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APRESENTACAO

Este guia foi elaborado para orientar os gestores dos Cursos,
Departamentos e Centros quanto aos tipos de processos, procedimentos,
fluxogramas, documentos e resolugbes da Pré-Reitoria de Graduacéo da
Universidade Estadual do Maranhdo (PROG/UEMA). Com a disponibilizagéo
deste material de apoio, a PROG busca facilitar, de maneira didatica e
ilustrada, a utilizagcdo das ferramentas de gestdo dos processos académico-
administrativos dos cursos de graduacéao.

Esperamos, com este primeiro volume, promover a melhoria da
operacionalizagcdo dos processos académico-administrativos a fim de conferir
maior eficiéncia e eficacia na gestdo e contribuir para a otimizagcdo no
atendimento as demandas dos cursos de graduagao.

Neste volume, os gestores da UEMA encontrardo, de forma detalhada,
todas as orientagdes para a consecug¢ao dos processos relacionados a PROG
que séo demandados na rotina administrativa dos cursos de graduacéo.

A PROG esta comprometida com as diretrizes e os objetivos
estratégicos, as metas e os indicadores de gestdo delineados no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e no Projeto Pedagogico Institucional
(PPI), bem como a missdo, a visdo e os valores institucionais da UEMA,

sempre em busca da exceléncia dos indicadores académicos relacionados a

graduacgao.

Fabiola de Jesus Soares Santana

Pré-Reitora de Graduagéao




1.A PRO- REITORIA DE GRADUAGAO

1.1. A estrutura administrativa

De acordo com o Regimento das Pré-Reitorias (UEMA, 2019), em seu
Art. 47, a Pro-Reitoria de Graduagado, 6rgéo executivo da Uema, tem por
finalidade planejar, normatizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades
relativas ao ensino de graduagdo nas modalidades presencial e a distancia.

Apresentando a seguinte estrutura, conforme o Art. 48 (Fig. 01):

Fig. 01: Estrutura da Pré-Reitoria de Graduagéo da UEMA

PROG

-

Coordenacdo de Ensino de Coordenacdo Técnico- Coordenacdo de Admissdo,
Graduacdo Pedagogica Readmissdo e Transferéncia

- . Divisdo de - .
Divisdo de Registro e BN Acompanhamento e Divisdo de Admissdo e
Controle Académico Avaliacdo do Ensino Desligamento

Ml Divisao de Registro de S Ml  Divisao de Estagio e - .
Diploma Monitoria a &

Fonte: UEMA (2019).
Para consultar o Regimento das Pro-Reitorias, acesse o link:

https://www.uema.br/wp-content/uploads/2015/01/Regimento-Pro-

Reitorias.pdf



https://www.uema.br/wp-content/uploads/2015/01/Regimento-Pro-Reitorias.pdf

2.PROCESSOS ACADEMICO - ADMINISTRATIVOS
DA PROG

A seguir apresentaremos os processos académico-administrativos

vinculados aos diversos setores da Pro-Reitoria de Graduacéao.

2.1. Gabinete

2.1.1. Programa de Mobilidade Académica Docente
a) Informacdes Importantes

O Programa de Mobilidade Académica Docente (PMAD) foi
estabelecido, por meio da Resolugcdo n.° 1341/2018-CEPE/UEMA, com o
objetivo de selecionar docentes efetivos do quadro da Universidade para, de

acordo com seu Art. 2:

Art. 2° [...] propiciar o ensino por meio do intercAmbio de docentes
entre os campi da Universidade Estadual do Maranhdo, permitindo
aos docentes ministrar disciplina (s) em campus diferente ao do seu
Centro de origem, visando a cooperagéo institucional, com o escopo
de garantir o regular cumprimento da estrutura curricular dos cursos
oferecidos por esta IES.

O PMAD ¢é realizado por meio de Plataforma especifica, ocorrendo

uma vez por semestre.

b) Legislacéo

DOCUMENTO DESCRIGAO ACESSO

Resolugao n.° Regulamenta o https://www.prog.uema.br/wp-
1341/2018- Programa de content/uploads/2016/05/RESOLUCA

CEPE/UEMA Mobilidade Académica | ON°1341-2018-CEPE-UEMA.pdf

de Docentes

No Calendario sao | O Calendario é disponibilizado nos sites

Calendario Académico | informadas as datas de | da UEMA e da PROG anualmente, ap6s

vigente inscricao do Programa a aprovacao no CEPE.

c) Checklist da documentagao (em PDF)



https://www.prog.uema.br/wp-content/uploads/2016/05/RESOLUCAON%C2%BA1341-2018-CEPE-UEMA.pdf

- INSCRICAO NO PROCESSO:

v Ficha de inscri¢cao (preenchida on-line);

v Copia da carteira de Identidade;

v Copia do CPF;

v Copia do diploma da ultima titulagéo;

v Curriculo modelo Lattes/ICNPq, com producao cientifica dos

ultimos cinco anos, com qualis vigente;

v Termo de Compromisso (modelo disponivel no edital);

v Copias do PAD e RAD (ultimo homologado pelo departamento);

v Declaragdo do Departamento de lotacdo de que o candidato ja
ministrou a disciplina de interesse do PMAD/UEMA, que pode ser
emitida pelo Chefe do Departamento de lotacdo ou retirada diretamente
do SigUEMA;

v Anuéncia do Departamento de lotacdo ou Centro ao qual esta
vinculado;

v Plano de ensino com cronograma detalhado das atividades

docentes (modelo disponivel no edital);
v Plano de Trabalho da disciplina (modelo disponivel no edital);

v Cronograma de reposig¢ao de aulas (modelo disponivel no edital).

- APOS DIVULGACAO DO RESULTADO FINAL (SOLICITACAO DE DIARIAS):

v Nome Completo;
v Numero de RG e CPF;

v Dados bancarios.

- APOS MINISTRAR A DISCIPLINA (SOLICITACAO DE PAGAMENTO):

v Diario de classe consolidado, isto €, com o devido langamento de

conteudo, frequéncia e notas dos discentes matriculados;

v Declaragao de conclusdo da disciplina expedida pelo Diretor de

Curso ou de Centro no qual a disciplina foi ministrada;

v Cépia do diploma da ultima titulagao;

v Informacgbes pessoais: numero o CPF e dados bancarios (agéncia

e conta corrente).
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2.2. Coordenagao de Ensino de Graduagao

A Coordenacgédo de Ensino de Graduacéo (CEG) é responsavel pela programacéo,
coordenagdo, acompanhamento, controle e avaliagéo das atividades pertinentes ao ensino
de graduacao, subsidiando a comunidade universitaria com os dados académicos necessarios

ao acompanhamento dos discentes. Estédo vinculadas a CEG a Divisdo de Registro e
Controle Académico (DRCA) e a Divisdo de Registro de Diplomas (DRD).

2.21 LANCAMENTO DE NOTAS FORA DO PRAZO

a) Informacgdes Importantes

O processo de langamento de notas fora do prazo é reservado ao discente para
realizacao de acerto de notas langadas incorretamente.

A solicitagdo deve ocorrer quando o diario da disciplina ja foi fechado.

b) Checklist da documentagéo

v Requerimento do solicitante;

v Prova original;

v Parecer do docente da disciplina;
v Ata do Colegiado de curso.

14




oAlelsiulWpPY YININOIS

Op  0j020}0id  O|NPON
ajuawjerouasaid
opeuisse BIOUID

8p OJUBWNOOP NO |lew-3J

BOIUQJS|9)

oedeb| no [lew-3

OAljesisiulWpPY YININBIS
op  0j020J0ld  OJNPON

OAjesisiulWpPY YININBIS
op  0j020J0ld  OJNPON

oAelsiulWpY YININBIS
op  0j020J0ld  OJNPON

oAjesisiUIWPY YININBIS
op  0]0%010ld  O|NPO

oAljesisiulwpy YININ6IS

op  0]020]0id  OINPON
0]020]0.d
ou Opngo  oLeNWIoS

OLN3NId3O0dd

"9JUSWEDIU0I}8|D
0ssad0ud o] eAlnbue 0sInd ap oedalp
e ‘opep Jaodaled op OjUBWIDAYUOD NOWO} dJUSISIP
0 anb anoidwod anb ojuswnoop op oesnjoul B sody

‘oedeyIoljos
Bns e opep Jadased oe ojuenb opeduNwod 10}
anb opuewuJojul |lew-8 oe apuodsal no adasedwo)

‘opep JadaJied op ojuswWIdayuoo
Jewo)} eied 9UBISIP O BOOAUOD 0SIND dp
oedalig e oedeyol|0s ep OJusWILIBEPUI Bp 0SB W

‘ojusweAinbie ejed 939
Bp 092JuQJ}o|d oyoedsap WOD 0ss820id O 8gaday

'0sInd 0 0ssao0.d

O OpUSBAJOASP ‘BJuepn)jse Op Jejods3  092UOISIH
ou opuinpul ‘euldiosip ep ejou ep ojuswessadold
0 Bz||eal 8 0sINd ap oedalip ep 0ede}d||os B 8gaday
"Bjou

ep ojuswedue| o eied seuessadau  selougpiroid
Jewo} 939 e eled o0sseo0id eyulwesus 0sInd
ap oedalip e 0BIBJDII0S BP OJUBWILISIOP Sp 0SBI W
"1908led ajwe

8 ounje ojad epiBwWQNs OedeUBWNIOP B ESljeuy
‘ajuepnise op wablio ap 0sIND OB OjJUSWEYUIWEIUD

eled alusw|enyIA ossaoo.d o] InJsu|
‘ozeud op euo} sejou ap ojuswedue)
opuaienbal oede)0losS 8p OoueRNWIo} Byousald

OydV va OLN3IWVHIVL3A

0sing ap oedalg

8jusosIg

0sin) ap oedalg

0sin) ap oedalig

930

0sin) ap ogdalq

0sing ap oedalg
0]020)04d

8jusosIq
TIAYSNOdSIN

oe

— OJusWILIdBPUl Bp 0SED W3

eJjed

0ss98%0.d JeAinbay

opep Jadaled

ojuenb

BIOUQIO

Jewo] )

8)uepn}se 0 JBDOAUOD

ojusweAinble

ossaooud

© ~

lagaoey

[Ye)

eudiosip ep Bjou e Jessad0.d

eJed

op

ojuswessasold

ossaooud

oede)iol|os Jesijeuy

sjusWeNUIA 0Ss800.d JInJjsu|

ole|nwJio}
oviv

Jeyuiweosusy
ojuswiIdep 8p 0sed Wwg

<

™

N

oedelioljos
Jayousald L

Svdvl3

ossao04d op sede}g (o

15




7 21UadSIp
7 Op Je|09S3 02LOISIH OU

932

euljdiosip ep ejou e essadold

O._.ZNS__N_m_H_Wn_

.A ajuawesluola|a eAInbie @ 0ssatold 0 agalday
. oesidaqg 1a%aled a)wa 8 0ssad%0ud 0 esijeuy

0ssa204d 0 opueAinble ‘1aoased

e Op 0lU3WIZBYUOD NOWO] BUISIP O

anb eaoidwod anb ojuawnoop INoU| OLNIWIN343ANI

SOLIRESS929U SOJUSWNJ0P SO OJUaWIIaNbal ap ougNWIOo}
Op W3Je opuINjoul ‘alusweniiA 0ssadsoid Inasu|

oze.d op elo} sejou
Jadated oe ojuenb opesiunwod 10} anb ap oluawedue| ap oedeldl|os f~—-
opuewlojul [rew-a oe apuodsal no adasedwo) ap ougNwio} ayosuaald

31N3OSIA | 07100010¥d | 0S¥ND 3d OYI3Id

0ZVvidd Od VHOd SYLON 3d OLNINVYINVY1

ewelbox

16




2.2.2 Aproveitamento de estudos

a) Informagdes Importantes

O processo de Aproveitamento de Estudos, de acordo com o Art. 188
do Regimento dos Cursos de Graduagdo (Resolugdo n°® 1477/2021-
CEPE/UEMA), “é o julgamento da equivaléncia entre as disciplinas cursadas
com aproveitamento e aquelas cuja dispensa for pleiteada, para fins de registro
no Histérico Académico em curso de graduacdo da Uema”. Os discentes
ingressantes precisam se atentar para os Art. 188 e 191, da mesma resolugao.

Conforme o Regimento dos Cursos de Graduagdo, o estudante
regularmente matriculado tera aproveitamento automatico das disciplinas do
Nucleo Comum, cursadas na Uema, com parecer da Dire¢cao do Curso, e em
conformidade com resolucdo especifica. Os pedidos de aproveitamento de
disciplina sdo analisados pelos docentes vinculados aos Departamentos. O
estudante pode requerer aproveitamento semestralmente, por meio de
solicitacdo junto as secretarias de seus respectivos cursos em datas

estabelecidas no Calendario Académico vigente.

b) Legislagao
DOCUMENTO DESCRIGAO ACESSO

https://www.prog.uema.br/wp-

content/uploads/2016/05/Resolucao-

Resolugao n.° Regimento dos Cursos n-1477-2021-CEPE-UEMA -
1477/2021- de Graduagéo (Capitulo | Estabelece-o-Regimento-dos-
CEPE/UEMA VIII) Cursos-de-Graduacao-da-

Universidade-Estadual-do-

Maranhao.pdf

No Calendario € | O Calendario é disponibilizado nos

Calendario Académico | informado o periodo para | sites da UEMA e da PROG
vigente solicitagao de | anualmente, ap6s a aprovacdo no
aproveitamento de | CEPE.

estudos
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https://www.prog.uema.br/wp-content/uploads/2016/05/Resolucao-n-1477-2021-CEPE-UEMA-Estabelece-o-Regimento-dos-Cursos-de-Graduacao-da-Universidade-Estadual-do-Maranhao.pdf

c)

Checklist da documentacgéo

- ESTUDANTE:

v Requerimento do solicitante;

v Histérico Escolar do aluno da IES de origem;

v Ementa da disciplina cursada;

v Programa da disciplina cursada.

- DEPARTAMENTO:

v Parecer do docente do Departamento da disciplina;

v

Formulario Préprio de aproveitamento de

estudos.
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C.I. Circular para os Cursos.

v

- CURSOS:

v

pelo Curso.

definitiva dos concluintes enviada

Lista
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2.2.3 Colagéo de grau

a) Informagbes Importantes

O Regimento dos Cursos de Graduacdo (Resolugcédo n. 1477/2021-
CEPE/UEMA), em seu Art. 199, estabelece que “estara apto a outorga de
grau o estudante que integralizar o curriculo do curso, com projeto pedagoégico
reconhecido pelo CEE/MA”. De acordo com a Resolugéo, a Diregédo de Curso
deve formalizar o processo que comprove a integralizacdo curricular pelo
estudante para emissdo da relacédo dos concluintes que participardo da
solenidade para a outorga de grau. A solenidade ocorre semestralmente em

datas estabelecidas no Calendario Académico vigente.

b) Legislacao

DOCUMENTO DESCRIGAO ACESSO

https://www.prog.uema.br/wp-

content/uploads/2016/05/Resolucao-

Resolugdo n.° Regimento dos Cursos | n-1477-2021-CEPE-UEMA-
1477/2021- de Graduagéo (Capitulo | Estabelece-o-Regimento-dos-
CEPE/UEMA IX) Cursos-de-Graduacao-da-

Universidade-Estadual-do-

Maranhao.pdf

Regulamenta a | https://www.prog.uema.br/wp-
Resolugao n.° realizagdo, em carater | content/uploads/2016/05/RESOLUCA
1457/2021- excepcional, das sessdes | O-CEPE-1457-2021.pdf
CEPE/UEMA de outorga de grau

enquanto perdurar a

pandemia.

No Calendario sdo | O Calendario é disponibilizado nos
Calendario Académico | informadas as datas das | sites da UEMA e da PROG

vigente colacdes de grau anualmente, apdés a aprovagdo no
CEPE.

c) Checklist da documentacgéao

- CEG:
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https://www.prog.uema.br/wp-content/uploads/2016/05/Resolucao-n-1477-2021-CEPE-UEMA-Estabelece-o-Regimento-dos-Cursos-de-Graduacao-da-Universidade-Estadual-do-Maranhao.pdf
https://www.prog.uema.br/wp-content/uploads/2016/05/RESOLUCAO-CEPE-1457-2021.pdf

e) Fluxograma

COLACAO DE GRAU

Providencia a inclusao dos

dados dos formandos na Verifica nas Atas os
plataforma de emisséo de formandos que
certiddes de conclustio compareceram a cerimonia
0
0
Organizaa
cerimonia de Autoriza a liberagao da
Envia Cl Circular colagdo de grau s s
o B emissao das certidoes para
de concluintes 05 formandos e
| compareceram a cerimonia
0
0
14
3
W Envia lista
c definitiva dos  —
O .
I concluintes
O
W
&
a]
E Participa da ceriménia de colacao de Acessa a plataforma
Z grau e assina a ATA de presenca informada pela CEG paraa |
5 ‘ emissao das certiddes
)
a]
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2.2.4 Colagao de grau especial

a) Informagdes Importantes

O Regimento dos Cursos de Graduacdo (Resolugédo n. 1477/2021-
CEPE/UEMA), em seu Art. 201, estabelece que:

§ 4° Admitir-se-4 a outorga de grau em especial e, em
separado, desde que comprovada a necessidade da obtencao
do grau, de imediato, pelo concluinte, devendo ser observado o
prazo de integralizagdo do curso, a conclusdao dos
componentes curriculares obrigatorios e a carga horaria total,
além de estar em situagéo regular no Enade.

De acordo com a Resolugdo, o discente deve formalizar o processo
solicitando a colacdo de grau especial via Protocolo ou curso, devendo
apresentar documentagao comprobatéria para que a Diregéo de Curso, Diregcéo

de Centro e PROG fagam analise e parecer quanto ao pedido.

b) Legislagao
DOCUMENTO DESCRIGAO ACESSO

https://www.prog.uema.br/wp-

content/uploads/2016/05/Resolucao-

Resolugdo n.° Regimento dos Cursos de | n-1477-2021-CEPE-UEMA-
1477/2021- Graduagéao (Capitulo IX) Estabelece-0-Regimento-dos-
CEPE/UEMA Cursos-de-Graduacao-da-

Universidade-Estadual-do-

Maranhao.pdf

C) Checklist da documentagéo

- DISCENTE:

v Requerimento do solicitante;

v Historico Escolar integralizado com a situagdo do ENADE;

v Documento comprobatério da solicitacdo e o motivo, circunstancia do

pleito;
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https://www.prog.uema.br/wp-content/uploads/2016/05/Resolucao-n-1477-2021-CEPE-UEMA-Estabelece-o-Regimento-dos-Cursos-de-Graduacao-da-Universidade-Estadual-do-Maranhao.pdf

- DIRECAO DE CURSO:

v

- DIRECAO DE CENTRO

v

Declaragao da direcdo do curso informando que o discente esta apto a

Parecer da direcdo do Centro.

colar grau.

26

‘opnwe
B0|UQJS|9) ‘leuly Jo2aJed op elougIo Jewo} Jeoalsed oe ojenb eugo
oedeh)| no lew-3 esed 8)usdsIp O BOOAUOD 53 B [eul oesloap sody 9539 ejed 9jusdsIp 0O JIBOOAUOD l
‘[leroadsa neub ap oede|oo esed ajuswiejuswibal SOLIB)LID Sou
VININBIS soplos|age)ss SOLIgJIO sou eipenbus 8)usdsip oOp ojuswelpenbus
0]020}01d O|NPO|\ ©S 8)UddSIp O 8S & EOoIWPEdE Oedenyis e esileuy 9539 8 eolwapeoe oeden)is Jesijeuy 9
"9]Us9SIp Op BolWgpEoe
VININOIS oedenys ep osieue eiled 93H e Jeyuiwuedus 90dd selougpinoid 8
0]020}0.d o|npo|N @ opipad oe ojuenb elougIo Bwo} ‘0ssadold 0 8qsay ep ajauIqes elouglo eled ossasold Uageosy S
onua)
YINTNOIS ‘|eioadsa nelb ap oede|oo ap opipad no sndwep Ja08.ed
0[020}01d o|npoj\ © opuebojowoy Jaoaled Njoul 8 0Ss8204d O ESIlEUY ap oedalig Jnpur @ o0ssagold  Jesieuy ¥
‘nelb 1ejoo e ojde eljuoous 8S owsaw o anb a)sale 8jusosIp
VvININ6IS enb oedeiepsp ossedoid oe opuinoul ‘@jusdsip op op oedenys ep oedeiepap
0]020301d O|NPO|\  ESlWQpPEdE Oeden)s B EOYLBA & 0SS820id O ESlleUy 0SIND 8p oedasg Jinppul 8 ossedoid  Jesieuy 5
'SO1I0}eqoIdWwOoD SOUBWNJOP SO SOpEeXxaue 0sin)
VINTNDBIS J9s wensp ojuswusnbal o wod ownl ‘yNINbBIS op ele}aIdas
0]020}01d O|NPO\ OU BJUBWEDIUOI}BI® OPINJJSUl J8S dAap 0ssadold O Nno 0]090}j0.d 0ss9204d Jinssu| Z
wabuo
8p 0SIND Op BlE}8II8S o ‘|e1oadsa nelb ap
0]020}J0id Ou ojuswisnbal oede|od eied SOLGYIO SOP OBIBOIIBA S Ojuswibay |eloadsa
ap ojuswiyousald op einys| sode ‘|eloadse wa nelb ap oede|od eol0S a)uasIq nesb op oedejod  Jeyolos L
OLN3NIA3O0dd OVY5V vd OLNINVHIVLIA T3IAVSNOJS3IY ovov Svdvl3

ossaco.d op sedejg (p




e)

Fluxograma

COLAGAO DE GRAU ESPECIAL

DISCENTE

o

l

Preenche requerimento solicitando
colagao de grau especial

~ Comparece a CEG paratomar

conhecimento do parecer final

PROTOCOLO OU
SECRETARIA DE
CURSO

|

Instrui processo eletronicamente
incluindo o requerimento e 0s
documentos comprobatorios

DIRECAO DE
CURSO

Analisa o processo e inclui
declaracéo da situacéo do discente,
atestando que 0 mesmo se
encontra apto a colar grau

DIRECAO DE
CENTRO

Analisa 0 processo e inclui parecer
homologando o pedido

|

GABINETE
DA PROG

Toma ciéncia quanto ao pedido e
inclui despacho solicitando as
providéncias necessarias

CEG

Analisa a situacao académica e se
o discente se enquandra nos
critérios estabelecidos —_—
regimentalmente para colacao de
grau especial

Convoca o discente para tomar
ciéncia do parecer final

Arquiva 0 processo
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2.2.5 Solicitagcédo de diploma

a) Informagdes Importantes

O Regimento dos Cursos de Graduacdo (Resolugcédo n. 1477/2021-
CEPE/UEMA), em seu Art. 203, estabelece que: “a Uema providenciara, na
forma da legislagdo em vigor, o Historico Académico, o Diploma e seu registro”.
O egresso deve formalizar o processo via Sistema de Solicitagdo de Diplomas

(https://solicitacaodiploma.uema.br/). A solicitacdo de diploma é de fluxo

continuo, estando o prazo de entrega fixado em até 90 (noventa) dias.

b) Legislagao
DOCUMENTO DESCRIGAO ACESSO

https://www.prog.uema.br/wp-

content/uploads/2016/05/Resolucao-

Resolugéo n.° Regimento dos Cursos de | n-1477-2021-CEPE-UEMA-
1477/2021- Graduacao (Capitulo IX) Estabelece-o-Regimento-dos-
CEPE/UEMA Cursos-de-Graduacao-da-

Universidade-Estadual-do-

Maranhao.pdf

C) Checklist da documentacéao

v Formulario eletrénico de requerimento do egresso disponivel no Sistema

de Solicitacao de Diplomas;

v Historico Escolar definitivo do graduado (PDF);

v RG e CPF (PDF);

v Certiddo de Casamento em caso de alteragdo do nome (PDF);
v Comprovante de quitagdo com a Biblioteca (PDF);
v

Comprovante de pagamento de taxa quando for segunda via.
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e) Fluxograma

SOLICITACAO DE DIPLOMAS
o @
0
E Acessa 0 Sistema de Solicitacao ,J
0 de Diplomas, anexando o0s Comparece & CEG para assinar
u documentos necessarios e receber o diploma
Analisa e faz a conferéncia dos
documentos e atas de colacao de grau,
verificando a situag¢éo do egresso
8 Agenda a entrega do
O Confecciona o diploma diploma ao egresso

A Coordenadora de Ensino assina 0
diploma

A Pro-Reitora de Graduacao assina o
diploma

GABINETE
DA PROG

O Reitor assina o diploma

REITORIA

N\



2.2.6 Apostilamento de diploma de pedagogia

a) Informagdes Importantes

O Apostilamento de diploma de Pedagogia é o reconhecimento e a

autenticacao do diploma, reconhecendo e confirmando sua veracidade.

b) Legislagao
DOCUMENTO DESCRIGAO ACESSO
Resolucdo DCN/CP n.° | Define as  Diretrizes | portal.mec.gov.br/docman/dezembro-

2/2019 Curriculares Nacionais | 2019-pdf/135951-rcp002-19/file

para a Formagao Inicial

de Professores para a
Educagédo Basica e

institui a BNC-Formagéao

C) Checklist da documentacéo
v Requerimento devidamente preenchido;

v Histérico Escolar definitivo (PDF);

v Diploma original para apostilar (apbs 0 deferimento).
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2.2.7 DESISTENCIA DEFINITIVA DE CURSO

a) Informagdes Importantes

A desisténcia definitiva de curso é reservada ao discente que devera
solicita-la, via requerimento e formado processo no Protocolo da UEMA ou
Campus encaminhado a Dire¢do do Curso. Depois, a Diregcdo do Curso
encaminhara o processo a CEG/PROG/DRCA/Campus para registro da
desisténcia no SiGUema e emisséo de declaracado de desisténcia e histérico. A

CEG/DRCA /Campus devolvera o processo ao curso para arquivamento.

b) Checklist da documentacgéo

v Requerimento do solicitante;

v Atestado de matricula.
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2.2.8 Disciplina isolada

a) Informagdes Importantes

A inscricdio em disciplina isolada é oferecida pela Uema para
académicos de outras Instituicbes de Ensino Superior e Graduados e também
para os académicos da Uema que desejam cursar disciplina em outro curso,
centro ou campus que nao seja o seu de origem, conforme estabelece o Art.
155 da Resolugéo n. 1477/2021-CEPE/UEMA:

§ 4° Podera ser concedida matricula em até duas disciplinas isoladas
por semestre, dependendo da existéncia de vaga.

§ 5° Para estudantes de outra IES sera permitido fazer, no maximo,
6(seis) disciplinas isoladas na Uema.

§ 6° Para estudantes pertencentes a esta IES (desde que seja de
outro curso e de outro centro ou campus) sera permitido fazer, no
maximo, 4(quatro) disciplinas isoladas, na UEMA ou em outras |IES
credenciadas pelo MEC.

A solicitacéo para cursar disciplina isolada é regida por meio de edital
especifico publicado no site da Uema e da PROG, ocorrendo semestralmente

em datas estabelecidas no Calendario Académico vigente.

b) Legislagao
DOCUMENTO DESCRIGAO ACESSO

https://www.prog.uema.br/wp-

content/uploads/2016/05/Resolucao-

Resolugao n.° Regimento dos Cursos n-1477-2021-CEPE-UEMA -
1477/2021- de Graduagao Estabelece-o-Regimento-dos-
CEPE/UEMA (Capitulo 1V, secao I) Cursos-de-Graduacao-da-

Universidade-Estadual-do-
Maranhao.pdf

No Calendario, sdo | O Calendario é disponibilizado nos

Calendario Académico | informadas as datas para | sites da UEMA e da PROG
vigente inscricdo no processo de | anualmente, apés a aprovagdo no
disciplina isolada CEPE.
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https://www.prog.uema.br/wp-content/uploads/2016/05/Resolucao-n-1477-2021-CEPE-UEMA-Estabelece-o-Regimento-dos-Cursos-de-Graduacao-da-Universidade-Estadual-do-Maranhao.pdf

C) Checklist da documentacgéo

- PARA GRADUANDO:

v Requerimento do solicitante;

v Histérico Escolar da IES de origem;

v Declaragao de regularmente matriculado (matriculado no semestre);
v Comprovante de pagamento original da taxa.

- PARA GRADUADO:

v Requerimento do solicitante;

v Historico Escolar de graduado (cépia);

v Comprovante de pagamento original da taxa.

- PARA ACADEMICO DA UEMA:
v Requerimento do solicitante devidamente preenchido;
v Historico Escolar do campus de origem;

v Declaragdo de regularidade académica (matricula do semestre atual).
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2.3. Coordenagao Técnico-Pedagodgica

A Coordenacao Técnico-Pedagogica (CTP) é responsavel pela
programacao, coordenacdo, acompanhamento, apoio e avaliagdo das
atividades técnico-pedagodgicas dos cursos de graduagao da Uema. A CTP é
composta pela Divisdo de Estagio e Monitoria (DEM) e pela Divisdo de

Acompanhamento e Avaliagéo do Ensino (DAAE).

2.3.1 Seletivos

a) Informacdes Importantes

Os processos de seletivos sdao os pedidos para contratacdo de
professor substituto na Uema, conforme o Art. 2 da Resolug¢do n.° 1443/2020-
CEPE/UEMA, “a Universidade Estadual do Maranhdo- Uema podera efetuar
contratacdo de professor substituto, em carater eventual e por prazo
determinado, com base na legislagdo vigente, para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico”.

De acordo com a Resolugéo n.° 1443/2020-CEPE/UEMA, os pedidos
devem ser realizados pelo Centro ou pelos Departamentos com anuéncia do
Centro, nos campi onde nao existe Departamento, os Cursos podem fazer a
solicitacdo, desde que haja a anuéncia formal do Centro. A solicitacdo da
demanda de seletivos é feita pela Superintendéncia de Concursos e Seletivosa
PROG que encaminha Cl Circular aos Centros, Departamentos e Cursos

semestralmente.

b) Legislacao

DOCUMENTO DESCRIGAO ACESSO
Resolugdo n.° Aprova normas e | https://www.prog.uema.br/wp-
1443/2020- procedimentos para | content/uploads/2016/05/Resolucao-n-

CEPE/UEMA contratacdo de professor | 1443-2020-CEPE-UEMA.pdf

substituto na Uema

41


https://www.prog.uema.br/wp-content/uploads/2016/05/Resolucao-n-1443-2020-CEPE-UEMA.pdf

Resolugéo n.° Aprova normas sobre | https://www.progep.uema.br/?attachmen
284/2019- criterios  inerentes ao | t id=148
CAD/UEMA Regime de Trabalho do
docente da Uema

C) Checklist da documentacao

v Cl com solicitagéo e justificativa para a realizagao do seletivo (com area,

subarea e temas);

v Planilha com disciplinas e professores alocados (segundo a Resolugao
n.° 284/2019-CAD/UEMA);

v Anuéncia do Centro sobre a demanda, pois as vagas pertencem aos

Centros.
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2.3.2 Concursos

a) Informagdes Importantes

O Concurso Publico, conforme o Art. 1 da Resolugédo n.° 1.382/2019-
CEPE/UEMA, é:

O ingresso na Carreira do Magistério Superior da Universidade
Estadual do Maranh&o — Uema, dar-se-a mediante a habilitagdo em
concurso publico de provas e titulos, somente podendo ocorrer no
nivel inicial da classe, de acordo com a legislagdo vigente o disposto
na presente Norma.

De acordo com a Resolugdo, os pedidos devem ser realizados pelo
Centro ou pelos Departamentos com anuéncia do Centro, solicitando a vaga a

Reitoria para a realizagdo de concurso.

b) Legislagao

DOCUMENTO DESCRICAO ACESSO
Resolucdo n.° Aprova as normas regulamentadoras | https://www.prog.uema.br/wp-
1.382/2019- de Concurso Publico para ingresso na | content/uploads/2016/05/Resolu
CEPE/UEMA Carreira do Magistério Superior da | cao n 1382 2019.pdf
Uema
C) Checklist da documentacgéo
v Cl solicitando concurso com justificativa para a necessidade de vaga,

contendo area e subarea.
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2.3.3 Reconhecimento e Renovacao de reconhecimento de Curso

Conforme o artigo 29 da Resolugdgo n° 109/2018-CEE/MA,
Reconhecimento “é o ato pelo qual o CEE/MA, no ambito de sua jurisdigéo,
permite a continuidade da oferta dos cursos de educacgéo superior autorizados,
ofertados por instituicdes credenciadas”.

O prazo de reconhecimento ocorre pelo periodo maximo de cinco anos,
quando o curso submete novo processo ao CEE/MA para fins de avaliagéo,
tendo em vista a renovagao de reconhecimento, que é concedida pelo periodo

maximo de cinco anos.

a) Informacdes Importantes

O processo de submissao dos projetos ao CEE/MA para fins de
reconhecimento e renovagao de reconhecimento deve tramitar internamente na
Universidade, respeitando o periodo de 12 meses anterior ao vencimento da
resolucdo de reconhecimento ou renovagdo de reconhecimento, conforme a
Resolugcdo N° 109/2018 — CEE, que estabelece normas para a Educacao
Superior no Sistema Estadual de Ensino do Maranhdo e da outras

providéncias.

b) Legislagao

DOCUMENTO | DESCRICAO ACESSO
Portaria Normativa | Estabelece as  Diretrizes  para | https://www.prog.uema.br/wp-
n.° 73/2021- elaboragdo, atualizagdo e tramitagdo | content/uploads/2016/05/Portari
GR/UEMA dos Projetos Pedagégicos dos Cursos | a-Normativa-n-73-2021-GR-

de Graduacdo da Universidade | UEMA.pdf
Estadual do Maranhdo — UEMA e da

outras providéncias.

Resolugdo n.° Cria e regulamenta o Nucleo Docente | https://lwww.prog.uema.br/wp-
1023/2019- Estruturante content/uploads/2016/05/Resolu
CONSUN/UEMA cao-n-1023-2019-CONSUN-

UEMA.pdf
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Resolugéo n.°
1477/2021-
CEPE/UEMA

Regimento dos Cursos de Graduagao
da UEMA

https://www.prog.uema.br/wp-
content/uploads/2016/05/Resolu
cao-n-1477-2021-CEPE-UEMA-

Estabelece-o0-Regimento-dos-

Cursos-de-Graduacao-da-

Universidade-Estadual-do-
Maranhao.pdf

Resolugéo n.°
1421/2020-
CEPE/UEMA

Estabelece diretrizes para a retomada
das atividades educacionais, de forma

nao presencial

https://www.prog.uema.br/wp-
content/uploads/2016/05/RESO
LUCAO-N-1421-2020-CEPE-

UEMA.pdf

Portaria MEC —n.°
2177/2019

Dispde sobre a oferta de carga horaria
na modalidade de Ensino a Distancia

em cursos de graduacgdo presenciais

https://www.in.gov.br/en/web/d
ou/-/portaria-n-2.117-de-6-de-
dezembro-de-2019-232670913

Resolucao n°

Estabelece normas para a Educagéo

https://www.prog.uema.br/wp-

109/2018 — Superior no Sistema Estadual de | content/uploads/2015/03/Resolu
CEE/MA Ensino do Maranhdo e da outras | cao-109-2018-CEE-MA.pdf
providéncias.
C) Checklist da documentacéao

Para formacao de processo de Reconhecimento de Curso, a documentacgéo a

ser anexada é a seguinte:

v Projeto Pedagoégico do Curso (PPC): paginado, sem encadernacao e

sem numero de protocolo da UEMA, rubricadas todas as paginas e assinado

no final pelo Diretor do Curso;

v Resolucao de aprovacgao do PPC pelo CEPE/UEMA;

v Resolugédo de criagcdo e autorizagcdo do funcionamento do Curso
CONSUN/UEMA;
v Resolucdo de Recredenciamento da UEMA;

v Resolugédo n.° 1023/2019-CONSUN/UEMA - Cria e regulamenta o

Nucleo Docente Estruturante (NDE);

v Portaria do Nucleo Docente Estruturante (NDE);

v Portaria de Diretor de Curso;
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v Ata de aprovagédo do PPC pelo Colegiado de Curso e pelo Conselho de
Centro;

v Lista com o nome dos professores, formagdo académica, titulagéo,
disciplinas lecionadas, regime de trabalho e assinatura dos profissionais;

v Curriculo Lattes dos professores com a titulagdo comprovada,
produgcbes académicas e Registro de Identidade e CPF autenticados (o diretor
do Curso pode conferir, datar e assinar, confirmando que confere com o
original);

v Lista do corpo técnico-pedagogico e administrativo com nome, formagéo
académica, titulagéo, regime de trabalho e assinatura dos profissionais;

v Curriculo Lattes do pessoal técnico-pedagogico e administrativo com a
titulacdo comprovada e Registro de Identidade e CPF autenticados (o diretor do
Curso pode conferir, datar e assinar, confirmando que confere com o original);
v Regimento dos Cursos de Graduagcdo da UEMA atual — Resolugdo n.°
1.477/2021-CEPE/UEMA;

v Quadro com os conceitos obtidos pelo Curso nas trés ultimas avaliagbes
realizadas pelo SINAES/ENADE (se nao foi avaliado, explicar o motivo);

v Quadro com a Demanda e a Oferta verificada nos dois ultimos anos nos
processos seletivos PAES;

v Quadro com o numero de vagas, ingressos, numero de turmas,
aprovacao, reprovagao, evasao, transferéncia e concluintes;

v Quadro com condi¢gdes de infraestrutura do prédio: espacgo fisico e

equipamentos;

v Relagéo do acervo bibliogréafico disponivel para o Curso;

v Planta baixa do prédio, devidamente assinada pelo engenheiro
responsavel;

v Planos de Ensino das disciplinas com oferta de carga horaria a

distancia, conforme Art. 4° Portaria MEC — n.° 2.117/2019 (quando houver);

v Planos de Ensino das disciplinas com oferta remota, conforme Art. 17
Resolucao n.° 1421/2020-CEPE/CONSUN (quando houver);

v Outros documentos que os responsaveis pelo Curso considerem

necessarios.
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v Quadro contendo os conceitos obtidos pelo Curso nas trés ultimas
avaliagdes realizadas pelo SINAES/ENADE (se n&o foi avaliado explicar o
motivo);

v Quadro contendo a DEMANDA e a OFERTA verificadas nos dois ultimos
anos nos processos seletivos PAES;

v Quadro contendo o numero de vagas, ingressos, numero de turmas,
aprovacgao, reprovagao, evasao, transferéncia e concluintes;

v Quadro contendo condi¢gdes de infraestrutura do prédio: espaco fisico e

equipamentos;

v Relagéo do acervo bibliografico disponivel para o Curso;

v Planta baixa do prédio, devidamente assinada pelo engenheiro
responsavel;

v Planos de Ensino das disciplinas com oferta de carga horaria a

distancia, conforme Art. 4° Portaria MEC - n.° 2.117/2019 (se houver);

v Planos de Ensino das disciplinas com oferta remota, conforme Art. 17
Resolucao n.° 1.421/2020-CEPE/CONSUN (quando houver);

v Outros documentos que os responsaveis pelo Curso considerem

necessarios.
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Para formacéo de processo de RENOVACAO DE RECONHECIMENTO DE

CURSO, a documentagao a ser anexada é a seguinte:
v Resolugéo de Reconhecimento (ultimo);

v Projeto Pedagogico do Curso (PPC): paginado, sem encadernacdo e
sem numero de protocolo da UEMA, rubricadas todas as paginas e assinado

no final pelo Diretor do Curso;
v Resolucéo de aprovacéao do PPC pelo CEPE/UEMA,;

v Resolucédo de criagcdo e autorizagdo do funcionamento do Curso
CONSUN/UEMA;
v Resolucao de Recredenciamento da UEMA;

v Resolugédo n.° 1023/2019-CONSUN/UEMA - Cria e regulamenta o
Nucleo Docente Estruturante (NDE);

v Portaria do Nucleo Docente Estruturante (NDE);

v Portaria de Diretor de Curso;

v Ata de aprovacao do PPC pelo Colegiado de Curso e pelo Conselho de
Centro;

v Lista com o nome dos professores, formacdo académica, titulagao,
disciplinas lecionadas, regime de trabalho e assinatura dos profissionais;

v Curriculo Lattes dos professores com a titulagdo comprovada,
producdes académicas e Registro de |Identidade e CPF autenticados (o diretor
do Curso pode conferir, datar e assinar, confirmando que confere com o
original);

v Lista do corpo técnico-pedagogico e administrativo com nome, formagéo
académica, titulagéo, regime de trabalho e assinatura dos profissionais;

v Curriculo Lattes do pessoal técnico-pedagogico e administrativo com a
titulagcdo comprovada e Registro de Identidade e CPF autenticados (o diretor do
Curso pode conferir, datar e assinar, confirmando que confere com o original);
v Regimento dos Cursos de Graduagcdo da UEMA atual — Resolugdo n.°
1.477/2021-CEPE/UEMA;
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2.3.4 Criacao de Curso

Considerando que as universidades no exercicio de sua autonomia,
podem criar, autorizar e organizar seus cursos de graduagéo, conforme artigo
25 da Resolugao n° 109/2018 — CEE/MA, a UEMA considera que toda proposta
de criacdo de curso obedeca a legislacdo institucional estabelecida pela
Resolugéo n° 875/2014-CEPE/UEMA.

a) Informacgdes Importantes
A proposta de criacéo de curso deve conter:
v O projeto pedagdgico do curso, na forma estabelecida pela Pré-
Reitoria de Graduacéo;

v Estudo de viabilidade do curso no contexto em que se insere

b) Legislagao

DOCUMENTO DESCRICAO ACESSO
Portaria Normativa | Estabelece as  Diretrizes  para | https://www.prog.uema.br/wp-
n.° 73/2021- elaboracdo, atualizagcdo e tramitacdo | content/uploads/2016/05/Portari
GR/UEMA dos Projetos Pedagégicos dos Cursos | a-Normativa-n-73-2021-GR-

de Graduagcdo da Universidade | UEMA.pdf
Estadual do Maranhdo — UEMA e da

outras providéncias.

Resolugéo n° Estabelece procedimentos para | https://www.prog.uema.br/wp-

875/2014- proposicao de criagdo de cursos de | content/uploads/2015/03/Resolu
CONSUN/UEMA | Graduagéo, na Universidade Estadual | cao-n-875-2014-CONSUN-
do Maranhdo - UEMA, e da outras | UEMA.pdf

providéncias.

C) Checklist da documentacgéo

v PPC em formato digital;

v Parecer da CTP;

v PPC e atas do Colegiado de Curso e do Conselho de Centro;
v Estudo de viabilidade emitido pela PROPLAD;
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2.4. Coordenagao de Admissao, Readmissao e Transferéncia

A Coordenacdo de Admissdo, Readmissédo e Transferéncia (CAT) é
responsavel pela programacao, acompanhamento, controle e avaliagdo das
atividades pertinentes aos processos de admisséo de graduados, readmisséo,
transferéncia de discentes e desligamento. A CAT é composta pela Divisao de

Admisséo, Readmissao, Desligamento e Transferéncias (DADT).

2.4.1 Readmissao

a) Informacdes Importantes

Conforme o Art. 137 do Regimento dos Cursos de Graduacéo da UEMA
(CEPE/UEMA, 2021), o processo de READMISSAO trata-se “do retorno do
estudante ao curso de graduacgédo condicionado a formalidade do pedido,
mediante processo, encaminhado a CAT/PROG em data prevista no
Calendario Académico, desde que esteja dentro do prazo de integralizacéo
curricular”.

De acordo com o Regimento, as vagas oferecidas destinam-se aos
estudantes de graduacdo na modalidade presencial e a distancia, desde que se
enquadrem nos critérios especificados. Os pedidos de readmissdo para os
cursos presenciais serdo analisados pela Coordenacdo de Admisséo,
Readmissao e Transferéncia e para os cursos EAD, pela sua Coordenagao. O
processo de Readmissao ocorre duas vezes ao ano, através de inscricdes em
plataforma especifica e s6 sera permitida para o mesmo curso por dois

semestres consecutivos ou nao.
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b) Legislagao
DOCUMENTO

Resolugédo n.°
1477/2021-
CEPE/UEMA

Calendario Académico

DESCRIGAO

Regimento dos Cursos
de Graduagéao (Art.
107, 108, 137 a 146)

No Calendario é

informada a data

vigente prevista para o]
lancamento do Edital
de Readmisséao

C) Checklist da documentagéo

v Copia do RG;
v Copia do CPF;

v Historico Académico atualizado da IES.

ACESSO

https://www.prog.uema.br/wp-

content/uploads/2016/05/Resolucao-n-
1477-2021-CEPE-UEMA-Estabelece-o-

Regimento-dos-Cursos-de-

Graduacao-da-Universidade-Estadual-

do-Maranhao.pdf

O Calendario é disponibilizado nos sites
da UEMA e da PROG, anualmente, ap6s
a aprovacgao no CEPE.
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e) Fluxograma

READMISSAO
- INDEFERIDOS PELA CAT Recebe parecer
Anah_sa as mscr_mﬁ_es €| | Analisaos desfavoravel ao
- envia ||st§ preliminar (EUTSY pedido de readmissdo
g dos candidatos aptos DEFERIDO PELA CAT
Elabora a minuta do
Edital
inclui nome dos discentes Recebe parecer favoravel a0
no Resultado Final do Edital pedido de readmissao
Autoriza a Autoriza a publicagao

Autoriza a publicagéo do
Resultado Final

publicagdo do Edital| | |do Resultado Preliminar

Inclui Cl informando ciéncia

Faz ainscricdo @

0 - Inte recurso
on-line no processo e

DISCENTE GABINETE DA PROG

Recebe Cl para
conhecimento, ciéncia e
posterior envio aos cursos

CEG

Elabora Plano de Estudos em
conjunto com o discente h iy parla 3
: ' conhecimento e realizagéo
enviando para a pADTICAT para demalitels
conhecimento

Recebe pedidos indeferidos para submissdo
na reunido de colegiado de curso

Recebe pedidos indeferidos, analisa a
situacao do discente e emite parecer DEFERIDOS PELO COLEGIADO
J

Deciséo

NDEFERIDOS PELO COLEGIAD0—————

COLEGIADO DE CURSO DIRECAO DE CURSO
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2.4.2 Transferéncia ex-officio
a) Informacgdes Importantes

De acordo com o Art. 112 do Regimento dos Cursos de Graduacéo da
Uema (Resolugdo n° 1477/2021-CEPE/UEMA) a TRANSFERENCIA
EXTERNA OBRIGATGORIA EX OFFICIO:

sera efetivada entre instituicbes congéneres publicas, em qualquer
época do ano e independentemente da existéncia de vagas, quando
se tratar de servidor publico, civil ou militar, estudante ou seu
dependente, se requerida em razdo de comprovada remog&do ou
transferéncia de seu dependente, se requerida em razdo de
comprovada remocdo ou transferéncia de oficio, que acarrete
mudanga de domicilio para o municipio onde se situa a instituicdo
recebedora, ou para localidade mais proxima desta.

De acordo com a Resolugéo n°® 1477/2021-CEPE/UEMA Regimento, o

pedido sera analisado pela CAT, sendo de fluxo continuo.

b) Legislagao
DOCUMENTO DESCRIGAO ACESSO

https://lwww.prog.uema.br/wp-

content/uploads/2016/05/Resolucao-n-

Resolucgéo n.° Regimento dos Cursos | 1477-2021-CEPE-UEMA-Estabelece-o-
1477/2021- de Graduagao Regimento-dos-Cursos-de-
CEPE/UEMA (Capitulo 111) Graduacao-da-Universidade-Estadual-

do-Maranhao.pdf

C) Checklist da documentagéo

v Requerimento de solicitacdo devidamente preenchido;

v Copia do RG;

v Copia do CPF;

v Comprovante de quitagdo com o servi¢o militar, quando for o caso;

v Titulo de eleitor e comprovante de votacdo do ultimo pleito ou

documento digital equivalente;

63
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v Comprovante de residéncia atual,
v Documento atualizado de vinculo com a IES de origem (declaragao de
regularidade académica e histérico escolar);

v Comprovagao de dependéncia por meio de certiddo de nascimento ou
de casamento, ou declaracédo judicial, quando se tratar de dependente;

v Cépia da publicacao oficial da remocao ou transferéncia de oficio do

Diario Oficial, Boletim de Pessoal ou equivalente veiculo de divulgagao.
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e) Fluxograma

TRANSFERENCIA EX-OFFICIO

w

-

w

0 |

= Preenche o requerimento

8 solicitando a transferéncia

x

@)

9

O Instrui o processo

E eletronicamente

(@)

o

o

- = ' Comunica o requerente
Analisa a documentacao
. sobre o parecer dado e
':t apresentada e emite )
S parecer arquiva o processo
eletronicamente

0] Recebe processo e inclui

O despacho

[}

<

()

(1] .

0 Decisdo INDEFERIMENTO

2 :

:

(0] DEFERIMENTO

|

O] gt

L Inclui despacho

O informando ciéncia e

solicita a matricula
I

w , ' | ‘,
o o Realiza os procedimentos Comunica o requerente
2 ) para matricula do | sobre o parecer dado e
8 % requerente no sistema arquiva o processo
x © académico eletronicamente
[a)




2.4.3 Transferéncia facultativa externa, facultativa interna e suas modalidades

e matricula de graduado

a) Informacgdes Importantes

A Transferéncia Facultativa Externa, de acordo com o Art. 110 do
Regimento, “¢ a forma de admissédo de estudante de outra Instituicao de
Educacao Superior (nacional ou estrangeira publica), regularmente matriculado
ou com matricula trancada” (Resolugcdo 1477/2021-CEPE/UEMA). Quanto a
Transferéncia Facultativa Interna e suas modalidades, “podera ser
concedida ao estudante dos cursos presenciais, a distancia e programas
especiais dos campi e polos da Uema, nas seguintes modalidades: de curso,
respeitando a afinidade entre eles; de turno, campi e polos, no ambito do
mesmo curso” (Art. 116, Resolugdo n° 1477/2021-CEPE/UEMA).

Com relacado a matricula de graduado “o portador de diploma de curso
superior reconhecido e registrado pelo érgdo competente do sistema CNE ou
CEE/MA podera obter o seu ingresso na Uema para nova graduacao, desde
que haja vaga no curso pretendido” (Art. 132, Resolucdo n° 1477/2021-
CEPE/UEMA).

O processo seletivo para transferéncia facultativa externa, facultativa
interna (mudang¢a de curso) e matricula de graduados ocorre anualmente,
desde que existam vagas nos cursos, sendo a data da publicacédo do edital
informada no Calendario Académico vigente. O requerente, além de se
enquadrar nos critérios estabelecidos no Regimento (Resolugdo n® 1477/2021-
CEPE/UEMA), precisa obter aprovagcado no processo seletivo realizado pela
SUCONS e analisado pela CAT.

b) Legislacéo

DOCUMENTO DESCRIGCAO ACESSO

https://www.prog.uema.br/wp-

content/uploads/2016/05/Resolucao-n-

Resolugdo n.° Regimento dos Cursos | 1477-2021-CEPE-UEMA-Estabelece-o-
1477/2021- de Graduagéo Regimento-dos-Cursos-de-

CEPE/UEMA (Capitulo 111) Graduacao-da-Universidade-Estadual-
do-Maranhao.pdf



https://www.prog.uema.br/wp-content/uploads/2016/05/Resolucao-n-1477-2021-CEPE-UEMA-Estabelece-o-Regimento-dos-Cursos-de-Graduacao-da-Universidade-Estadual-do-Maranhao.pdf

Calendario Académico | informada a data | da UEMA e da PROG anualmente, apos

No Calendario, é | O Calendario é disponibilizado nos sites

vigente prevista para o | a aprovacdo no CEPE.
langcamento do Edital.

c)

Checklist da documentacao de Transferéncias Facultativas

- TRANSFERENCIA FACULTATIVA INTERNA (MUDANCA DE TURNO,
CAMPI E POLOS):

v

v
v
v
v

Requerimento de inscricado devidamente preenchido;
Comprovante do pagamento da taxa de inscri¢ao;
RG;

CPF;

Histérico académico atualizado da IES.

- TRANSFERENCIA FACULTATIVA INTERNA (MUDANCA DE CURSO):

L SN KN K KL

Requerimento de inscricado devidamente preenchido;
Comprovante do pagamento da taxa de inscri¢ao;
RG;

CPF;

Histérico académico atualizado da IES;

Declaracao de regularidade académica.

- TRANSFERENCIA EXTERNA:

AN N NN

Requerimento de inscricdo devidamente preenchido;

RG;

CPF;

Comprovante de quitagdo com o servigo militar, quando for o caso;

Titulo de eleitor e comprovante de votagdo do ultimo pleito ou

documento digital equivalente;

v

Histérico académico atualizado da IES de origem, no qual conste a

carga horaria, numero de créditos das disciplinas cursadas com aprovacéo;

v

Estrutura curricular do curso superior de origem;

68



v Comprovante do pagamento da taxa de inscri¢ao;
v Declaracao de regularidade académica;

v Ato de reconhecimento do curso de origem, expedido pelo 6rgao

competente.

- MATRICULA DE GRADUADO (PORTADOR DE DIPLOMA DE CURSO
SUPERIOR DE GRADUAGAO):

Requerimento de inscricdo devidamente preenchido;
RG;
CPF;

Comprovante de quitagdo com o servigo militar, quando for o caso;

AN N RN

Titulo de eleitor e comprovante de votacdo do ultimo pleito ou
documento digital equivalente;

v Diploma de graduacéao ou certiddo de conclusdo de curso de graduacéo,
acompanhado do histérico, devidamente registrado e reconhecido pelo MEC
ou, no caso de diploma obtido no exterior, estar revalidado de acordo com a
legislagao vigente;

v Ato de reconhecimento do curso de origem expedido pelo Conselho de

Educacao competente.
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maccaf) Fluxograma de Transferéncia Facultativa Interna (Mudanga de turno,

campi e polo)

TRANSFERENCIA FACULTATIVA INTERNA (MUDANCA DE TURNO, CAMPI E POLO)

m @7

=

-

W

14

1T

=

8 ‘ D4 entrada na solicitacéo

14

o

-

O -

(&) Instrui 0 processo

E eletronicamente

(o]

o

o

. = Comunica o requerente
Analisa a documentacao
: sobre o parecer dado e
K apresentada e emite :
S parecer arquiva o processo
eletronicamente

V) Recebe processo e inclui

2 despacho

o

<

(]

W

G INDEFERIMENTO

=

2

(0] DEFERIMENTO

8 Inclui despacho

. informando ciéncia e

solicita a matricula

w l
o o Realiza os procedimentos Comunica o requerente
2 7] para matricula do sobre o parecer dado e
8 % requerente no sistema arquiva 0 processo
x © académico eletronicamente
[a)
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g) Fluxograma de Transferéncia Facultativa Externa, Interna (Mudanga de

curso) e Matricula de Graduado

TRANSFERENCIA FACULTATIVA EXTERNA, INTERNA (MUDANGCA DE CURSO) E
MATRICULA DE GRADUADO
2 I Operacionaliza as demais fases
o] - : o dos processos seletivos, que
g Pubh(:,[a - Ed'tnal gspemﬂco finaliza com a publicacéo do
9 e rarg)sdglri?jre]g:se R resultado definitivo
w - .
E Faz a leitura do edital,
w providencia a
E documentacao exigida e se
8, inscreve nNo processo
w seletivo
] |
~ Analisa a ddcumentagéo ] Recebe o resultado definitivo,
o parecer devidas providéncias
o
o] - -
E Toma conhecimento do
< resultado e inclui
o despacho solicitando
E providéncias para a
e matricula dos aprovados
= _ _
<
o
) Inclui despacho
8 informando ciéncia e
solicita a matricula
L - - -
o o Realiza os procedimentos
2 br para matricula do
S & requerente no sistema
x © académico
(a]
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244 Desligamento

a) Informacdes Importantes

De acordo com o Art. 158 do Regimento dos Cursos de Graduagao da
UEMA (Resolugdo n.° 1477/2021-CEPE/UEMA), o DESLIGAMENTO do
discente é “o cancelamento de sua matricula na PROG, afastando-o das
atividades académicas do curso de graduagéo e, consequentemente, perda da
vaga institucional legitimada em ato da IES”. O processo ocorre
semestralmente com o envio de Cl feito pelas Dire¢cdes de Curso a CAT, com

a relacao dos discentes que se enquadram nos critérios de desligamento.

b) Legislagao
DOCUMENTO DESCRIGAO ACESSO

https://www.prog.uema.br/wp-

content/uploads/2016/05/Resolucao-n-

Resolugdo n.° Regimento dos Cursos | 1477-2021-CEPE-UEMA-Estabelece-o-
1477/2021- de Graduagao Regimento-dos-Cursos-de-
CEPE/UEMA (Capitulo 1V, segéo lll) | Graduacao-da-Universidade-Estadual-

do-Maranhao.pdf

C) Checklist da documentacéao

- DIREGAO DE CURSO:

v CI com relacao dos discentes que devem ser desligados.
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e) Fluxograma

DESLIGAMENTO
o
(7]
lid
=]
(¥
i
o Envia semestralmente a relagéo dos
o i Submete o processo a andlise do Convaca o estudante para dar ciéncia
1< estudantes em condi¢des de i —_ 5 '
i} desligamento Colegiado da deciséo do Colegiado de Curso
4
o
; Encaminha processo para
. o Apbs o prazo estabelecido providéncias quanto ao
- Formaliza processo individual, dando regimentalmente, encaminha o desligamento do aluno S ‘
5 conhecimento ao estudante processo para o curso submeter a ) Toma providéncias para
andlise do colegiado adogdo das medidas
. determinadas pelo CEPE
CONCORDANCIA
15 dias S
Elabora justificativa fundamentada @ Ton;aagggggg'gzm
licitan rmanénci
solicitando sua permanéncia Colegiado de Curso
my
=
z
8 NAO CONCORDANCIA
i
w
Interpde recurso para
ser submetido ao Cepe
2
[i4
=l
o '
] Recebe processo para estudo e Toma ciéncia e defende o estudante
o emissdo de parecer sobre a situagdo | com a apresentagio do recurso na
2 académica do estudante, registrando a reunido do CEPE
o deciséo em ata
w
-l
%}
(]
]
(o]
Q
<
i
a‘ Apas analise do recurso apresentado | "
[¥] pelo estudante profere deciséo final Decisdo PERMANENCIA
‘g administrativamente
I<
Q
5
DESLIGAMENTO
(Y]
o
4
o
: |
m Providencia a portaria de desligamento do estudante
: |
r
o
<
Q

sistema

Recebe portaria e providencia o desligamento do estudante no
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