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Apresentacao Reitor

Prezados colegas gestores,

E com satisfacdo que apresentamos a comunidade da
Universidade Federal Fluminense a presente Cartilha direcionada aos
Coordenadores e Vice-Coordenadores de Cursos de Graduacao. Este
documento é um dos produtos da Formacao de Gestores da UFF, que
€ uma brilhante iniciativa da Escola de Governangca em Gestao
Publica/PROGEPE, que vem ao encontro de nossa politica institucional
de valorizagcao dos servidores, sendo um instrumento que certamente
contribuira com a Gestao Institucional.

A Formacao de Gestores esta voltada as Direcdes de Unidade, aos
Departamentos de Ensino e as Coordenacdes de Cursos, objetivando
disseminar informacgdes sobre as carreiras, direitos e beneficios
direcionados aos servidores técnico-administrativos e docentes da
Universidade, por meio de cartilhas e cursos.

A capacitacao e a qualificagao dos servidores € uma prioridade no
contexto estratégico institucional que tem por intuito tornar a gestao
mais agil, qualificada e eficiente. Portanto, conferir as condi¢cdes de
trabalho e fornecer as ferramentas adequadas para o importante
exercicio de gestao tem guiado nossas ag¢des para auxiliar no
desenvolvimento das competéncias técnicas relativas as atividades dos
servidores docentes ou técnico-administrativos, independentemente
do nivel hierarquico ocupado.

Cada um de nds é gestor do seu proprio ambiente de trabalho,
de suas tarefas e de sua rotina, ao mesmo tempo que influencia o
funcionamento do todo e impacta nas acdes coletivas. Com esta
certeza, a Instituicao sera mais agil e eficiente se cada um de seus
componentes estiver engajado e apropriado de seu papel e relevancia.
Conhecer os processos administrativos, os caminhos do fluxo de
informacao e avaliar continuamente os resultados permite que o
servidor participe do aperfeicoamento da gestao e seja um ator
fundamental no avanco institucional que todos ndés almejamos.
Ademais, o conhecimento proporcionado pela capacitacao favorece a
sinergia nas equipes.

Assim, prestamos servicos mais qualificados a toda comunidade
da Universidade Federal Fluminense, potencializando o sentimento de
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pertencimento, bem como o engajamento ao cotidiano laborativo. Esta
percepcao favorece o sentimento fundamental de realizagao e de
dever cumprido a cada dia dedicado a Universidade e a sua nobre
missao. Em suma, esse € objetivo global: Instituicao eficiente e servidor
realizado favorecendo uma sociedade mais justa, plural e consciente de
seu valor.

Antonio Claudio Lucas da Nébrega

Reitor



Apresentacao PROGEPE

Prezados colegas,

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas tem se empenhado para
desenvolver capacitacdes e manuais que assessorem 0s setores da
Universidade em suas atividades administrativas. Assim, a presente
Cartilha para Coordenacao de Cursos de Graduagao soma-se a esses
esforcos, dentro de uma perspectiva de capacitacao de gestores para
as suas praticas cotidianas. Buscamos inserir nesta atualizacao
orientacdes mais recentes referente aos temas que tém demandado
maior atencao. Entretanto, como a vida Universitaria € muito dinamica,
novas atualizacdes deverao ser realizadas, sempre que necessario.
Desta forma, sugestdes e criticas sao sempre muito bem-vindas para o
aperfeicoamento deste importante instrumento. Esperamos contribuir
com o desempenho cotidiano da Universidade, favorecendo as
atividades de gestao.

Boa leitura!ll

Aline da Silva Marques

Pro-Reitora de Gestao de Pessoas
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Apresentacao EGGP

A Escola de Governanca em Gestao Publica - EGGP tem por
missao auxiliar a Universidade no cumprimento do seu papel social por
meio da promogao do desenvolvimento e da formacao institucional
dos seus servidores. As acdes planejadas sao norteadas pelo
levantamento das necessidades de desenvolvimento e da identificacao
dos caminhos para o aprimoramento das atividades dos setores e das
competéncias organizacionais, gerenciais e individuais, buscando
como resultado promover habilidades e ressignificacao de novos
valores por parte dos servidores da UFF.

Um dos nossos objetivos principais € a inser¢ao dos servidores
docentes e técnico-administrativos em educagdao no contexto
universitario, contribuindo para a convic¢cao de pertencimento a nossa
instituicao. Dessa forma, apresentamos a cartilha para coordenacao de
curso de graduacgao, elaborada a partir da mobilizacao, das
experiéncias e colaboracdes de servidores da UFF e que visa a
contribuir para o cumprimento da nossa Missao Institucional.

A cartilha apresenta informacdes referentes as rotinas das
Coordenacdes de Cursos de Graduacao. Com esse material esperamos
contribuir para o aprimoramento da gestao universitaria e o melhor
entendimento da estrutura e recursos da UFF.

Alexandre Bomfim dos Reis

Diretor da Escola de Governanga em Gestao Publica
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Editorial

A presente Cartilha para Coordenacao de Cursos de Graduacao
tem por objetivo apresentar orientacdes atualizadas para a rotina
administrativa da Coordenacao de Curso. Nesta edicao revisada, optou-
se pelo foco nas dinamicas mais gerais que movimentam o
funcionamento do curso em sua interface com as diretrizes e
responsabilidades institucionais, ja incorporando mudangas em
processos de trabalho e em servicos implementadas durante o
desafiador periodo de pandemia de COVID-19.

Sem pretender esgotar ou pormenorizar todas as atividades,
situacodes e especificidades que confrontam as Coordenacgdes de Curso,
esta cartilha consolida, para o Coordenador de Curso, os principais
documentos de referéncia, aspectos operacionais e periodos de tempo
que abrangem as grandes rotinas administrativas ou macroprocessos
do Curso. Pretende-se, com isso, que a Coordenacao amplie ou reforce
0 conhecimento sobre as diretrizes e organizagao institucionais que
permeiam a graduacao, e esteja instrumentalizada para se apropriar
dos temas, refletir e atuar sobre as mais diversas demandas que se
apresentem no cotidiano de relacdes com diferentes setores — internos
e externos a UFF -, professores e estudantes.

Esperamos que este documento tenha atualizagcao regular de,
em média, 2 (dois) anos e que seja uma importante fonte de consulta
complementar as orientacdes ja divulgadas ou que venham a ser
disseminadas pelos 6rgaos competentes, conforme a necessidade, a
previsao legal e o impulso ao desenvolvimento institucional da
Universidade Federal Fluminense e de seus valiosos recursos humanos.

Boa leitura!

Debora De Souza Janoth Fonseca
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1. Historico e Apresentacao da Universidade Federal
Fluminense !

A Universidade Federal Fluminense foicriadaem 1960 com o
nome de Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UFERJ).
Originou-se da incorporacao das Escolas Federais de Farmacia,
Odontologia e Direito (1912), Medicina (1926) e Medicina Veterinaria
(1936); agregou outras cinco, das quais trés eram estaduais, a saber:
Enfermagem (1944), Servico Social (1945), Engenharia (1952), e outras
duas, privadas, Ciéncias Econdmicas (1942) e Filosofia (1947). Apods a
federalizacao e incorporagao, essa uniao passou a ter a denominagao
atual. A UFF tem como missao “Promover, de forma integrada, a
producao e difusao do conhecimento cientifico, tecnologico, artistico e
cultural, e a formacao de um cidadao imbuido de valores éticos que,
com competéncia técnica, contribua para o desenvolvimento
autossustentado do Brasil, com responsabilidade social”.

O prédio da Reitoria da UFF situa-se na Rua Miguel de Frias n°® 9,
Nno Mmunicipio de Niterdi - RJ, e varias de suas Unidades localizam-se
nesta cidade: sao 3 grandes campi (Valonguinho, Gragoata e Praia
Vermelha) e unidades isoladas localizadas em diferentes bairros
- Centro, Sao Domingos, Inga, Santa Rosa, Vital Brasil - e incorporadas a
rotina dos moradores.

Além da sede em Niterdi, a UFF tem unidades académicas em
outros oito municipios do Estado do Rio de Janeiro —Angra dos
Reis (Instituto de Educacao de Angra dos Reis);Campos dos
Goytacazes (Instituto de Ciéncias da Sociedade e Desenvolvimento
Regional); Macaé (Instituto  de  Ciéncias da  Sociedade); Nova
Friburgo (Instituto de Saude de Nova Friburgo); Petropolis (Escola de
Engenharia de Petropolis); Rio das Ostras (Instituto de Ciéncia e
Tecnologia); Santo Anténio de Padua (Instituto do Noroeste
Fluminense de Educacao Superior, e Volta Redonda, (Instituto de
Ciéncias Humanas de Volta Redonda, Escola de Engenharia Industrial
e Metalurgica e o Instituto de Ciéncias Exatas). A UFF também mantém,
desde 1972, instalagcdes no Estado do Para, quando foi criado o Campus

1 Texto retirado e adaptado das informacdes disponiveis em

https://www.uff.br/?g=apresentacao, http://pdi.sites.uff.br/ e
https://www.uff.br/processos-de-contas-anuais (acesso em 13/01/2022).
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Avancado na Regiao Amazdnica, a Unidade Avancada José Verissimo -
UAJV, na cidade de Obidos, estendendo suas acdes para os Municipios
de Oriximina, Juruti, Terra Santa e Faro. Conta ainda com um nucleo
experimental em Iguaba Grande e uma fazenda-escola em Cachoeiras
de Macacu.

Hoje, a UFF é constituida por 42 Unidades de Ensino, sendo 25
Institutos, 10 Faculdades, 6 Escolas e o Colégio Universitario Geraldo
Reis. Sdao ao todo 125 Departamentos de Ensino, 125 cursos de
graduacao presencial e 8 cursos de graduacao a distancia oferecidos
em 28 polos da Universidade Aberta do Brasil, em convéniocom o
CEDERJ-RIJ. Ao final de 2020, na pds-graduacao Strictu Sensu, sao 132
cursos em 87 Programas de Pos-Craduacao, sendo 20 Mestrados
Profissionais, 63 Mestrados Académicos e 49 Doutorados; ja, na Pdos-
Graduacao Lato Sensu, existem 210 cursos ativos, sendo 153 cursos de
Especializacao e 57 cursos de Residéncia em Saude (destes cursos, 190
sao oferecidos na modalidade presencial e 20 sao oferecidos no modelo
EaD) .

A Universidade conta, ainda, com 30 bibliotecas - sendo uma
Biblioteca de Educacgao Infantil, uma Biblioteca Escolar, um Centro de
Memoria Fluminense, um Centro de Obras Raras e Especiais e 26 (vinte
e seis) bibliotecas setoriais contendo acervos de diferentes areas do
conhecimento -, Arquivo Central, 580 l|aboratorios, 21 auditorios,
Hospital Universitario Anténio Pedro - HUAP, Farmacia Universitaria e
Hospital Veterinario Professor Firmino Marsico Filho - HUVET.

Além de uma editora e 4 livrarias, na area cultural, a UFF dispoe
de um Centro de Artes, composto por cinema, teatro, galeria de arte e
espaco de fotografia. Na area da musica, contamos com uma orquestra,
um conjunto de musica antiga, um coral e um quarteto de cordas.

Compdem a estrutura de érgaos deliberativos, fiscalizadores e
executivos da Administracao Superior da UFF:

- Conselho Universitario—- CUV — € o érgao maximo de deliberacao
coletiva da UFF e tem como atribuicdes, dentre outras: aprovar o
orcamento da Universidade; julgar os balancos e a prestacao de contas
apos pronunciamento do Conselho de Curadores; fixar as diretrizes
financeira e patrimonial da Universidade; fiscalizar o cumprimento da
legislacao em vigor; decidir, em grau de recurso, sobre atos e decisdes
de qualquer 6rgao ou autoridade desta Universidade. O CUV esta
dividido em 5 (cinco) camaras especializadas: Camara de Legislacao e
Normas; Camara de Orcamento e Financas, Camara de Assuntos
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Educacionais e Culturais e de Integracao Comunitaria; Camara de
Assuntos Administrativos; Camara de Assuntos Estudantis;

- Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao — CEPEx — é o 6rgao
deliberativo que tem como atribuicdes coordenar e fiscalizar as
atividades nos setores de ensino, pesquisa e extensao da Universidade;
acompanhar a execuc¢ao da politica educacional da Universidade,
propondo as medidas que julgar necessarias a seu aperfeicoamento e
desenvolvimento; tracar normas para os concursos de habilitagdo do
pessoal docente e discente e para o ingresso na Universidade; entre
outras. O CEPEx divide-se em 3 (trés) Camaras especializadas: Camara
de Ensino; Camara de Pesquisa e Pos-Graduacao; Camara de Extensao
e Integracao Comunitaria.

- Conselho de Curadores — CUR - é o orgao de fiscalizagcao
econdmico-financeira da UFF, tendo como atribui¢cdes pronunciar-se
sobre a proposta orcamentaria; emitir parecer sobre abertura de
crédito; fiscalizar a execucdo orcamentaria; pronunciar-se,
conclusivamente, sobre os balancos e a prestacdo de contas da
Universidade. Subordinada ao Conselho de Curadores esta a Auditoria
Técnica da UFF.

- Reitoria - 6rgao central executivo dirigido pelo Reitor, tem por
atribuicdes fiscalizar e superintender todas as atividades da
Universidade. A Reitoria possui uma estrutura administrativa propria, e
junto a ela funcionam: Gabinete do Reitor; 7 (sete) Proé-Reitorias
(Graduacao; Assuntos Estudantis; Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovacao;
Extensao; Administracao; Planejamento; Gestao de Pessoas) 6 (seis)
Superintendéncias (Tecnologia da Informacao; Comunicacao Social;
Relacdes Internacionais; Documentacao; Arquitetura, Engenharia e
Patrimoénio; Operacdes e Manutencao). Estas estruturas exercem
atribuicdes de coordenacao e supervisao, como o6rgaos centrais dos
respectivos sistemas e 0s 0rgaos suplementares. Sao ligadas a Reitoria,
ainda, a Ouvidoria, a Procuradoria Federal de Apoio a UFF e as
Comissdes Permanentes. Comités e outras estruturas internas de apoio
a governanca, como: Comissao Propria de Avaliacao (CPA); Comissao
Permanente de Pessoal Docente (CPPD); Comissao Interna de
Supervisdo (CIS); Comissdo de Etica Publica; Comité de Governanca,
Riscos, Controle e Integridade da UFF, Comissao de Avaliacao e
Acompanhamento do Desenvolvimento Institucional; Grupo Gestor de
Apoio a Governanca da UFF; Comité de Governanca Digital; Comité de
Gestao da Informacao.
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O organograma detalhado da UFF pode ser localizado em
https.//www.uff.br/?2g=organogramas. Dados e informacdes mais
atualizadas sobre a UFF estao disponiveis
em https://app.uff.br/transparencia e https://www.uff.br/transparencia.
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2. Normas direcionadoras e planos institucionais?

A Universidade Federal Fluminense dispde de um conjunto de
normas direcionadoras e planos institucionais que sustentam a sua
atuacao na sociedade e na comunidade académica. Sao eles:

e fEstatuto

O Estatuto da Universidade Federal Fluminense foi aprovado pelo
Conselho Federal de Educacdo, conforme Parecer n° 2/83, e
homologado pela Portaria Ministerial n° 177, de 2 de maio de 1983. O
Estatuto estabelece a finalidade da Universidade e trata de temas
relativos a sua estrutura basica, organizacao administrativa,
organizacao didatica, pessoal, corpo discente, patriménio e regime
financeiro. http://www.uff.br/sites/default/files/estatuto-regimento-
uff.pdf

e Regimento Geral

Complementa o Estatuto da Universidade Federal Fluminense,
estabelecendo as normas gerais que |he disciplinam as atividades, e
regula 0s aspectos comuns da vida universitaria.
http://www.uff.br/sites/default/files/estatuto-regimento-uff.pdf

e Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI

O Plano de Desenvolvimento Institucional € o documento que
representa os anseios da comunidade académica. Ele é resultado de
um processo coletivo, que toma por base o diagndstico ambiental da
UFF, o resultado das avaliacdes de discentes, docentes e de técnicos
administrativos, bem como a avaliagao do PDI anterior. O PDI vigente
(2018-2022), com identificacdo dos objetivos estratégicos da
Universidade, tem como eixo central a reorganizacao pds-expansao,
visando ao aperfeicoamento da gestao universitaria, a renovacao das
praticas académicas e pedagodgicas e a exceléncia na producao de
conhecimento tecnolégico, humano e social. http:/pdi.sites.uff.br/wp-

2 Texto retirado e adaptado das informacdes disponiveis em

https://www.uff.br/processos-de-contas-anuais, principalmente do Relatério de
Gestdo Integrado de 2020.
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content/uploads/sites/196/2018/06/PDI_2018-2022 aprovado-CUV_30-
05-2018.pdf

e Projeto Pedagodgico Institucional — PPI

O PPI apresenta os principios basicos que devem pautar as acdes da
Universidade, as diretrizes de suas atividades e os objetivos que devem
ser alcancados. E, portanto, um orientador das praticas que constituem
0s eixos mais importantes da Universidade: o ensino, a pesquisa e a
extensao.
http://www.uff.br/sites/default/files/informes/ppi_uff 2018 2022.pdf

Outros planos:
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Plano de Desenvolvimento de Pessoal.
https://www.uff.br/2g=pdp-2021

Plano Institucional de Internacionalizacdo  da UFF.
https://mwww.uff.br/2g=plano-institucional-de-internacionalizacao

Plano de GCestao de Logistica Sustentavel.
https://www.uff.br/?g=plano-de-logistica-sustentavel

Plano Diretor de Tecnologia de Informacao e Comunicagao —
PDTIC. https://governancadeti.uff.br/

Plano de Dados Abertos (PDA).
https.//www.uff.br/?g=dados-abertos

Plano de Acessibilidade e Inclusao da UFF.
http://uffacessivel.uff.br/wp-
content/uploads/sites/345/2020/11/Resolucao-CUV-Politica-UFF-
Acessivel.pdf

Programa e Plano de Gestao da Integridade.
http://uff.br/sites/default/files/paginas-internas-
orgaos/programa_e_plano_de_integridade_final.pdf

Politica de Gestao de Riscos.
http://www.uff.br/?g=gestao-de-riscos-0
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3. Atribui¢oes do Coordenador de Curso

O coordenador do curso é o responsavel pela gestao académica
e administrativa de um curso de graduacao, sendo o Presidente de seu
Colegiado. Suas atividades envolvem func¢des institucionais de carater
gerencial, académico e, também, politico. Integra a gestao do curso de
graduacao, ainda, o Nucleo Docente Estruturante (NDE), que tem
funcao consultiva, propositiva, avaliativa e de assessoramento sobre
matérias de natureza académica.

As decisdes do curso de Graduacao sao tomadas no ambito do
Colegiado de Curso. Vocé, Coordenador, como o nome diz, coordena,
administra e medeia a rela¢cao dos alunos do curso de graduagao com
a Universidade. Segundo o Estatuto da UFF (art. 44), as principais
atribuicdes do Coordenador de Curso sao:

° Convocar e presidir o Colegiado de Curso;

° Executar as resolucdes e as decisdes do Colegiado;

° Estabelecer os horarios das atividades do Curso, apos
contato com os Chefes de Departamento e com Diretores das
Unidades;

° Solicitar, ao Chefe do Departamento a que esteja vinculada

determinada disciplina, as providéncias necessarias a sua
integracao no plano didatico do curso.

Em linhas gerais, o papel do Coordenador de curso € executar as
decisbes do Colegiado de Curso e ser o ponto focal da relagcao do
estudante e do curso com as outras instancias da Universidade. Antes
de encerrar este capitulo, serao apresentadas mais informacdes sobre
0s principais documentos institucionais da graduacao e sobre os
Sistemas da UFF. Antes disso, precisamos destacar algumas atribuicdes
que, hoje, NAO s3o do Coordenador do Curso de Graduacio:

° Dispensar formalmente o servidor administrativo que
trabalha com vocés. O que vocé pode fazer é notificar a Direcao
da Unidade Académica que se vincula ao curso sob a sua

3 A partir dos desdobramentos da reestruturacdo administrativa de 2019, as
Coordenagdes deixaram de ser UORG e de ter atribuigdes financeiras e de pessoal.
Nesse contexto, € importante estar atento quanto as questdes de estrutura
organizacional, aos canais de controle social, como Ouvidoria e Servigco de Informacgao
ao Cidadao - SiC, e aos cuidados com os dados pessoais (observando a Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais - LGPD).
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responsabilidade a respeito de eventual conflito ou interesse de
remocao ou deslocamento do servidor para outro érgao ou sede.
Essa notificacao deve ser feita via Oficio — € recomendavel que
vocé solicite, no mesmo documento, providéncias para a
substituicdo do servidor, por exemplo. E necessario ter muito
cuidado no trato com o servidor. Sarcasmo, criticas ao trabalho
feito, exigir que cumpra tarefas fora da jornada de trabalho,
censurar de forma vaga e imprecisa, dando ensejo a
interpretacdes dubias e a mal-entendidos sao exemplos de forma
de controle e pressao sobre o trabalho e configuram assédio
moral (CSPB, 2010). Atencao: asseédio moral no servico publico &
considerado ato de improbidade administrativa;

° Falar diretamente com algum professor sobre a ma
conduta dele ou problemas na disciplina ministrada, sem analise
prévia da situacao. Reclamacgdes sobre ma conduta ou nao
cumprimento das regras do Regulamento dos Cursos de
Graduacao da UFF podem chegar a coordenacao por meio dos
alunos., porém € importante que essas reclamacdes sejam
direcionadas ao respectivo chefe do departamento a qual a
disciplina esta vinculada, e, na sequéncia, devidamente
acompanhadas.

Vale, neste ponto, mencionar que a Ouvidoria se configura, hoje,como
o canal mais apropriado para reportar situagcées de conduta inadequada dos
docentes, coordenadores e servidores em geral. A Ouvidoria é vinculada ao
Gabinete do Reitor, integra o Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo
Federal, como Unidade Setorial, e tem como finalidade garantir que a
Universidade ofereca um servico publico de qualidade, de promocao e
defesa dos direitos dos discentes, docentes e servidores técnico-
administrativos, bem como da comunidade extrauniversitaria, em suas
instancias académicas e administrativas. Apesar de nao ter carater
executivo, judicativo ou deliberativo, ela possui algumas atribuicdes
especificas, segundo o art. 8° de seu Regimento Interno, como, entre outras,
“ (...) receber solicitacdes, reclamacdes, denuncias, e sugestdoes sobre
procedimentos e praticas ineficientes, inadequadas ou irregulares, atuando
no sentido de levar os responsaveis a aperfeicoa-los e corrigi-los, buscando
sempre o didlogo entre as partes (...)" e “(..)propor ao Reitor a adocao de
medidas de gestao para a correcao € a prevencao de falhas e omissdes nas
acdes inadequadas na prestagcao do servico publico, inclusive sugerir a
expedicao de atos normativos e de orientacdes, com o intuito de corrigir
situacdes inadequadas aos servicos publicos prestados pela UFF (...)".
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4. Formalidades e movimentos iniciais do Coordenador

Apresentaremos nesta secao orientacdes a respeito de:
acompanhamento da homologacao na funcdao de Coordenador;
comunicagdes iniciais; leituras fundamentais; sistemas de controle
académico e administrativo, informacgdes e links importantes.

° Homologa¢ao na fungao

O que é: nomeacao de professor do magistério superior para o
exercicio de funcao de Coordenador e de Vice-Coordenador de Curso.
Ocorre apods os procedimentos de homologacao do resultado da
consulta eleitoral e de publicacao do ato administrativo de nomeagao -
Portaria do Reitor — no Boletim de Servico e no Diario Oficial da Uniao.

Quem toma iniciativa: o Diretor da Unidade Académica, apos os
procedimentos de homologacao do resultado da consulta eleitoral,
procede aos encaminhamentos para solicitar a nomeagao
correspondente ao Gabinete do Reitor.

Acao do coordenador: acompanhar a publicagdao da nomeacao
no Boletim de Servico da UFF e no Diario Oficial da Uniao e guardar
copia impressa ou eletrénica da Portaria de nomeacao. A Portaria de
designacao sera necessaria para solicitagao de registros no Sistema
Académico da Universidade, para progressao funcional, para ocasides
de atos de supervisao e regulacao do curso, além de outras demandas
e formalizacdes intempestivas.

Em caso de dificuldades: consultar, inicialmente, a direcao da
unidade.

° Comunicagoes iniciais

O que é: comunicar a alteracao da coordenacao de curso aos
diferentes setores da Universidade e aos estudantes com objetivo de
manter um bom relacionamento e uma continuidade do contato nas
comunicacdes institucionais. Essa medida possibilitara ao Coordenador
e ao Vice o0 acesso ao perfil de Coordenagao de curso nos Sistemas da
UFF.

Quem toma a iniciativa: o coordenador ou a secretaria
administrativa que atende a coordenacao de curso.
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Acdes do coordenador:

a) enviar um e-mail para a Central de Atendimento da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI) para o endereco
atendimento@id.uff.br, comunicando a alteracao da coordenacao do
curso e solicitando atualizacao dos dados no Sistema Académico e no
Sistema Eletronico de Informagdes da UFF. As informacdes que devem
constar do e-mail sao: nome completo, numero do CPF, numero do
SIAPE, numero e arquivo da Portaria de nomeacao para a funcao de
coordenador e endereco de e-mail funcional;

b) enviar e-mail para a atualizacao de listas de contatos e outros
procedimentos, principalmente, as secretarias dos seguintes setores:
Pro-Reitoria de Graduacao (PROGRAD) - secretaria.prograd@id.uff.br ;
Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis (PROAES) - proaes@id.uff.br ;
Superintendéncia de Comunicacao Social (SCS) - ciscs@id.uff.br ;
Superintendéncia de Relacdes Internacionais (SRI) — sri@id.uff.br. As
informacdes que devem constar do e-mail sao: nome completo,
endereco de e-mail, nUmero da Portaria de Nomeag¢ao, numero de
telefone celular.

Em caso de dificuldades: fazer novo contato (por e-mail ou
telefone) com o setor no qual houve a ocorréncia e solicitar orientacodes.

° Leituras Fundamentais — legislacao e documentos institucionais

O Coordenador do Curso devera fazer a leitura e a consulta a
alguns documentos legais e normas pertinentes a UFF e a organizacao
académica e administrativa do curso de graduacao sob a sua
responsabilidade, tanto no inicio quanto do decorrer do exercicio de
sua funcao. Sao eles:

< Estatuto e Regimento Geral da UFF - apresenta a
organizacao e a funcao dos orgaos e dos segmentos que
compdem a Universidade, como Departamento de Ensino,
Coordenacao de Curso, Unidade Académica, Colegiados,
Administracao Central, Conselhos Superiores. Disponivel em
http://www.noticias.uff.br/arquivos/estatuto/estatuto-
regimento-uff.pdf;

< Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e Projeto
Pedagdgico Institucional (PPl)- http://pdi.sites.uff.br/ -
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apresentam a missao da instituicao de ensino superior, a politica
pedagodgica institucional e as estratégias para atingir suas metas
e objetivos. Abrangendo um periodo de cinco anos, contemplam
O cronograma e a metodologia de implementacao dos objetivos,
metas e agcdes do Plano da Instituicao de Educacao Superior (IES),
observando a coeréncia e a articulacao entre as diversas acoes, a
manutencao de padrdes de qualidade e, quando pertinente, o
orcamento.;

< Processos e Sistema de Autoavaliacao Institucional da UFF
— Comissdo Prépria de Avaliacdo - http://cpa.sites.uff.br/

< Calendario Escolar e Administrativo - aprovado
anualmente pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao da
Universidade, normalmente depois da metade do 2° periodo de
um ano letivo, com vistas aos 2 (dois) periodos do ano letivo
seguinte. Contém a relagcao dos principais eventos académico-
administrativos da UFF e as datas para as quais sao previstos -
https://www.uff.br/?g=calendarios .

< Regulamento dos Cursos de Graduacao — documento que
contém as principais diretrizes e regras relativas a organizacao
académico-administrativa e aplicaveis ao funcionamento dos
cursos de graduacao da UFF. Esta disponivel em
http://uff.br/?g=regulamento-dos-cursos-de-graduacao-no-
grupo-graduacao-regulamento-dos-cursos-de-graduacao-no-

grupo;

< Atos normativos emitidos pelos Conselhos Superiores e
pela Pro-Reitoria de Graduacao para tratar de diretrizes e
procedimentos de operacionalizagcao e fluxos processuais de
matérias  especificas da  graduacao. Disponivel em
https://www.uff.br/?2g=documentos-importantes ;

< Instrucdes para processos regulatéorios de Curso -
https://www.uff.br/2g=manuais-tutoriais-e-demais-documentos-
pertinentes-regulacaoavaliacao

< Diretriz Curricular Nacional (DCN), quando houver,
disponivel em http://portal.mec.gov.br/busca-geral/323-
secretarias-112877938/orgaos-vinculados-82187207/12991-
diretrizes-curriculares-cursos-de-graduacao ;
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<> Matriz Curricular do Curso, disponivel em
https://inscricao.id.uff.br/consultaMatrizCurricular.uff ;

R

3 Projeto Pedagogico do Curso (PPC): € o documento mais
importante do curso. Ele guarda a alma do curso, os seus
objetivos, o perfil do profissional que se pretende formar, o
curriculo do curso, o processo de acompanhamento e avaliacao.
O PPC € desenvolvido observando as Diretrizes Curriculares
Nacionais para cada curso, quando houver, elaborada pela
Camara de Educacao Superior do Conselho Nacional de
Educacao. Disponivel nos assentamentos ou na pagina eletrénica
especifica do curso;

R

< Normativas internas do Colegiado de Curso quanto ao
Estagio Curricular, Atividade Académica Complementar,
Trabalho de Conclusao de Curso, dentre outros.

° Sistemas de Controle Académico e Administrativo

Em aproximadamente 80% do tempo, o Coordenador estara
acessando um dos sistemas abaixo ou consultando um dos
documentos citados anteriormente para atender a variadas demandas
institucionais, da organizacao do curso e dos estudantes em formacao.
Para exercer bem a funcao de Coordenador de Curso de Graduacao da
UFF, todo Coordenador deve saber localizar na pagina eletrénica
institucional, ter impresso ou armazenado no computador (ou em
outro dispositivo de facil acesso) os documentos elencados como
leituras fundamentais e também é necessario utilizar adequadamente
os Sistemas.

Claro que o entendimento e a apropriagao dos conteudos e do
uso dos documentos e dos Sistemas é processual, mas é fundamental
tomar conhecimento do que ha disponivel institucionalmente para
saber o que e onde consultar e executar nos momentos oportunos e
necessarios, sempre observando e refletindo sobre o quadro geral e a
situacao local do curso.

Dentre os Sistemas que compdem o Sistema Académico da
UFF,a Coordenacao de Curso tem mais interacao com estes:

> Administracao Académica -
https://app.uff.br/graduacao/administracacacademica/: permite
as Coordenacdes de Curso o controle académico-administrativo
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e a geracao de relatorios referentes ao curso de graduacao.
Contempla, ainda, funcionalidades especificas como: alteracao
do vinculo de estudante a um turno e curriculo do curso;
execucao de trancamento e reabertura de matricula, cadastro de
concluintes. Manual disponivel aqui.

> ENADE - https//app.uff.br/graduacac/enade/: Para os
Cursos que participam da avaliagao do Exame Nacional de
Desempenho-ENADE do Ministério da Educacao-MEC, esse
Sistema permite a criacao de lista de alunos para cadastramento
no Sistema do ENADE. Tutorial 2019 disponivel aqui

> Quadro de Horarios -
https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios:  permite  as
Coordenacdes de Curso e aos Departamentos de Ensino
responsaveis pela oferta de disciplinas os registros referentes as
turmas de disciplinas em um determinado periodo letivo.
Contempla funcionalidades como: criagcao e exclusao de turmas;
cadastro de vagas para estudantes regulares e ingressantes de
cursos de graduacao e alocagcao de docentes e da respectiva
carga horaria em turmas de disciplinas de um determinado
periodo letivo. Permite que as coordenacdes criem as turmas das
disciplinas cujo cédigo comecga com a sigla da Coordenacao. No
caso da graduacao em Estatistica, por exemplo, as disciplinas de
Projeto Final | e Il sao disciplinas da coordenacao e nao do
departamento. Manual disponivel agui.

> Sistema de Identificacdo Unica da UFF-IAUFF -
https//app.uff.br/iduff/ : guarda os dados pessoais dos

estudantes, informacdes sobre o plano de estudos e as disciplinas
cursadas. Permite o acompanhamento da integralizacao
curricular, a geracao de declaracdes, de historico escolar e de
plano de estudos. Manual disponivel aqui;

> Inscricao (Coordenador) -
https://app.uff.br/graduacao/inscricao/ : Fica ativo durante o

periodo de homologacao do inscricao online e durante o periodo
de ajustes em plano de estudos, conforme indicado no
Calendario Escolar e Administrativo do periodo letivo
correspondente. Permite que o Coordenador valide candidaturas
da inscricao online de estudantes regulares, ainda na etapa da
homologacao das inscricdes, inscreva os estudantes ingressantes
nas disciplinas do primeiro periodo do curso, faga alteracdes e
acompanhe as disciplinas em que os estudantes regulares se
inscreveram ou foram inscritos. Permite, por exemplo, que o
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https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios
https://citsmart-uff.centralit.com.br/citsmart/pages/knowledgeBasePortal/knowledgeBasePortal.load#/knowledge/308
https://app.uff.br/iduff/
https://citsmart-uff.centralit.com.br/citsmart/pages/knowledgeBasePortal/knowledgeBasePortal.load#/knowledge/146
https://app.uff.br/graduacao/inscricao/
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Coordenador cancele, por ato administrativo, a inscricdo de um
estudante em uma turma de determinada disciplina. Manual
disponivel agui;

> Lancamento de Notas -
https://app.uff.br/graduacao/lancamentodenotas/: o Sistema de
Lancamento de Notas permite que os docentes alocados em
turmas de determinadas disciplinas procedam aos registros de
frequéncia e de notas obtidos pelos estudantes no periodo letivo
correspondente, conforme o prazo regular previsto no Calendario
Administrativo. Para o coordenador de curso, permite que
proceda ao lancamento extemporaneo de notas diretamente no
Historico Escolar dos estudantes, inclusive das notas obtidas em
formas de aproveitamento de estudos, como Exames de
Proficiéncia. Possibilita, ainda, os seguintes lancamentos: de
dispensas de disciplinas cursadas anteriormente em outras
Instituicdes de Ensino Superior, de correspondéncias entre
disciplinas (para aqueles alunos que possuiam matricula em
outro curso de graduacao da UFF no periodo imediatamente
anterior ao ingresso Nno seu curso) e de Atividades
Complementares. O Sistema LN disponibiliza, também,
ferramentas para a geracao dos seguintes relatérios: Resumo
Semestral, Progresso do Lancamento de Nota e o Boletim
Semestral. Manual disponivel aqui;

> Solicita UFF - https:;//app.uff.br/graduacao/solicita/. E o
Sistema utilizado para a recepcao, acompanhamento e
efetivacao das solicitacdes de ajustes no plano de estudos por
estudantes regulares, além de ser o canal atualmente
disponibilizado ao ingressante para solicitar a inscricao em
disciplinas, conforme periodos indicados nos Calendario Escolar
e Administrativo. Iniciado em 2020. Manual disponivel agui

> Sistema  Eletronico de Informacdes (SEI/UFF) -
https://sei.uff.br/sei . Plataforma utilizada na UFF para a
tramitacao eletrénica de processos administrativos. Na pagina
https//www.uff.br/sei estdo disponiveis as orientacdes para
acesso ao Sistema, verificacao dos processos ja implantados e
consulta aos materiais de apoio correspondentes, além de
informacdes sobre capacitacao, treinamento, legislacao, entre
outras. Para ter acesso as informacdes referentes aos processos
administrativos da area de graduacao ja implantados no SEl,
consulte a secao “Material de Apoio” -
https.//www.uff.br/?2g=material-de-apoio-sei, e busque



https://citsmart-uff.centralit.com.br/citsmart/pages/knowledgeBasePortal/knowledgeBasePortal.load#/knowledge/164
https://app.uff.br/graduacao/lancamentodenotas/
https://citsmart-uff.centralit.com.br/citsmart/pages/knowledgeBasePortal/knowledgeBasePortal.load#/knowledge/186
https://app.uff.br/graduacao/solicita/
https://citsmart-uff.centralit.com.br/citsmart/pages/knowledgeBasePortal/knowledgeBasePortal.load#/knowledge/1916
https://sei.uff.br/sei
https://www.uff.br/sei
https://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei

“Graduacao”.

Atencdo: Consulte aqui as instru¢ées para o uso do
Sistema Académico - Inscricdo. Em caso de duvidas, erros

ou problemas na utilizagdo dos Sistemas da Graduagdo, os
usudrios devem procurar a Central de Atendimento da
Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo - STI, que

atende nos seguintes
canais: https.//app.uff.br/atendimento e atendimento@id.
uff.br.

Lembre-se: antes de 2020, as Coordenag¢des de Curso
utilizavam, ainda, um sistema de matriculas da
Coordenacdo de Sele¢cGo Académica (COSEAC) da Pro-
Reitoria de Graduag¢do (PROGRAD) para informar a
frequéncia dos candidatos na matricula presencial. A
partir daquele ano, o processo de matricula passou a ser
feito integralmente de forma digital e por equipes
designadas pela Pro-Reitoria em um sistema também
especificamente desenvolvido para a atividade. Outro
impulso dado em 2020 foi em relagcdo a implantagcdo de
processos da graduacdo no SEI/UFF.

e Outras informagoes e links importantes

A pagina da Pro-Reitoria de Graduacao da UFF -
https://www.uff.br/?g=grupo/graduacao contém uma série de
informacdes sobre a Pro-Reitoria e sobre a area graduacao como um
todo. Estao distribuidas em secdes relativas a temas especificos. Vale a
pena conferir. Explore, também, outros segmentos da pagina da UFF —
https://www.uff.br/ . Tem bastante informacéao |a.

Vamos a alguns outros links importantes:

v Sobre a UFF - https://www.uff.br/?g=apresentacao

v UFF em nUmeros - https://www.uff.br/?g=uff-em-numeros-
(6]

v Contatos — Enderecos e Telefones -
http://www.uff.br/?g=institucional-destagues/enderecos-e-
telefones
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https://app.uff.br/ajuda/index.php/Manual_-_Inscri%C3%A7%C3%A3o_Coordena%C3%A7%C3%A3o
https://app.uff.br/atendimento
mailto:atendimento@id.uff.br
mailto:atendimento@id.uff.br
https://www.uff.br/?q=grupo/graduacao
https://www.uff.br/
https://www.uff.br/?q=apresentacao
https://www.uff.br/?q=uff-em-numeros-0
https://www.uff.br/?q=uff-em-numeros-0
http://www.uff.br/?q=institucional-destaques/endere%C3%A7os-e-telefones
http://www.uff.br/?q=institucional-destaques/endere%C3%A7os-e-telefones
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v Admissao aos cursos de graduacgao -
https://www.uff.br/2g=admissao-aos-cursos-de-graduacao

v Selecao Académica e outros processos seletivos -
http://www.coseac.uff.br/

v Transparéncia e Prestacao de Contas -
https://www.uff.br/transparencia

v Portal de Transparéncia UFF (dados em tempo real) -
https://app.uff.br/transparencia

v Assuntos Estudantis e Assisténcia Estudantil -
https://www.uff.br/grupo/assuntos-estudantis

v Documentacao, Bibliotecas, Arquivos -
https://www.uff.br/?g=grupo/sistema-de-bibliotecas-e-arquivos-
uff

Tecnologia da Informacéo - https:.//www.uff.br/sti

Pds-Graduacéo - https://www.uff.br/grupo/pos-graduacao

Inovacao - https://www.uff.br/grupo/pesquisa-inovacao

v
v
v Extensédo - https://www.uff.br/grupo/extensao
v
v

Relacdes Internacionais e Mobilidade Internacional -
https://www.uff.br/grupo/internacional

v Comunicacgao Institucional -
http://www.uff.br/?g=grupo/comunicacao

v Gestao de Pessoas - http://www.uff.br/2g=grupo/gestao-
de-pessoas

v Operacdes e Manutencao -
https://www.uff.br/2g=grupo/operacoes-e-manutencao

v Administracao
https://www.uff.br/?g=grupo/administracao

v Planejamento
https://www.uff.br/?g=grupo/planejamento

v Arquitetura, Engenharia e Patrimonio -
https.//www.uff.br/?g=grupo/arquitetura-engenharia-e-

patrimonio

v Portal de Servicos UFF - https://www.uff.br/servicos



https://www.uff.br/?q=admissao-aos-cursos-de-graduacao
http://www.coseac.uff.br/
https://www.uff.br/transparencia
https://app.uff.br/transparencia
https://www.uff.br/grupo/assuntos-estudantis
https://www.uff.br/?q=grupo/sistema-de-bibliotecas-e-arquivos-uff
https://www.uff.br/?q=grupo/sistema-de-bibliotecas-e-arquivos-uff
https://www.uff.br/sti
https://www.uff.br/grupo/pos-graduacao
https://www.uff.br/grupo/extensao
https://www.uff.br/grupo/pesquisa-inovacao
https://www.uff.br/grupo/internacional
http://www.uff.br/?q=grupo/comunicacao
http://www.uff.br/?q=grupo/gestao-de-pessoas
http://www.uff.br/?q=grupo/gestao-de-pessoas
https://www.uff.br/?q=grupo/operacoes-e-manutencao
https://www.uff.br/?q=grupo/administracao
https://www.uff.br/?q=grupo/planejamento
https://www.uff.br/?q=grupo/arquitetura-engenharia-e-patrimonio
https://www.uff.br/?q=grupo/arquitetura-engenharia-e-patrimonio
https://www.uff.br/servicos
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5. Comissoes ou Grupos de Trabalho de suporte a

Coordenacao de Curso

E prevista, em regulamentacdes da Universidade e indicada pela

observancia dos limites e possibilidades afeitos a uma Coordenacao de
Curso, a constituicao de comissdes — ou espacos colegiados ou grupos
de trabalho - para auxiliar o Coordenador de Curso na analise e no
exame de matérias especificas. Algumas dessas Comissdes sao
obrigatdrias, segundo normativas vigentes:
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. Colegiado do Curso: sua constituicdo e atribuicdes estdo
fixadas no Estatuto e Regimento Geral da UFF.

O Colegiado do Curso é responsavel pela coordenacao didatica
do curso (Estatuto, art. 41) e pela avaliacao de pedidos dos alunos,
gue pode se dar pelo estabelecimento de diretrizes para o exame
de matérias pela Coordenacao de Curso, desde que observadas
as normativas superiores. E um 6rgao deliberativo formado pelo
presidente, pelo representante dos docentes e discentes. O
Coordenador do Curso é o presidente do Colegiado. Os
representantes dos docentes dos Departamentos participantes
do Curso sao indicados pela Chefia. Segundo o artigo 11 do
Estatuto da UFF, sao competéncias basicas do Colegiado:

- Manifestar-se sobre os assuntos referentes as atividades de
Coordenacao;

- Elaborar, com base nas sugestdes dos Departamentos, as
disciplinas obrigatodrias e optativas e 0s seus pré-requisitos;

- Emitir parecer sobre as questdes relativas as inscricdes de
alunos, analisando os créditos com vista a integralizacao do
Curriculo.

- Opinar e decidir sobre recursos ou representacdes de alunos e
professores relativos ao curso.

Para mais informacaoes, consulte:
https://www.uff.br/sites/default/files/estatuto-regimento-uff.pdf
e
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-



https://www.uff.br/sites/default/files/estatuto-regimento-uff.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/39._resolucao_nss_166-97_composiaeo_dos_colegiados_de_curso.pdf
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das-noticias/39._resolucao_nss_166-
97_composiaeo_dos_colegiados_de_curso.pdf. ;

. Nucleo Docente Estruturante - NDE: a Resolucao
CEPEx/UFF n° 526/2011 institui o NDE no @mbito da UFF.

O NDE do Curso de Graduacao é formado por um grupo de
docentes, com atribuicdes académicas de acompanhamento,
atuante no processo de concepgao, consolidacao e atualizacao
do projeto pedagogico do curso. Segundo a Resolucao CEPEXx
526/2011 e o Regimento Interno, dentre suas atribuicdes, estao:

- Atualizar continuamente a concepcao e os fundamentos do
Projeto Pedagdgico do Curso;

- Contribuir para a consolidacao do perfil profissional do egresso
do curso;

- Zelar pela integracao interdisciplinar entre as diferentes
atividades de ensino do curriculo;

- Indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de
pesquisa e extensao, oriundas de necessidades da graduacao, de
exigéncias do mercado de trabalho e afinadas com as politicas
publicas relativas a area de graduag¢ao do curso;

- Orientar trabalhos de reestruturagcao curricular a serem
avaliados no Colegiado de Curso;

- Supervisionar formas de avaliacdo e acompanhamento do
Curso.

A composicao do NDE e sua renovacao € discutida e definida pelo
Colegiado de Curso e estabelecida por Determinacao de Servico
- DTS.

Para mais informacdes, consulte
http://www.conselhos.uff.br/cep/resolucoes/2011/526-2011.pdf e os
manuais  disponiveis em  https//www.uff.br/?2g=manuais-
tutoriais-e-demais-documentos-pertinentes-regulacaoavaliacao

. Revalidacdo de Diplomas: a Resolucdo CEPEx/UFF n°
121/2018 indica aos Colegiados de curso a organizacdo de comités
de avaliacao de processos de revalidacao de diplomas dirigidos
ao Curso. Consulte
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-
das-noticias/18. bs 049-18 - resoluaeo_cepex 121-
2018_revalidaaeo_de_diplomas.pdf e



https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/39._resolucao_nss_166-97_composiaeo_dos_colegiados_de_curso.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/39._resolucao_nss_166-97_composiaeo_dos_colegiados_de_curso.pdf
http://www.conselhos.uff.br/cep/resolucoes/2011/526-2011.pdf
https://www.uff.br/?q=manuais-tutoriais-e-demais-documentos-pertinentes-regulacaoavaliacao
https://www.uff.br/?q=manuais-tutoriais-e-demais-documentos-pertinentes-regulacaoavaliacao
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/18._bs_049-18_-_resoluaeo_cepex_121-2018_revalidaaeo_de_diplomas.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/18._bs_049-18_-_resoluaeo_cepex_121-2018_revalidaaeo_de_diplomas.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/18._bs_049-18_-_resoluaeo_cepex_121-2018_revalidaaeo_de_diplomas.pdf

https://www.uff.br/?g=revalidacao-de-diplomas-de-graduacao-
no-grupo-graduacao ;

Outras comissodes e grupos de trabalho podem ser constituidos
pela Coordenacao de Curso e legitimadas pelo Colegiado de Curso por
meio de ato normativo proéprio para assessoria nos mais diversos
assuntos. Algumas Coordenacgdes ja atuam com suporte do tipo ou
similares. Sao eles:

. Coordenacao de Estagio do curso: auxilia no trabalho de
verificacdao e analise de Termos de Compromisso de Estagios e na
sistematizacao de dados e orientagdes especificas sob o tema no
ambito do curso.

Nem todos os cursos de graduacao exigem, nas Diretrizes
Curriculares, o estagio curricular. A Resolucdo CEP/UFF n° 298 de 2015
regulamenta a politica de estagio curricular (obrigatério e nao
obrigatorio) para os estudantes dos cursos de graduacao da UFF. No
ambito do Curso, a Coordenacao de Estagio-CES se torna a responsavel
pela analise da documentacao necessaria a realizacdo de estagio
curricular nao obrigatério pelos alunos, garantindo o pleno
cumprimento das regras estabelecidas pelo Colegiado do curso. A
Coordenacao de estagio pode assumir importancia estratégica no
ambito do curso na sistematizacao de dados e orientacdes sobre o
estagio, indicando condutas e campos de estagio mais apropriados a
formacao preconizada no Projeto Pedagdgico de Curso, em
consonancia com as transformacades sociais, cientificas e no mundo do
trabalho.

. Comissao de Orientagdo Académica: auxilia o
coordenador na orientacao dos alunos sobre o planejamento de
estudos e de inscricdo em disciplinas e acompanhamento do
desempenho académico.

A indicacao de sua constituicdo tem por objetivo auxiliar os
alunos na elaboracao de seus planos de estudos, desempenhando o
papel do orientador académico, que pode ser previsto no Projeto
Pedagodgico do Curso original. A comissao pode exercer o seu trabalho
por meio de encontros individuais ou em grupo, agendados em
horarios pré-estabelecidos, presencialmente ou mediados por
tecnologia. No caso do curso de Estatistica, por exemplo, segundo
experiéncia compartilhada anteriormente, a Coordenacao estabeleceu
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um procedimento de consulta online por meio do preenchimento, pelo
aluno, de um formulario avaliado posteriormente pela CORAC.

. Comissdao de Atividades Complementares: auxilia o
coordenador na analise, contabilidade e conversao da carga horaria de
atividades realizadas pelos alunos e pleiteadas como atividade
complementar para fins de integralizacao curricular;

. Comissao de monitoramento de indicadores do curso:
auxilia o coordenador na selecao e analise de indicadores académicos
do curso de graduacao, por meio do exame de relatdrios de dados
extraidos do Sistema Académico e de outros dados que se facam
necessarios.

Por exemplo, o Coordenador de Curso pode extrair relatdrios do
Sistema Académico — Administracao Académica e encaminha-los para
analise periddica com o objetivo de acompanhar o percurso académico
dos estudantes e identificar pontos de retencao que possam sugerir a
realizacao de estudos mais aprofundados em direcao a reorganizacao
do projeto pedagdgico, da matriz curricular, da oferta de disciplinas e
da elaboracao de planos de estudos. Dentre os relatérios que podem
ser gerados no Sistema Administracao Académica para subsidiar as
atividades do grupo, estao: listagem de alunos, disciplinas cursadas,
estagio, resumo académico, visao geral de ingressantes, sucesso de
alunos, acompanhamento de turmas, previsao de cancelamento,
reprovacgao por docente, retencao de turmas.
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6. Cronograma de atividades basicas da Coordenacao de
Curso

Muitas atividades das Coordenacdes sao sequenciais; isto &, ao
finalizar uma atividade, outra se inicia. A sequéncia a seguir apresenta
0S principais movimentos dessa rotina de eventos de gestao do curso,
dos registros académicos e de atendimento aos estudantes, explicando
o periodo em que cada evento ocorre e qual o Sistema o coordenador
devera utilizar.

€ o Calendario Académico — Escolar e Administrativo do
periodo/ano letivo. Vocé pode consultar os Calendarios
aqui - https://www.uff.br/?g=calendarios .

: Atencao: a linha mestra do ciclo de atividades, em geral,

° Elaboragdao de Quadro de Horarios para o periodo letivo -
planejamento e solicitagao de vagas em turmas de disciplinas aos Chefes
de Departamento

Quando? Cerca de dois meses antes do inicio das aulas.

A data limite prevista para a atividade é fixada no Calendario
Administrativo da UFF. Atualmente, a solicitacado é feita por e-mail: os
coordenadores devem enviar um e-mail para os chefes dos
departamentos solicitando as vagas para as disciplinas (cédigo e
nome), mencionando o horario requerido para as aulas, conforme o
turno do curso de graduacao, e se as vagas sao para alunos regulares
ou ingressantes (denominados vestibulandos no Sistema). Como essa
solicitagao ocorre antes do lancamento das notas do semestre em
curso, o numero de vagas solicitado para regulares € uma estimativa a
partir do fluxo académico dos alunos. As vagas para ingressantes
sempre devem considerar o quantitativo de vagas oferecido no
Processo Seletivo Principal de ingresso — atualmente, Sistema de
Selecio Unificada (SiSU/MEC). E importante considerar nas estimativas,
também, o quantitativo de vagas oferecidas para ingresso pelos
processos seletivos de Transferéncia, Reingresso, Mudanca de Curso e
Mudanca de Localidade e pelos processos administrativos de
Rematricula, Reingresso sem Concurso e Transferéncia
Interinstitucional.
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° Registro de Quadro de Horarios no Sistema Académico e inclusao
de disciplinas sob a responsabilidade da Coordenagao de Curso

Quando? Cerca de um més e meio antes do inicio das aulas.

O periodo previsto para esta atividade é fixado no Calendario
Administrativo da UFF. As coordenagdes que possuem disciplinas cujo
codigo se inicia com o coédigo da Coordenacao devem ficar atentas ao
Calendario Administrativo e utilizar o Sistema Quadro de Horarios.

Existem duas maneiras de fazer isso no sistema Quadro de
Horarios:

- Clicando na opc¢ao Criar Turma ou
- Aproveitando a turma criada no periodo anterior.

No caso da coordenacao do curso de graduacao em Estatistica
(GGV), podemos citar os seguintes exemplos de turmas de disciplinas
vinculadas a Coordenacao de Curso:

- GGV00038 - Projeto Final | - 136h de carga horaria — turma Al -
sabado, das 7h as 13 e das 14 as 16 horas -
https://app.uff.br/graduacao/guadrodehorarios/turmas/100000339011 ;

- GGVOO0O039 - Projeto Final Il - 1770h de carga horaria — turma Al -
sabado, das 7h as 17 horas -
https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios/turmas/100000339012 .

Ensino com relagao as disciplinas sob sua responsabilidade
— disciplinas cujo cdédigo se inicia com a sigla
correspondente ao Departamento. Nao deixe de
acompanhar o registro das vagas para o Curso!

@ Atencao: o mesmo sera feito pelos Departamentos de

Observem o caso a seguir, em gue uma mesma disciplina é
oferecida pelo Departamento de Matematica Aplicada (GMA) para
Varios cursos:

- GMAOOOQ19 - Calculo I-A - 60h de carga horaria —turma B1-terca
e quinta, das 1) as 13 horas -
https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios/turmas/100000337266
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- GMAOOO21 - Calculo II-A - 60h de carga horaria — turma Al -
segunda e quarta, das 7 as 9 horas
https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios/turmas/100000337284

O periodo para o registro de alteracao no Quadro de Horarios
referente a um periodo letivo € previsto no Calendario Administrativo
da UFF para o ano letivo . Em geral, o Sistema fica com a maior parte
das funcionalidades disponiveis a partir do ultimo més de um periodo
letivo para os registros referentes ao proximo, com vistas a inscricao
online em disciplinas, e fechadas, como rotina regular, no periodo entre
o final do prazo para o registro do quadro de horarios e o encerramento
do processamento da inscricdao online. As funcionalidades sao
reabertas a partir da data prevista para o inicio dos processos que
envolvem ajustes nas inscrigcdes e nos planos de estudos.

° Conferéncia das Turmas/Disciplinas do Quadro de Horarios

Quando? Cerca de 5 dias antes do fechamento do Quadro de
Hordrios com vistas a inscricdo online em disciplinas ou cerca de 30
dias antes do inicio das aulas.

Apos a solicitacao das vagas em disciplinas aos Chefes de
Departamento, pode-se conferir no Sistema Quadro de Horarios ou no
Sistema Inscricdo (coordenador) as turmas/disciplinas registradas para
o periodo letivo.

° Acompanhamento das Inscricdes Online

Quando? Durante a inscricGo online em disciplinasou 2 a 3
semanas antes do inicio das aulas.

Esse acompanhamento pode ser feito pelo Sistema Inscricao
(coordenador) ou pelo IdUFF, na opgao Inscricao online, durante o
periodo da inscricao online em disciplinas por estudantes regulares —
previsto nos Calendarios Escolar e Administrativo.

° Homologagao dos Planos de Estudos

Quando? A partir do fechamento da inscricdo online em
disciplinas ou T a 2 semanas antes do inicio das aulas.
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A inscricao online em disciplinas €, em outras palavras, uma
candidatura a uma vaga em uma turma de disciplina. O proprio
Sistema faz o escalonamento e posiciona a candidatura do estudante
conforme os critérios estabelecidos pelo Regulamento dos Cursos de
graduacao em vigor. O estudante ficara efetivamente inscrito em uma
turma de disciplina se a posic¢ao relativa dele na inscricao estiver dentro
do limite de vagas para o curso na turma, observados os critérios do
Regulamento; caso contrario, ele ficara excedente. Nessa etapa de
homologacao, também prevista nos Calendarios Escolar e
Administrativo, o coordenador utiliza o Sistema Inscricao (coordenador)
e consulta cada turma de disciplina aberta (ou com vagas) para o curso.

Em termos praticos, € um procedimento opcional que possibilita
—ainda na fase de candidaturas as disciplinas - a corre¢cao de eventuais
distorcdes identificadas pela Coordenacao (relacionadas ao curriculo
em que o estudante esta vinculado, por exemplo) ou para atendimento
a alguma situacao especifica de algum estudante (por exemplo,
possivel concluinte que porventura esteja excedente).

Durante o periodo de Homologacao nao é possivel efetuar a
inscricao de estudantes em turmas, apenas validar as candidaturas, da
seguinte forma:

- Bloquear ou Desbloquear a candidatura;
- Mudar a ordem dos candidatos na turma.

Ndo é necessario bloquear/cancelar a candidatura de um
estudante que esteja fora das vagas ofertadas em uma turma. O
estudante que estiver dentro do numero de vagas ficara inscrito,
enguanto o estudante que estiver fora do numero de vagas ficara
“‘excedente” automaticamente.

Em caso de turmas de disciplinas com carga horaria
pratica+tedrica que estejam em oferta, se o estudante ficar “excedente”
em uma, ficard automaticamente “excedente” na outra. O mesmo
ocorre em turmas com co-requisito, se o estudante ficar “excedente”
em uma turma, ficard automaticamente “excedente” no seu co-
requisito.

Durante o periodo de Homologacao € possivel aumentar a
guantidade de vagas em turmas no Quadro de Horarios
(https://app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios), caso seja necessario.
A criacdo/cancelamento de turmas e a alteracdo de horérios voltam a
ficar disponiveis a partir do final do processamento da inscricao online
— periodo também previsto no Calendadrio Administrativo.
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Atencdo: E recomendado que a Coordenacdo de Curso
avalie a possibilidade de divulgar entre os estudantes as
informacdes sobre o posicionamento de excedentes, pois,
atualmente, o preenchimento posterior das vagas nao é
automatico.

° Inscricdo de Ingressantes, Inscricdo “Presencial” de regulares e
inicio do periodo de acertos administrativos e de ajustes

- Inscricdo de Ingressantes

Atualmente, a solicitacdo de inscricao em disciplinas por
ingressantes fica disponivel para as Coordenacdes de Curso no Sistema
Solicita UFF , no periodo indicado nos Calendarios Escolar e
Administrativo.

Lembre-se: Vale aqui salientar que esta foi outra mudanca
introduzida a partir de 2020: os procedimentos de inscricao
gue eram feitos presencialmente foram transpostos para a
forma eletrbnica ou digital. Isso passou a valer para as
inscricdes descritas nesta secao.

No Sistema, sera possivel identificar a informacao de que o
ingressante solicitou a inscricao, nao estando listadas as disciplinas em
si. As solicitacdes de inscricao serao acessadas no Solicita UFF pelas
Coordenagdes de Curso, que acessardo o Sistema Inscriciao -
Coordenador e adotardao os procedimentos para inscrever o0s
estudantes ingressantes nas turmas das disciplinas do periodo inicial
do Curso.

Para as demais solicitacdes, que serdao detalhadas a seguir, ao
deferir, no Solicita UFF, os pedidos de inscricdo, de cancelamento de
inscricao ou de troca de turma de disciplina, o Sistema executara,
automaticamente, a acao deferida correspondente, caso haja vaga
(para a situacao de nova inscricao) e caso qualquer uma destas
operacdes nao tenha sido realizada. Caso a inscricao ou o cancelamento
automatico ndo possa ser efetivado (por falta de vagas e/ou conflito de
horarios, por exemplo), o usuario recebera uma mensagem de erro.
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Atencdao: No inicio do periodo letivo, é recomenddvel que a
Coordenacdo de Curso organize uma reunido com o grupo
de estudantes ingressantes para auxilid-los na introducdo
ao ambiente académico e informar sobre questbes
académicas do curso — matriz curricular, organizagdo dos
estudos, desafios e expectativas, oportunidades oferecidas
pela UFF, entre outros. Por exemplo, para 20212 a Pro-
Reitoria de Graduacdo divulgou orientagdes bdsicas
iniciais como:

- Acesso ao perfil de estudante da pagina da
UFF- http://www.uff.br/publico/estudante, ao Guia do Estudante 2021 e
ao Guia para calouros - paginas que concentram informacgdes

direcionadas a esse publico;

- Pagina de Calendarios Escolar e Administrativo da UFF para o ano
letivo, que contém os principais eventos e periodos relacionados aos
cursos de graduacao presencial da UFF;

- Criacao de UFFMail e acesso ao Google Classroom. As instrucdes para

criacdo do UFFmail estdo aqui. Para acesso ao Google Classroom,
consulteaqui. E  fundamental que os estudantes acessem
regularmente o UFFMail (@id.uff.br) para receber informacdes da UFF
e também acessar o Google Classroom UFF, plataforma utilizada como
suporte a boa parte das atividades académicas mediadas por
tecnologia;

- Consultas a matriz curricular, ao quadro de horarios e ao banco de
ementas das disciplinas dos Ccursos - pagina
http://www.uff.br/?2g=node/11303. Outras informacdes sobre os cursos
de graduacao: http://www.uff.br/?g=cursos/graduacao .

- Inscrigao “Presencial” de regulares

Para os alunos regulares que nao fizeram a inscricao online, existe um
periodo determinado nos Calendarios Escolar e Administrativo no qual
podem solicitar a inscricdo em disciplinas — atualmente, pelo Sistema
Solicita UFF.

Nessa etapa, o Coordenador recebera as solicitacdes de inscricao pelo
Solicita UFF e utilizara o proprio sistema para deferir (por exemplo, se
houver vaga na turma de disciplina, a acao de deferir ja inscrevera o
estudante; caso contrario, sera necessario solicitar a abertura de vaga
ao Departamento de Ensino) ou indeferir a solicitagcao. Para solicitacdes
eventualmente recebidas por outros meios, a inscricao devera ser feita
pelo Coordenador diretamente no Sistema Inscricao (coordenador).
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Alteragao no Plano de Estudos — Periodo de ajustes

Quando? Solicitagcdo do estudante: durante as duas primeiras
semanas de aula do periodo letivo. Processamento das solicitagcdes

pel

a Coordenacdo de Curso: durante o primeiro més de aulas do
periodo letivo

Os estudantes regulares que fizeram inscricao online e tiverem

intere

sse em fazer alteracdes no plano de estudos farao as solicitacdes

pertinentes, pelo Sistema Solicita UFF, em periodo indicado nos
Calendarios Escolar e Administrativo, cabendo a Coordenacao o
mesmo tipo de acompanhamento e acao apontada anteriormente.

O

Nesse

Atencao: a Coordenacdo de Curso poderd fixar critérios
para a analise dos pedidos de altera¢do nos planos de
estudos, observando o disposto no Regulamento e
eventuais diretrizes expressas pelo Colegiado de Curso.
Nesse caso, é importante que os critérios sejam claros,
objetivos e que sejam divulgados ao conjunto dos
estudantes.

mesmo contexto, tratamos, também, do ajuste da oferta de vaga

em turma de disciplina a qual os estudantes se candidataram e que,

por al

gum motivo, Nao permaneceram inscritos ou de inscricao em

uma outra turma de disciplina. Nesta etapa — mas nao so6 nesta -, o
coordenador precisa bastante do suporte da equipe que o atende para:

>

Acessar sistematicamente o) Solicita UFF -
https://app.uff.br/graduacao/solicita/ para a recepcao,
acompanhamento e efetivacao de ajustes em planos de estudos.
Lembramos: ao deferir, no Solicita, as solicitacdes de inscricao, de
cancelamento de inscricao ou de troca de turma de disciplina, o
Sistema executard, automaticamente, a acao deferida
correspondente, caso haja vaga (para a situagcao de nova
inscricao) e caso qualquer uma destas operacdes nao tenha sido
realizada. Caso a inscricao ou o cancelamento automatico nao
possa ser efetivado (por falta de vagas e/ou conflito de horérios,
por exemplo), 0 usuario recebera uma mensagem de erro;

Consultar o) Sistema Quadro de Horarios -
https.//app.uff.br/graduacao/quadrodehorarios,  verificar  a
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Enviar um novo e-mail para a Chefia do Departamento
responsavel pela disciplina de interesse do estudante, caso ainda
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nao tenha vaga aberta para o curso. Aguardar retorno e, aberta a
vaga, deferir a solicitacdo no Solicita UFF ou inscrever/cancelar o
aluno na disciplina solicitada no Sistema Inscricao (coordenador).

e Analise de solicitacdes de aproveitamento de estudos - Dispensa de
Disciplinas e Correspondéncia entre Disciplinas

Quando? A partir do inicio do periodo letivo de ingresso e durante o
curso.

Sempre recebemos estudantes transferidos de outra Instituicao de
Ensino Superior, ou provenientes de outro curso de graduacao da
propria UFF. Muitas vezes existem disciplinas que foram cursadas
imediatamente antes do ingresso na UFF ou no novo curso cujos
estudos podem ser aproveitados.

outra IES, o procedimento é Dispensa de Disciplinas; ja
qguando se refere a estudos realizados na propria UFF, em
matricula anterior, o procedimento é Correspondéncia
entre Disciplinas.

: Atencao: para o aproveitamento de estudos realizados em

Os estudantes interessados podem efetuar as solicitacdes diretamente
no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) da UFF, por meio de
processo administrativo. E também pelo SEI que a Coordenacdo de
Curso recebera os processos, efetuard as analises e dara os
encaminhamentos pertinentes.

Lembre-se: € uma analise de conteudo. A Coordenacao de
Curso pode criar um banco de dados para depositar
informacdes basicas sobre as disciplinas pleiteadas e
deferidas para aproveitamento de estudos ou utilizar
registros do proprio Sistema, e, assim, facilitar analises
subsequentes.
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Todo o material de apoio relacionado aos processos de Dispensa de
Disciplinas e Correspondéncia entre Disciplinas* pode ser localizado
na pagina https//www.uff.br/sei e https://www.uff.br/2g=material-de-

apoio-sei .

Consulte o documento “Regulamento dos Cursos de Graduacao da
UFF" para verificar os critérios de aproveitamento de estudos. Para
lanca-los no histérico escolar do estudante, vocé precisa da nova
matricula do aluno e do Sistema Langamento de Notas.

e Analise de processos de vinculo de estudantes

Quando? A partir de 2 a 3 meses atée cerca de 45 dias antes do inicio
do periodo letivo seguinte.

Refere-se a analise de processos administrativos de solicitacao de
Rematricula, Reingresso sem Concurso, Transferéncia
Interinstitucional, Disciplina Isolada.

O periodo de solicitagdes pelos interessados e o periodo de devolucao
dos processos pelas Coordenacdes sao estabelecidos pelos Calendarios
Escolar e Administrativo da UFF.

Os interessados (estudantes) podem efetuar as solicitagcdes
diretamente no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) da UFF, por
meio de processo administrativo. E também pelo SEl que a
Coordenacao de Curso recebera os processos, efetuara as analises e
dard os encaminhamentos pertinentes.

Lembre-se: € importante que 0S processos sejam
analisados com a devida atencdo, considerando a
documentag¢do académica e o interesse apresentados
pelo requerente, bem como estratégias para formacdo e
ocupac¢do de vagas do curso. Da mesma forma, é
importante que o0s pareceres, sobretudo aqueles que
indicam o indeferimento de um pleito, sejam bem
fundamentados e explicitem critérios objetivos.

Todo o material de apoio relacionado aos processos de Rematricula,
Reingresso sem Concurso, Transferéncia Interinstitucional e Disciplina

4 No momento de elaboragio deste Guia, o processo de solicitagio de Correspondéncia entre disciplinas
esta em vias de implantacdo no SEI, com previsdo para a partir de meados de janeiro de 2022.
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Isolada pode ser localizado na péagina https//www.uff.br/sei e
https://www.uff.br/?g=material-de-apoio-sei .

Consulte o documento “Regulamento dos Cursos de Graduacao da
UFFE" para verificar as diretrizes gerais sobre os assuntos.

e Registro de concluintes - Provaveis Formandos do curso

Quando? Até dois meses antes do final do periodo letivo,
preferencialmente.

O registro/cadastro de concluintes/provaveis formandos de um periodo
letivo é feito pela Coordenacao de Curso no Sistema Académico —
Administracao Académica.

Ao final do periodo letivo, em época préxima ao momento indicado no
Calendario Administrativo, a Coordenacao de Curso verifica se os
concluintes / provaveis formandos integralizaram o curriculo e, em
seguida, procede a organizacao e envio de documentos dos
concluintes para setores competentes da Pro-Reitoria de Graduacao
providenciarem a validacdo dos dados de registro académico e a
colacao de grau dos estudantes para a expedicdao e registro da
documentacao académica oficial (historico escolar e diploma).

Os setores da Pro-Reitoria de Graduagao competentes sao; Divisao de
Registro e Acompanhamento de Discentes (DRAD/DAE) e Divisdo de
Controle de Certificados e Diplomas (DCCD/DAE).

Lembre-se: No processo de identificacdo de
concluintes/provaveis formandos, a Coordenacédo de Curso
pode utilizar a ferramenta Relatério/Listagem de
Alunos/Resumo Académico no Sistemma Administracédo
Académica. Se o estudante tem uma carga horaria cursada
muito maior do que a carga horaria obtida, significa que
muitas disciplinas estao sendo consideradas eletivas e pode
ser um indicativo de que o estudante esteja vinculado ao
curriculo errado ou de que ha necessidade de realizar
equivaléncias. Uma vez que os estudantes estejam no
curriculo correto, este mesmo relatdrio permite filtrar
agueles que estao proximos de cumprir a carga horaria do
curso (porcentagem de integralizacao) e apontar aqueles
gue estao com 100% (cem por cento) de carga horaria
cumprida; podendo ocorrer distor¢gées, a partir da
comparagcao entre quantidade de semestres cursados e

YA


https://www.uff.br/sei
https://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei
http://www.uff.br/sites/default/files/001-2015_regulamento_do_curso_de_graduacao_0.pdf
http://www.uff.br/sites/default/files/001-2015_regulamento_do_curso_de_graduacao_0.pdf

porcentagem cursada do curriculo, e, assim, direcionar
acdes para os estudantes.

- No inicio do periodo letivo, a Coordenacdo de Curso pode fazer
contato e se reunir com o grupo de estudantes identificados como
concluintes para informar sobre: questbes académicas do curso, dos
estudos e expectativas; prazos para apresentacdo de documentacdo,
de comprovantes para o computo de Atividade Complementar, entre
outros. Ah, ndo esquecga de verificar a situagédo de regularidade do
estudante junto ao ENADE.

A PROGRAD dispde de Instrucdao Normativa que detalha os
procedimentos envolvidos na conferéncia e validacdo de registros
académicos para a validacao de dados, integralizacao curricular e
colacao de grau de concluintes de cursos de graduacao. O documento
vigente pode ser localizado Nna pagina
https://www.uff.br/?2g=documentos-importantes.

e Lancamento de Notas no Sistema

Quando? A partir de cerca de trés semanas antes do final do periodo
letivo.

As datas de inicio e término do lancamento regular de notas pelos (as)
docentes no Sistema Lancamento de Notas -
https://app.uff.br/graduacao/lancamentodenotas - sdo fixadas no
Calendario Administrativo.

O Coordenador de Curso pode acompanhar o progresso do
lancamento das notas no Sistema Lan¢camento de Notas.

implicar dificuldades para a integraliza¢céo curricular do
estudante, no caso de concluinte, e de carga horadria ou
rendimento para a inscricGo em disciplinas e participa¢cdo
em processos seletivos, no caso de estudantes em geral.

i Lembre-se: a auséncia do registro de uma nota pode

As funcionalidades do Sistema Lancamento de Notas ficam fechadas,
como rotina regular, no periodo entre o final do prazo para o registro do
quadro de horarios e o encerramento do processamento da inscricao
online em disciplinas. Depois do fechamento do Sistema, alteracdes em
notas s6 podem ser feitas a partir da data prevista no Calendario para o
inicio dos processos que envolvem ajustes nas inscricdes e nos planos
de estudos do periodo letivo seguinte.
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Registros de notas obtidas em formas de aproveitamento de estudos,
como exame de proficiéncia, sao feitos pela Coordenacao de Curso
também no Sistema Lancamento de Notas, diretamente na
funcionalidade Historico Escolar. O mesmo procedimento é valido para
registros excepcionais de notas de concluintes — como exemplo,
podemos citar ocasides de solicitacao de antecipacao de colacao de
grau.

e Cadastro de Vagas para oferta nos Processos Seletivos de ingresso

Cada processo seletivo atende a regulamentacao e calendario proprios
fixados para cada semestre de ingresso — sendo estes devidamente
divulgados no endereco institucional da Universidade, como pode ser
observado na pagina da Coordenacao de Selecao Académica -
http://www.coseac.uff.br/ .

O candidato a um processo seletivo para ingresso em um curso de
graduacao da Universidade sé se torna efetivamente vinculado a
instituicdo depois de cumpridas, com aprovacao, todas as etapas
previstas no Edital da selecao e depois da realizacao da inscricao em
disciplinas correspondente ao semestre letivo de ingresso.

Atencao: Anualmente, a partir do més de outubro, a Pro-

Reitoria de Graduacao divulga para as Coordenacdes de
Curso orientagdes, parametros e prazos para a definicao e

cadastro da oferta de vagas nos processos seletivos de
ingresso nos cursos. E fundamental que o assunto seja
levado ao Colegiado de Curso para conhecimento e
deliberacao que couber e no momento oportuno.

Para o cadastro, é disponibilizado um sistema especifico administrado
pela Coordenacao de Selecao Académica - COSEAC.

» Processo Seletivo Principal de ingresso — atualmente, Sistema de
Selecao Unificada (SiSU)

A oferta no Processo Seletivo Principal de ingresso — SiSU - é orientada
pelo quantitativo de vagas por turno, conforme o definido do Projeto
Pedagogico do Curso e respeitado o limite de vagas anuais autorizadas
para cada curso, conforme registro no e-MEC. Além das informacoes
sobre as vagas em turno(s) de oferta do curso, a Coordenacao indica, no
cadastro, o0s pesos e notas minimas a serem atribuidos as
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disciplinas/areas que compdem o Exame Nacional do Ensino Médio
(ENEM).

vagas para atendimento a Lei de Cotas, desdobrada em
modalidades de acao afirmativa que contemplam elementos de
origem como: ensino médio em escola publica, raca/etnia, renda
inferior a 1,5 salario minimo e deficiéncia.

: Atencdo: E no processo seletivo principal que s3o reservadas

Atualmente, o preenchimento das informacdes pelas Coordenacdes de

Curso e feito no Sistema -
http://www.coseac.uff.br/sistemas/vagas/sisu/ .

O SiSU (Sistema de Selecao Unificada), organizado pelo MEC, ocorre,
anualmente, em 2 (duas) edicdes, conforme normatizacao propria e
considerando resultados da edicao do ENEM (Exame Nacional do
Ensino Médio) mais recente. A adesdo institucional ao SiSU/MEC é
instrumentalizada em um Termo de Adesao para cada edicao, a partir
do qual a UFF constitui um Edital especifico para o Processo Seletivo
em cursos de graduagao com vistas a um determinado periodo letivo
de ingresso. No Edital sao dispostas informacdes sobre: a forma, o
cronograma e as etapas da selecao; o quantitativo de vagas oferecidas
para cada Curso; os requisitos para preenchimento das vagas e a
relacdo de documentos comprobatdrios; os procedimentos de
matricula.

O ingresso principal em cursos de graduacao presencial da UFF pelo
SiSU é facultado a cidadaos - estudantes que tenham concluido o
ensino médio e que tenham realizado o ENEM. Para isso, o cidadao
interessado deve tomar conhecimento do Edital do Processo Seletivo,
se inscrever no SISU para se candidatar a uma das vagas oferecidas,
acompanhar os eventos e chamadas para preenchimento da vaga e,
quando chamado, apresentar documentacao comprobatdria de
atendimento aos requisitos especificos da opcao de vaga, conforme
previsto no Edital.

As informacdes sobre o Processo Seletivo UFF/SISU estdo disponiveis
na pagina da Coordenacao de Selecao Académica (COSEAC) da Pro-
Reitoria de Graduacdo. Acesse http://www.coseac.uff.br/ .

v Oingresso principal no Curso de Arquitetura e Urbanismo é feito
por meio de selecao propria, que observa, entre outras, as
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particularidades do curso no que se refere a habilidades
especificas.

v Processo Seletivo Alternativo de ingresso - atualmente,
Transferéncia Facultativa, Reingresso, Mudanc¢a de Curso e
Mudanca de Localidade (TRM)

A oferta em cada modalidade do TRM é orientada pelo quantitativo de
vagas remanescentes de processos seletivos anteriores e aquelas
ociosas em virtude de cancelamento de matricula. Os conceitos
relativos as modalidades do TRM sao previstos no Regulamento dos
Cursos de Graduacao, e a operacionalizacao do processo seletivo é
definida em Resolucao CEPEx, também divulgada pela Pro-Reitoria de
Graduacao no informe para o cadastro das vagas.

Atualmente, o preenchimento das informacdes pelas Coordenacgdes de
Curso é feito no Sistema - http://www.coseac.uff.br/sistemas/vagas/trm/

e Reunides de Colegiado de Curso e NDE

O Coordenador de Curso observara a periodicidade de reunides do
Colegiado de Curso e do NDE no Regimento correspondente a cada
um deles, e, no inicio do ano, organizara a agenda de reunides
ordinarias para tratar dos diversos temas objeto de analises,
deliberacdes ou indica¢cdes dessas esferas Colegiadas.

> Regimento Interno de Colegiado de Curso

A UFF tem, dentre outras normativas, o Estatuto e Regimento Geral,
que trata da organizacao formal da Universidade e as competéncias e
atribuicdes dos diversos segmentos que a compdem e o Regulamento
dos Cursos de Graduacao, objeto de Resolucao CEPEXx, que € geral e
contém o regramento académico-administrativo dos cursos de
graduacao.

Cada Curso de Graduacgao possui o Regimento Interno de Colegiado de
Curso, conforme previsto no Estatuto e Regimento Geral da UFF. O
Regimento do Colegiado de Curso trata do funcionamento e
composicdo do Colegiado, na forma da Resolucdo CEPEx n° 166/97,
ainda vigente -
http://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-
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noticias/39._resolucao_nss_166-
97_composiaeo_dos_colegiados_de_curso.pdf.

Ha, ainda, como ja mencionado anteriormente, outros documentos
internos dos Cursos, produzidos pelo Colegiado de Curso, como
regulamento de Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), regulamento
de Estagio e regulamento de atividade complementar, que disciplinam
esses temas especificamente para o curso, tendo como base o Projeto
Pedagdgico do Curso e outras normativas de regulacao dos cursos.

Os Regimentos de Colegiados de Curso nao costumam ser objeto de
analise e pronunciamento da Proé-Reitoria de Graduacao como ato
continuo e rotineiro. Isso € um ponto que costuma trazer duvidas.
Historicamente, tais documentos sao encaminhados ao CEPEX para
aprovacao e sem analise ou manifestacao explicita e especifica daquela
Pro-Reitoria, aludindo, nesse contexto a um entendimento de que os
Colegiados sao capazes de produzir documentacao sobre o seu
funcionamento em observancia as especificidades do curso e aos
instrumentos legais sobre o tema.

Por outro lado, os Regimentos Internos das unidades organizacionais
propriamente ditas sao objeto de analise técnica da Pro-Reitoria de
Planejamento -PROPLAN, como ato continuo, tanto em virtude de
exigéncias legais e de o6rgaos de controle como para ordenar e
compatibilizar a estrutura formal da Universidade, as competéncias dos
setores e as atribui¢cdes dos agentes.

> Questodes disciplinares do corpo discente

O tratamento a conduta disciplinar do corpo discente da Universidade
esta disposto no art. 53 do Estatuto e nos artigos 113 a 121 do
Regimento Geral da UFF, que compdem o documento “Estatuto e
Regimento Geral da UFF" -
http://www.uff.br/sites/default/files/estatuto-regimento-uff.pdf.

Atualmente, ndo ha outros procedimentos especificos para a apuragcao
de conduta disciplinar de estudantes, além daqueles ja previstos no
Estatuto e Regimento Geral da UFF ou mesmo orientados pela
Geréncia de Procedimentos Disciplinares (GPD/PROGEPE), que dispde,
por exemplo, de modelos de formularios e cartas de convocagao.

> Cartilha sobre plagio

Para o tratamento académico e educativo das questdes de autoria e
plagio, pode ser consultada cartilha sobre plagio elaborada, ha alguns
anos, pelo Departamento de Comunicacao Social do Instituto de Artes
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e Comunicacao Social (IACS) da UFF, disponivel em
http://www.noticias.uff.br/arquivos/cartilha-sobre-plagio-
academico.pdf.

> Educacao e Tecnologias Digitais

Em 2020, a Universidade disponibilizou uma pagina reunindo
informacgdes sobre Educacao e Tecnologias Digitais, que subsidiaram
0S processos de ensino-aprendizagem excepcionais do periodo de
pandemia. Acesse https.//www.uff.br/digital .

> Acessibilidade e Inclusao

A UFF tem um setor inteiramente dedicado aos assuntos de
Acessibilidade e Inclusdo. E a Secretaria de Acessibilidade e Inclusao,
vinculada a Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis. Confira a pagina
http://sensibiliza.uff.br/. Orientacdes ou apresentacdo de demandas
relativas a traducao de Libras, por exemplo, podem ser localizadas na
pagina http://sensibiliza.uff.br/secao-de-tradutores-interpretes-de-

libras/.

Consulta ainda a pagina UFF Acessivel, da Comissao Permanente de
Acessibilidade e Inclusdo da UFF - http://uffacessivel.uff.br/ .

> Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD

A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD - Lei n° 13.709/2018)
foi promulgada para proteger os direitos fundamentais de liberdade e
de privacidade e a livre formacao da personalidade de cada individuo.
Essa Lei versa sobre o tratamento de dados pessoais, dispostos em
meio fisico ou digital, feito por pessoa fisica ou juridica de direito
publico ou privado e engloba um amplo conjunto de operacdes
efetuadas em meios manuais ou digitais. Para mais informacgoes,
confira a pagina https://www.uff.br/lgpd

> Saude mental

Informacdes sobre Saude Mental - Rede de Referéncias na UFF e
orientagdes relativas aos servicos de atencao psicossocial, para
transtorno ou sofrimento mental, podem ser localizadas na pagina
https.//www.uff.br/?g=saude-mental-rede-referenciada-na-uff .

> Programas Sociais de Assisténcia Estudantil

https://www.uff.br/?2g=grupo/assuntos-estudantis
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> Programas Académicos Prograd - “Oportunidades para Estudantes”

https://www.uff.br/?g=grupo/graduacao

> Programas de Iniciagao Cientifica e inovagao

https://www.uff.br/?2g=grupo/pesquisa-inovacao

> Programas, Ag¢oes e Cursos de Extensao

https://www.uff.br/2g=grupo/extensao
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7. Elaboragao de documentos oficiais e atos normativos

Existem regras e modelos para elaboracao e numeracao de
documentos oficiais e atos normativos. Na pagina
http://atosnormativos.uff.br/ € possivel ver as orientagées mais recentes
sobre os atos normativos. Veremos a seguir informacdes basicas sobre
Oficios e Declaracodes.

Algumas publicacdes definem o que sao documentos oficiais,
como Oficios e Declaragdes, e que trazem modelos. A mais utilizada no
executivo é o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.

Oficios

Considerando a publicacao da terceira edicao do Manual de
Redacao da Presidéncia da Republica, aprovado pela Portaria n° 1.369,
de 27 de dezembro de 2018, e publicada no Diario Oficial da Unido em
28 de dezembro de 2018, a partir de 01/02/2019, a comunicacdo interna
e externa da UFF passou a se dar por meio de Oficio, extinguindo-se,
assim, qualquer tipo de Memorando.

Cabe ressaltar que a atualizacdo do Manual de Atos e
Comunicagdes Oficiais da universidade esta sendo revisada pela
Comissao de Atos Normativos Internos (Portaria N° 62.943 de 30 de
janeiro de 2019) e pelo Comité de Gestao da Informacao (PORTARIA N.°
60.395 de 05 de janeiro de 2018), em parceria com o Gabinete do Reitor,
Superintendéncia de Documentacao e sua Coordenacao de Arquivos.

A UFF vislumbra maior clareza e padronizacao na producao dos
atos de comunicacao oficial, garantindo nesse contexto, maior
acessibilidade e assertividade aos atos administrativos.

Atencao: Destacamos que:
v A numeracao dos memorandos se encerrou no dia

31/01/19. Todavia, os memorandos emitidos antes desta
data, tramitarao até seu destino final e cumprimento do seu
objetivo;

v A numeracao dos oficios se inicia de forma
sequencial em 01/2019, para as unidades que ainda nao
produziram oficio neste ano;
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v Caso as unidades ja tenham produzido oficio até a
presente data, deverdao dar sequéncia a respectiva
numeracao do oficio e nao do memorando.

As novas orientacdes e modelos padronizados de Oficio Interno e
Externo para unidades académicas e administrativas encontram-se
disponiveis em: Orientacdes para formatacao e edicao de oficios da UFF

Os modelos padronizados de Oficio Interno e Externo para
unidades académicas e administrativas também podem ser localizados
na pagina http://arquivos.uff.br/normas-da-uff/ .

Declaracoes

A Coordenacao de Curso pode fornecer Declaragcdes para os
estudantes comprovarem alguma informacao especifica relativa ao seu
curso ou trajetoria académica, como por exemplo, o periodo e o horario
em que frequenta, se ja concluiu o curso de graduacao e esta
aguardando a colacao etc. A seguir, apresentamos alguns exemplos
bem basicos de declaracdes.

Modelos de Declaragao

- De Regularidade de Matricula

Declaramos, para devidos fins, que (home), portador (a) do CPF
n® (informar), estd matriculado no CURSO DE GRADUACAO EM
(informar) desta instituicdo de ensino, sob o n° (informar), inscrito (q)
em disciplinas no semestre X do ano XXXX, no periodo (matutino,
vespertino ou noturno), e tem XX de carga horaria cursada, o que
equivale a XX% do curso.

- Esteve Matriculado

Declaramos, para os devidos fins, que XXXXXXXXXXXX, CPF
XXXXXXXXXXXX, esteve, no X° semestre do ano letivo de XXXXXXX
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matriculado sob o n° de matricula XXXXXXXXX, cursando o X° periodo
do curso de XXXXXX, em regime semestral, no turno XXXXX.

Outrossim, declaramos que o curso de Graduacdo em XXXXX da
Universidade Federal Fluminense € reconhecido pela Portaria MEC n°
XXX de XX de XXXXX de XXXX, publicada no D.O.U. em XX de XXXXXX
de XXXX., e que tem a duracdo de XX periodos.

Todas as declaracdes devem se encerrar com essas informacdes,
assinatura e carimbo do coordenador (caso nao tenha assinatura
digital):

(local), (dia) de (més) de (ano).
(assinatura)

(nome do responsavel)
(cargo)

(hnome da instituicdo de ensino)

Atencao: O Coordenador também pode gerar as
declara¢des dentro do Sistema Académico - IdUFF. Nesse

caso, nao se faz necessaria, a principio, a assinatura do
coordenador, pois 0 documento possui chave de validacao
especifica, mas é possivel que haja tal necessidade para
algumas situacoes.
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8. Gestao de documentos e Arquivos

Os documentos arquivisticos produzidos e recebidos, em
qualquer suporte e formato, pelas Coordenacdes de Curso, no
desenvolvimento de suas atividades, devem ser mantidos arquivados
junto a essas Unidades enquanto estiverem na sua fase corrente,
conforme os prazos estabelecidos nas Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos Arquivisticos adotadas pela UFF. Apods
cumprirem os respectivos prazos de guarda, os documentos poderao
ser transferidos e/ou recolhidos para a Coordenacdo de Arquivos da
Superintendéncia de Documentag¢ao, mediante o servico de Assessoria
Técnica em Arquivos, que é realizado pelo corpo de Arquivistas da
CAR/SDC/UFF.

Cabe a Coordenacdo de Arquivos/SDC prestar as orientacdes e
diretrizes para a correta aplicagao da gestao e preservacao de
documentos arquivisticos as diversas Unidades académicas e
administrativas da UFF.

Atencao: Todo e qualquer tipo de documento produzido ou
recebido no ambito da UFF nao podera ser eliminado sem
a aprovacao da Comissao Permanente de Avaliagao de
Documentos da UFF e da autoridade maxima da UFF.

Para maiores informacdes sobre gestao e preservacao de documentos,
contactar a Coordenacdo de Arquivos /SDC:

e-mail: atendimento.car.sdc@id.uff.br ; car.sdc@id.uff.br

Site: http://arquivos.uff.br/solicitacao-assessoria-tecnica/

Site: http://arquivos.uff.br/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-
temporalidade-de-documentos/

Site:_ http://arquivos.uff.br/eliminacao-de-documentos/
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9. Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis (PROAES)

A Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis — PROAES é responsavel
por coordenar e acompanhar as acdes de execucao da politica de
Assisténcia estudantil definida pelos Conselhos Superiores
competentes da Universidade, principalmente no que se refere ao
acesso, a permanéncia e a conclusao do curso de graduacao.

Esclarecemos que as rotinas de atividades da PROAES se
desenvolvem tanto no ambito da Assisténcia Estudantil, propriamente
dita, como no ambito Administrativo, da seguinte forma:

Emissao de carteirinhas;
Curso de Informatica Basica;
Escuta Psicologica;
Ambulatorio Médico para atender ao aluno em casos
de agravo de saude agudo de baixa complexidade;
5. Moradia Estudantil;
6 Orientacao e encaminhamento do estudante ao SUS;
7 Plantao Social;
8. Prémio de Reconhecimento Académico;
o. Restaurante Universitario;
10. Saude e cuidado feminino;

INNNINIES

1. Apoio ao aluno deficiente auditivo por meio de
Tradutores Intérpretes;
12. Fornecimento de bolsas e auxilios que permitem a

mManutencao e a conclusao dos cursos;

13. Apoio Pedagdgico como estratégia de orientagao e
de ensino ao estudante ajudando o processo de organizagao,
aprendizagem e concentragcdao estendido também aos alunos
TDA, Sindrome de Asperger, TDAH E TGD.

Além disso, disponibilizamos diversos canais de comunicacao
para discentes, docentes e todos aqueles que necessitem esclarecer
quaisquer duvidas, sejam de carater de assisténcia Estudantil ou de
carater administrativo. Sao eles:

e https//www.uff.br/grupo/assuntos-estudantis (assuntos
relacionados a suporte ao estudante).
e Caa.proaes@id.uff.br (assuntos relacionados a apoio pedagogico)
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apoiosocialproaes@gmail.com (assuntos relacionados a bolsas e
auxilios e tudo que se refere a Assisténcia Estudantil)
Dps.cas.proaes@id.uff.br (assuntos relacionados a divisao de
Programas Sociais)

Servicosocial@proaes.uff.br (assuntos relacionados a divisao de
Servico Social)

Dase.cas.proaes@id.uff.br (assuntos relacionados a saude do
estudante)

sensibilizauff@gmail.com (assuntos relacionados a
acessibilidade do estudante)
pecg@proaes.uff.br (assuntos relacionados a alunos

estrangeiros)

proaespuro@gmail.com(assuntos (assuntos relacionados a
atividades administrativas)

Facebook: http://pt-br.facebook.com/proaesuff (assuntos
relacionados a divulgacao de pautas pedagogicas e gerais)

Setor de divulgacao de eventos: divulgarproaes@gmail.com
(divulgacao de todos os eventos da PROAES)
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10. Comissao Permanente de Acessibilidade e Inclusao
da Universidade Federal Fluminense - Comissao UFF
Acessivel

A UFF possui instancias e setores que se dedicam ao trabalho da
inclusao e acessibilidade na Universidade.

A Comissao Permanente de Acessibilidade e Inclusao (Comissao
UFF Acessivel), vinculada ao Gabinete da Reitoria, é responsavel por
elaborar, monitorar e avaliar as diretrizes da politica institucional de
acessibilidade e inclusao na UFF e sua implementacao para os trés
setores: estudantes, docentes e servidores.

A Secretaria de Acessibilidade e Inclusdo (SAI)/PROAES é
responsavel por acompanhar o aproveitamento académico do publico-
alvo da Educacao Especial na perspectiva inclusiva no ambito da
graduacao, identificando e suprindo as demandas de necessidades
especificas

Solicitagcao de Intérprete de Libras — aulas e outras atividades académicas:

O pedido devera ser feito a PROAES por servidor ativo lotado na
UFF, através do formulario: https://form.jotformz.com/90705825700656

antecedéncia minima de 5 dias Uteis, para que os intérpretes de
Libras verifiguem a viabilidade e, caso necessario, estudem o
material a ser interpretado.

@ Atencdo: E importante que a solicitacdo seja feita com

E-mail: librasproaes@amail.com

Solicitagao de mobilidrio adaptado, recursos de tecnologia assistiva, material
didatico acessivel/adaptado, profissional AEE, estudante apoiador:

Graduacgao
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Os pedidos deverao ser feitos a Secretaria de Acessibilidade e
Inclusdo/PROAES.

Estudante apoiador(a): O(A) estudante com deficiéncia e/ou
transtornos globais do desenvolvimento e/ou superdotacdo/altas
habilidades que necessite do auxilio devera enviar e-mail para
bolsasensibiliza@gmail.com informando nome, matricula e suas
demandas, e podera indicar o(a)estudante (nome e matricula) que
tenha interesse em participar da bolsa como apoiador(a). A Secretaria
de Acessibilidade e Inclusdo/PROAES entrard em contato para informar
a documentacdao necessaria para o cadastro e as diretrizes para
realizacao do apoio.

Fonte:https://www.uff.br/2g=servico/bolsa-apoio-inclusao-de-
aluno-apoiador

E-mails: sensibilizauff@gmail.com - proaes@id.uff.br

Pés-Graduagao
PROPPI

E-mail: secretaria.proppi@id.uff.br

Servidores (técnico administrativo e docente)
Os pedidos deverdo ser encaminhados a DPVS/CASQ/PROGEPE

E-mail: dpvs.casa.progepe@id.uff.br

Obras e alteragoes de espacos fisicos

Antes de efetuar quaisquer obras e/ou alteracdes no layout fisico
do setor ou unidade, € necessario contactar a SAEP para que ela faca
uma avaliacao, pois as modificacdes podem impactar a acessibilidade
fisica do espaco.

E-mail: ddp.saep@id.uff.br

Atendimento Pedagdgico e Orientagao Educacional
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Direcionado aos estudantes de graduacao presencial que
apresentam alguma necessidade educacional especial ou demanda
especifica e aos docentes da UFF que necessitem de alguma
orientagao pedagdgica. O atendimento ocorre semanalmente ou
guinzenalmente, mediante agendamento prévio pelo e-mail:
pedagogico.proaes@id.uff.br a ser solicitado pelo estudante ou pela
coordenacao de curso com o assunto: “Agendamento Apoio
Pedagogico ao Estudante”.

fonte: https://www.uff.br/?g=uff-oferece-apoio-pedagogico-ao-
estudante

Orientagoes sobre flexibilizagao curricular

Os materiais a seguir contém informacdes acerca de adaptacdes
pedagdgicas que possibilitam 0 acesso aos conteudos na perspectiva
da equidade e autonomia, dilagao de tempo de provas, trabalhos e
avaliacoes:

- Guia UFF Acessivel: Ensino, documentos e midias acessiveis

Produzido pela Comissao UFF Acessivel, orienta sobre a
utilizacao de recursos e adaptacdes direcionadas as diferentes
deficiéncias, altas habilidades, superdotacao e transtornos globais do
desenvolvimento.

Download: https://uffacessivel.uff.br/wp-
content/uploads/sites/345/2020/11/Guia-UFF-Acessivel-Ensino-
documentos-e-midias-acessiveis-2020.pdf

- Guia de dicas praticas de acessibilidade e inclusdao no ensino remoto

Produzido pelo Setor de Apoio Educacional de Volta Redonda,
traz dicas para auxiliar docentes na elaboracao de aulas remotas
inclusivas.

Download: https://uffacessivel.uff.br/wp-
content/uploads/sites/345/2020/11/Cartilha-SAE-Ensino-Remoto.pdf

- Guia Estudantes PcD no EAD
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Produzido pela Secretaria de Acessibilidade e Inclusdo/PROAES,
fornece dicas sobre recursos acessiveis aos estudantes com baixa visao,
cegueira, deficiéncia auditiva e surdez no contexto do ensino remoto.

Download: https://uffacessivel.uff.br/wp-
content/uploads/sites/345/2022/02/quia-deficiencia-visual.pdf

Contatos referentes a inclusao

Angra dos Reis - RJ

http://www.iear.uff.br

Avenida do Trabalhador, 179 — Verolme, Angra dos Reis - RJ]
23914 360

Campos dos Goytacazes — RJ

E-mail; uffcampos.acess@gmail.com

Rua José do Patrocinio, 71 — Centro, Campos dos Goytacazes — RJ

Macaé — RJ

http://icm.sites.uff.br

Rua Aloisio da Silva Gomes, 50, Cidade Universitaria de Macaé —
Granja dos Cavaleiros, Macaé — RJ 27930 560

Niteroi - RJ

Secretaria de Acessibilidade e Inclusao

Campus do Gragota, bloco A — térreo Sao Domingos, Niterdi — R]
24.210 — 201

E-mail: sensibilizauff@gmail.com

Nova Friburgo — RJ

Instituto de Saude de Nova Friburgo
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https://uffacessivel.uff.br/wp-content/uploads/sites/345/2022/02/guia-deficiencia-visual.pdf
http://www.iear.uff.br/
http://uffcampos.acess@gmail.com/
http://icm.sites.uff.br/
https://www.google.com.br/maps/search/Campus+do+Gragoat%C3%A1,+bloco+A+-+t%C3%A9rreo+S%C3%A3o+Domingos,+Niter%C3%B3i+-+RJ+24.210+-+201/@-22.8988979,-43.1353356,17z/data=!3m1!4b1?dcr=0
https://www.google.com.br/maps/search/Campus+do+Gragoat%C3%A1,+bloco+A+-+t%C3%A9rreo+S%C3%A3o+Domingos,+Niter%C3%B3i+-+RJ+24.210+-+201/@-22.8988979,-43.1353356,17z/data=!3m1!4b1?dcr=0
https://www.google.com.br/maps/search/Campus+do+Gragoat%C3%A1,+bloco+A+-+t%C3%A9rreo+S%C3%A3o+Domingos,+Niter%C3%B3i+-+RJ+24.210+-+201/@-22.8988979,-43.1353356,17z/data=!3m1!4b1?dcr=0
https://www.google.com.br/maps/search/Campus+do+Gragoat%C3%A1,+bloco+A+-+t%C3%A9rreo+S%C3%A3o+Domingos,+Niter%C3%B3i+-+RJ+24.210+-+201/@-22.8988979,-43.1353356,17z/data=!3m1!4b1?dcr=0

http://www.isnf.uff.br

SAE - Setor de Apoio Educacional

E-mail: saeisnf@gmail.com

R. Dr Silvio Henrique Braune, 22 — Centro, Nova Friburgo — RJ
28625-650

Petrdpolis — RJ

E-mail: secretaria@proac.uff.br

Rua Domingos Silvério, s/n, 1° andar — Quitandinha, Petropolis —
RJ 25650-0504

Rio das Ostras — RJ
Instituto de Ciéncia e Tecnologia

http://ict.sites.uff.br

Rua Recife, s/n —Jardim Bela Vista — Rio das Ostras — R] 28895-

532

Instituto de Humanidade e Sadde

http://ihs.sites.uff.br

Rua Recife, s/n —Jardim Bela Vista — Rio das Ostras — R] 28895-
532

Santo Antonio de Padua —RJ
Instituto Noroeste Fluminense de Educagao Superior

http://mwww.infes.uff.br

Av. Jodo Jasbick, s/n — Bairro Aeroporto, Santo Anténio de Padua
- RJ 28470-000

Volta Redonda — RJ

SAE - Setor de Apoio Educacional
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http://www.isnf.uff.br/
http://ict.sites.uff.br/
http://ihs.sites.uff.br/
http://www.infes.uff.br/

E-mail: sae.vch@id.uff.br

Escola de Engenharia Industrial Metallrgica de Volta Redonda

http://www.engenhariavr.uff.br

Av. dos Trabalhadores, 420 — Vila Santa Cecilia, Volta Redonda —
RJ 27225-125

Instituto de Ciéncias Exatas

http://Mmwww.icex.uff.br

Rua Desembargador Ellis Hermydio Figueira, 783 — Aterrado,
Volta Redonda — RJ 27213-145

Instituto de Ciéncias Humanas e Sociais

http://www.ichs.uff.br/

Rua Desembargador Ellis Hermydio Figueira, 783 — Aterrado,
Volta Redonda — RJ 27213-145
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Encerramento

Prezados(as) Coordenadores(as) e Vice-coordenadores(as) de
Graduacao,

Esperamos que este material tenha contribuido e continue a
auxilia-los(as) em sua rotina de gestao, facilitando o acesso a
informacao e servindo como guia de consulta rapida tanto das rotinas
e informacdes buscadas, quanto dos setores responsaveis por cada
uma delas.

A Escola de Governanca em Gestdo Publica/PROGEPE, ao lancar
a presente Cartilha, ratifica seu papel institucional na capacitagao dos
servidores docentes e técnico-administrativos. Ressaltamos que este
material € apenas uma das acdes de capacitacao que compdem a
Formacao de Gestores da UFF, que se pretende, até o final de 2022,
consolidar-se como uma trilha de aprendizagem. No ambito das
Coordenacdes de Curso de Graduacao, estao sendo produzidos
materiais didaticos diversos, como esta Cartilha. Para os gestores das
Unidades Académicas, serdao oferecidos cursos autoinstrucionais a
distancia para Diretores de Unidade, que abordam Apresentag¢ao da
Universidade Federal Fluminense, Atribuicdes do(a) Gestor(a) e o
Gerenciamento da Unidade Académica; Legislacao; Gerenciamento da
Unidade; e Sistemas de Gestao. Por fim, no que se refere as Chefias de
departamentos, também serao elaborados materiais de referéncia
como uma Cartilha para orientar esses gestores.

Por fim, salientamos que a Escola esta sempre aberta a receber
criticas e sugestdes a respeito das acdes empreendidas, visando ao
aperfeicoamento da capacitacao oferecida aos servidores de todos os
campi da UFF. Para tanto, disponibilizamos nossos contatos nos
diferentes canais virtuais a seguir:

E-mail; eggp.progepe@id.uff.br

Equipe de Capacitacao: sdpr.dda.eggp@id.uff.br

Site: https://capacitacaoceggp.vr.uff.br/

Atenciosamente,

Equipe de Capacitacao EGGP
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