento, regulariza a situagéo do estudante e arquiva o
processo.

2.3. Limites de créditos - Artigo 30 - Regime Didatico - UFV:

Aluno: a) entra em contato com o Coordenador do Curso para efetuar a matricula condicional, nos dias de
matricula; b) procura a Diretoria de Centro do respectivo curso, dentro do prazo previsto no Calendario Escolar,
munido dos seguintes documentos: requerimento contendo a pretensdo fundamentada, nme, n° de matricula,
curso e enderego para contato, histérico escolar atualizado e requerimento de matricula.

Diretoria de Centro: a) recebe e verifica a documentagdo. Achada conforme, monta o processo; b) comunica
ao Registro Escolar a abertura do(s) processo(s).

Camara Curricular: emite parecer sobre o assunto e encaminha o processo ao Conselho de Graduag&o.

Conselho de Graduagao: a) recebe o processo e submete-o ao Colegiado; b) comunica a decis&o ao
interesasdo e envia o processo ao Registro Escolar.

Aluno: - dispde de dez dias para impetrar recurso na CEPE.
CEPE: - delibera sobre os recursos impetrados.

SOC: a) comunica ao estudante e ao Coordenador do Curso a deciséo da CEPE; b) envia o processo ao
Conselho de Graduagéo para ciéncia.

Conselho de Graduagao: - encaminha o processo ao Registro Escolar.

Registro Escolar: a) em caso de indeferimento, cancela a inscrigdo na(s) disciplina(s), comunica ao(s)
professor(es) e arquiva o processo; b) em caso de deferimento, regulariza a situagéo do estudante e arquiva o
processo.

2.4. Desligamento por insuficiéncia de rendimento académico - Artigo 52 - Regime Didatico - UFV:

Aluno: a) entra em contato com o Coordenador do Curso para efetuar a matricula condicional, nos dias de
matricula; b) procura a Diretoria de Centro do respectivo curso, dentro do prazo previsto no Calendario Escolar,
munido dos seguintes documentos: requerimento contendo a pretensdo fundamentada, nome, n° de matricula,
curso e enderego para contato, histérico escolar atualizado e requerimento de matricula e plano de curso com o
"de acordo" do Coordenador do Curso.

Diretoria de Centro: a) recebe e verifica a documentagdo. Achada conforme, monta o processo; b) comunica
ao Registro Escolar a abertura do(s) processo(s).
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Camara Curricular: emite parecer sobre o assunto e encaminha o processo ao Conselho de Graduag&o.

Conselho de Graduagao: a) recebe o processo e submete-o ao Colegiado; b) encaminha o processo a Pro-
Reitoria Académica.

Pro-Reitoria Académ'ca:, - ap6s relato e parecer sobre o assunto, encaminha o processo para apreciagao da
CEPE (via Secretaria de Orgaos Colegiados).

CEPE: - delibera sobre o assunto e encaminha o processo & Secretaria de Orgéos Colegiados.

SOC: a) comunica ao estudante e ao Coordenador do Curso a decisdo da CEPE; b) envia o processo ao
Conselho de Graduagéo para ciéncia.

Conselho de Graduagao: - encaminha o processo ao Registro Escolar.

Registro Escolar: a) em caso de indeferimento, cancela a inscrigao na(s) disciplina(s), comunica ao(s)
professor(es) e arquiva o processo; b) em caso de deferimento, regulariza a situagdo do estudante e arquiva o
processo.

Observacgado: Quando a situag&o do aluno ndo exigir matricula condicional, os processos descritos no item 2
deveréo dar entrada diretamente no Conselho de Graduagéo.

3- CANCELAMENTO DE INSCRICAO EM DISCIPLINA
3.1. Cancelamento - Artigo 38 - Regime Didatico - UFV:

Aluno: - preenche o formulario proprio no Registro Escolar e paga taxa correspondente, dentro do prazo
estabelecido no Calendario Escolar.

Registro Escolar: defere ou ndo o pedido e processa a informagéo.
4- TRANCAMENTO DE MATRICULA
4.1. Trancamento - Artigo 39 - Regime Didatico - UFV:

Aluno: - preenche o formulario proprio no Registro Escolar e paga taxa correspondente, dentro do prazo
estabelecido no Calendario Escolar.

Registro Escolar: - verifica se o pedido atende os quesitos exigidos e o encaminha ao Conselho de
Graduag&o.

Conselho de Graduagao: - defere ou néo o pedido, devolvendo-o ao Registro Escolar.
Registro Escolar: - processa a informagé&o e arquiva o documento.

5- AFASTAMENTO
5.1. Afastamento - Artigo 40 - Regime Didatico - UFV:

Aluno: procura o Conselho de Graduagao, no prazo estabelecido no Calendario Escolar, portando documentos
que comprovem o motivo pelo qual deseja se afastar e o comprovante de pagamento da taxa correspondente.

Conselho de Graduagao: a) defere ou ndo a solicitagdo e encaminha o processo ao Registro Escolar; b) envia
comunicagéo ao estudante.

Registro Escolar: - processa a informagéo e arquiva o documento.
6- AFASTAMENTO ESPECIAL
6.1. Afastamento Especial - Artigo 41 - Regime Didatico - UFV:

Aluno: - procura o Registro Escolar, dentro do prazo estabelecido no Calendario Escolar, preenche formulario
proprio e paga a taxa correspondente.

Registro Escolar: - processa a informacéo
7- TRATAMENTO DE SAUDE
7.1. Decreto-Lei n° 1.044/69:

Aluno ou Procurador: - procura o Conselho de Graduagéo portando atestado médico contendo o periodo do
afastamento e o motivo, no prazo de até 3 dias Uteis apds o inicio do impedimento, desde que ndo ultrapasse o
periodo do atestado.

Conselho de Graduagao: - comunica ao(s) professor(es) da(s) disciplina(s) e encaminha o processo ao
Registro Escolar.

Aluno ou Procurador: - entra em contato com o(s) professor(es) da(s) para elaboragéo de um planejamento

dos exercicios domiciliares.
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Professor(es): - determina o cancelamento da disciplina, mesmo fora do prazo, caso seja verificada a
impossibilidade de realizagao de exercicios domiciliares, em razao das caracteristicas da discplina, e comunica
o fato ao Registro Escolar.
Registro Escolar: - processa a informagé&o e arquiva o documento.

8- LICENCA-GESTANTE
8.1. Lei n° 6.202:
Aluna ou Procurador: - procura o Conselho de Graduagéo portando atestado médico ou a certidéo de
nascimento da crianga, no prazo de até 3 dias Uteis ap6s o inicio do impedimento, desde que nao ultrapasse o
periodo do atestado.

Conselho de Graduagao: - comunica ao(s) professor(es) da(s) disciplina(s) e encaminha o processo ao
Registro Escolar.

Aluna ou Procurador: - entra em contato com o(s) professor(es) da(s) para elaboragéo de um planejamento
dos exercicios domiciliares.

Professor(es): - determina o cancelamento da disciplina, mesmo fora do prazo, caso seja verificada a
impossibilidade de realizagc&o de exercicios domiciliares, em razao das caracteristicas da disciplina, e
comunica o fato ao Registro Escolar.
Registro Escolar: - processa a informagéo e arquiva o documento.
9- DISPENSADE EDUCACAO FiSICA
9.1. Dispensa de Educacéo Fisica - Art. 27, § 3° - Regime Didatico - UFV:
Aluno: - procura o Registro Escolar para entregar o comprovante do motivo da dispensa.
Registro Escolar: - processa a informagé&o e arquiva o documento.

9.2. Convalidacdo de Educacao Fisica - Art. 27, § 2° - Regime Didatico - UFV:

Aluno: - providenciar para que seu clube comunigue ao Registro Escolar seu enquadramento aos termos do §
2° do Artigo 27 do Regime Didatico.

Registro Escolar: - encaminha o processo a Coordenagao da disciplina EFI 192 - Educagao Fisica Desportiva
e Recreativa.

Coordenacao da EFl 192: - emite parecer técnico.
Registro Escolar: - processa a informagéo.

10- EXAME COMPLEMENTAR
10.1. Exame Complementar - Artigo 55 - Regime Didatico - UFV:
Aluno: - procura o Registro Escolar e preenche o formulario préprio.
Registro Escolar: - encaminha o pedido ao Departamento.

Departamento: a) designa os professores que fardo parte da banca examinadora encarregada de aplicar a
prova; b) encaminha o resultado ao Registro Escolar.

Registro Escolar: - processa a informagéo e comunica ao Conselho de Graduagao.
Conselho de Graduagao: - da o assentimento para a colag&o de grau.

11- RELATORIO DE CONCLUSAO DE CURSO
11.1. Confirmagdo de dados para formandos:

Aluno: - procura o Registro Escolar e preenche o formulério préprio, dentro do prazo estabelecido no
Calendario Escolar.

Registro Escolar: - encaminha o relatério de conclus&o de curso e o histérico escolar para o Coordenador do
curso.

Coordenador do Curso: - analisa o histérico escolar, elabora o relatorio de conclusdo de curso e o submete a
apreciagdo da Camara Curricular, caso o aluno esteja apto a colar grau.

Camara Curricular: - indica os nomes para colagdo de grau.

Conselho de Graduagao: - analisa os relatorios e aprova os nomes para a colag&o de grau. Em casos do
ndo-cumprimento das exigéncias, comunica ao aluno e ao Coordendor do curso.
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12- EQUIVALENCIADE DISCIPLINAS
12.1. Equivaléncia de disciplinas:
Aluno: - procura o Conselho de Graduagao, dentro do prazo previsto no Calendario Escolar, munido dos
seguintes documentos: requerimento contendo as pretensdes fundamentadas, nome, n° de matricula, curso e
enderego para contato, histérico escolar atualizado com a(s) disciplina(s) em questéo e comprovante de
pagamento da taxa correspodente.

Conselho de Graduagao: - recebe e verifica a documentagéo. Achada conforme, monta o processo e
encaminha a Diretoria de Centro.

Diretoria de Centro: - remete o processo para o Coordenador do curso para analise e parecer.
Camara Curricular: - analisa o processo e delibera sobre o assunto, e o devolve ao Conselho de Graduagéo.

Conselho deGraduagao: a) comunica a decis&o ao interessado; b) em caso de deferimento, encaminha o
processo ao Registro Escolar; c) em caso de indeferimento, arquiva o processo.

Registro Escolar: - processa a informagéo e arquiva o processo.

13- APROVEITAMENTO DE CREDITOS
13.1. Aproveitamento de créditos - Artigo 20 - Regime Didatico - UFV:
Aluno: - procura o Conselho de Graduagao, dentro do prazo previsto no Calendario Escolar, munido dos
seguintes documentos: requerimento contendo as pretensdes fundamentadas, nome, n° de matricula, curso,
justificativas e enderego para contato, histérico escolar, programa(s) analitico(s) da(s) disciplinas, quando néo

cursada(s) na UFV, e comprovante de pagamento da taxa correspodente.

Conselho de Graduagao: - recebe e verifica a documentac&o. Achada conforme, monta o processo e
encaminha a Diretoria de Centro.

Diretoria de Centro: - remete o processo para o Coordenador do curso para andlise e parecer.

Camara Curricular: - analisa o processo e delibera sobre o assunto, ouvido o Coordenador do curso, e o
devolve ao Conselho de Graduag&o.

Conselho deGraduagdo: a) comunica a decisdo ao interessado; b) em caso de deferimento, encaminha o
processo ao Registro Escolar; c) em caso de indeferimento, arquiva o processo.

Registro Escolar: - processa a informag&o e arquiva o processo.

14- AUTORIZACAO PARACURSAR DISCIPLINAS EM OUTRAINSTITUICAO
14.1. Autorizagao para cursar disciplinas em outra Instituicdo - Artigo 21 - Regime Didatico - UFV:
Aluno: - procura o Conselho de Graduagao, dentro do prazo previsto no Calendario Escolar, munido dos
seguintes documentos: requerimento contendo as pretensdes fundamentadas, nome, n° de matricula, curso,
justificativas e enderego para contato, histérico escolar, programa(s) analitico(s) da(s) disciplinas que pretende

cursar e comprovante de pagamento da taxa correspodente.

Conselho de Graduagao: - recebe e verifica a documentagdo. Achada conforme, monta o processo e
encaminha a Diretoria de Centro.

Diretoria de Centro: - remete o processo para o Coordenador do curso para analise e parecer.

Camara Curricular: - analisa o processo e delibera sobre o assunto, ouvido o Coordenador do curso, e o
devolve ao Conselho de Graduagao.

Conselho deGraduagao: a) comunica a decis&o ao interessado; b) em caso de deferimento, encaminha o
processo ao Registro Escolar; ¢) em caso de indeferimento, arquiva o processo.

Registro Escolar: - processa a informagéo e arquiva o processo.

15- CONVENIO UFV/UFJF
15.1. Convénio UFVIUFJF:
Aluno: a) solicita ao Setor de Registro Académico da UFJF copia do(s) programa(s) analitico(s) das(s)
disciplina(s) que deseja cursar; b) formaliza a solicitag&o, junto ao Conselho de Graduag&o, nos prazos
estabelecidos no Calendario Escolar, instruindo-a com os seguintes documentos: formulario préprio
devidamente preenchido, programa(s) analitico(s) da(s) disciplina(s) que pretende cursar, histérico escolar
atualizado, comprovante de pagamento da taxa correspodente.
Conselho de Graduagao: - recebe o pedido e abre o processo.

Diretoria de Centro: - encaminha o processo para parecer do Coordenador do curso.

Coordenador do Curso: a) analisa e da parecer; b) encaminha o processo a Camara Curricular.
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Camara Curricular: a) delibera sobre o parecer do Coordenador do curso; b) encaminha o processo ao
Conselho de Graduacéo.

Conselho de Graduagao: a) analisa o processo. Em caso de nao-aprovagao, arquiva-o apds comunicagdo ao
aluno: b) em caso de aprovag&o, comunica a autorizag&o concedida: - ao aluno, dando-lhe ciéncia das
providéncias que devera tomar junto a UFJF, esclarecendo que, caso ndo efetive a matricula em pelo menos
uma Instituigéo, estara incurso na pena de desligamento da UFV; - ao Coordenador de Curso da UFV, via
Diretoria de Centro; - ao Coordenador do convénio na UFV.

Coordenador do Convénio na UFV: a) notifica o Coordenador do Convénio na UFJF acerca da autorizagéo
concedida; b) confirmada a matricula do aluno na UFJF, notifica o fato ao Registro Escolar da UFV, visando a
manuteng&o do vinculo do aluno com a Instituig&o.

Aluno: - procura o Coordenador do Convénio na UFJF, para efetivagéo de sua matricula.

Coordenador do Convénio na UFV: - recebe do coordenador do convénio histérico do estudante,
encaminhando-o ao Conselho de Graduag&o.

Conselho de Graduagao: a) anexa o historico recebido ao respectivo processo arquivado no Conselho; b)
encaminha o processo ao Registro Escolar destacando as providéncias necessarias ao processamento dos
dados do aluno.

Registro Escolar: - efetua os registros necessarios, arquivado o processo na pasta do aluno.

16- REATIVAGCAO DE MATRICULAVISANDO A OBTENGAO DO GRAU DE LICENCIADO

16.1. Reativagdo de Matricula, visando a obtengdo do grau de Licenciado:

Aluno: - encaminha seu pedido @ Camara Curricular pertinente, num prazo nao inferior a 60 (sessenta) dias do
término do periodo letivo que antecede aquele no qual pretende reiniciar seus estudos, apresentando os
seguintes documentos: diploma de bacharel, histérico escolar e plano de estudos com o de acordo do
coordendor do curso.

Diretoria de Centro: - verifica a existéncia de vagas, recebe e verifica a documentagdo. Achada conforme,
monta o processo e submete-o & Camara Curricular.

Camara Curricular: - delibera sobre a solicitagdo e encaminha ao Conselho de Graduagao até 15 dias antes do
inicio da pré-matricula para o periodo seguinte.

Conselho de Graduagao: - comunica ao estudante o resultado e envia o processo ao Registro Escolar.

Registro Escolar: - processa a informag&o e arquiva o processo.
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