UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
DEPARTAMENTO DE APOIO ACADEMICO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 02/2017-PROGRAD

Normatiza procedimento para acompanhamento do
desempenho académico, bem como dos processos de
desligamento dos estudantes de graduagao da
Universidade Federal do Espirito Santo.

A PRO-REITORA DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias e

CONSIDERANDO a Resolugéo n° 38/2016-CEPE de 14 de outubro de 2016, que
regulamenta o Acompanhamento do Desempenho Académico, bem como o processo
de Desligamento dos Estudantes de Graduagao da Universidade Federal do Espirito

Santo, resolve:

Estabelecer procedimentos para acompanhamento do desempenho académico,
bem como dos processos de desligamento dos estudantes de graduacao da
Universidade Federal do Espirito Santo (UFES).

DAS RESPONSABILIDADES

1. Compete a Pro-reitoria de Graduacao (PROGRAD) e ao Colegiado de Curso de
Graduacao acompanhar o desempenho académico de todos os estudantes a ele

vinculados e propor acoes que possam prevenir o desligamento.

2. Compete a PROGRAD

a) Propor politicas destinadas & melhoria do processo ensino-aprendizagem no
que tange a sua area de competéncia;

b) Prestar informagdes aos Colegiados de Curso de Graduacao no que se refere
ao apoio e acompanhamento dos estudantes, bem como a0 processo de
desligamento.

c) Auxiliar no acompanhamento da trajetoria dos estudantes com relagao ao
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melhor aproveitamento da aprendizagem contribuindo para a diminuigcao do
abandono e das reprovacgoes;

d) Auxiliar na identificagdo dos estudantes que devem participar do Plano de
Acompanhamento de Estudos (PAE) e do Plano de Integralizagao Curricular
(PIC) para orientar o trabalho do Colegiado de Curso de Graduagao; \

e) Propor e divulgar calendario semestral de procedimentos para cumprimento
da Res. n® 38/2016 (CEPE);

fy  Assessorar a Céamara Central de Graduagdo no que se refere ao
encaminhamento de documentos;

a) Fazer a inativacdo do cadastro do estudante depois de concluido o processo

de desligamento.

3. Compete ao Colegiado de Curso de Graduacao:

a) Incentivar o desenvolvimento de metodologias, recursos didaticos,
procedimentos, avaliagdes e tecnologias que visem a melhoria do ensino e
da aprendizagem;

b) Motivar o corpo docente para que desenvolvam projetos de ensino, monitoria,
tutorias e demais iniciativas dedicadas ao enfrentamento dos problemas de
retencao e evasao;

c) Orientar os estudantes com relacao ao melhor aproveitamento do curso
contribuindo para a diminuicdo do abandono e das reprovacoes;

d) Incluir os estudantes no Acompanhamento do Desempenho Académico
(ADA) se constatado baixo desempenho;

e) Manter registro atualizado e detalhado das agdes pedagogicas e
comunicagoes feitas aos estudantes em ADA;

f) Analisar e emitir parecer sobre solicitagao de trancamento geral para
estudantes em Plano de Integralizacao Curricular, quando necessario;

g) Instruir processo para desligamento de estudantes que se enquadrarem nos
incisos | e Il do art. 11 da Res. N° 38/2016 (CEPE);

h) Solicitar o bloqueio do portal para estudantes em situacao de desligamento.

4. Compete a Camara Central de Graduacao:

a) Apreciar calendario semestral do processo de desligamento.

b)  Analisar os pedidos de desligamento e de reconsideracao protocolados pelos
estudantes, conforme calendario especifico.

c) Solicitar desligamento de estudantes nos termos da Res. n° 38/2016 (CEPE).

d) Rever decisbes de desligamento, independente de interposicado de recurso,

quando houver sido praticada em desacordo com a Res. n° 38/2016 (CEPE).
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5.

a)

b)

c)

d)

f)

Compete ao estudante de graduacao da UFES:
Manter-se informado sobre a sua situagao académica e sobre a legislagao em

vigor;

Participar do Acompanhamento do Desempenho Académico (ADA), se

constatado baixo desempenho académico;

Manter atualizadas as informagdes cadastrais junto a UFES, inclusive
endereco postal, telefone e e-mail;

Responder a todas as convocagdes da Camara Central de Graduacao,
PROGRAD e do Colegiado de Curso de Graduacao em assuntos pertinentes
a sua trajetoria académica;

Zelar pelo seu desempenho académico;

Arquivar documentos relativos a sua trajetéria académica.

DAS DEFINIGOES

6.

O Acompanhamento de Desempenho Académico (ADA) se caracteriza como
processo pedagégico orientador dos estudos necessarios & integralizagao
curricular no prazo estipulado para o Curso e se destina a todo (a) estudante
com baixo desempenho, sendo dividido em duas etapas: Plano de
Acompanhamento de Estudos (PAE) e Plano de Integralizagao Curricular (PIC).

DAS AGOES DO ACOMPANHAMENTO ACADEMICO

7.

A PROGRAD divulgara lista de estudantes que se enquadram nos critérios
estabelecidos pela Res. 38/2016, para os Colegiados de Curso de Graduacao e

Direcao de Centro, por meio digital.

Os Colegiados de Curso de Graduagao devem analisar a lista dos estudantes
em ADA, com auxilio da PROGRAD, e classifica-los em PAE, PIC ou

desligamento, conforme o caso.

O Colegiado de Curso de Graduagao notificara o estudante via Portal do Aluno
sobre a necessidade de ADA, devendo mencionar a Res. n® 38/2016 (CEPE), a
presente Instrugao Normativa (IN), bem como local, data e horario para

atendimento.

10. Caso o estudante nao compareca no dia e local agendado para obter as
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informacgoes de que trata o item 9, o Colegiado deve buscar outras formas de

comunicacao, tais como e-mail e telefone.

11. As acoes do PAE serdo definidas pelo Colegiado de Curso de Graduacgao,

conforme as possibilidades existentes, e dentre as estabelecidas abaixo: ‘

a) Orientacao sobre matricula em disciplinas, materiais de estudos e servicos
fornecidos pela Universidade.

b) Reunides coletivas de orientacdo ao estudante sobre a sua situacao
académica, constando registro de presenca.

c) Participacao em projetos que oferecam monitoria para a disciplina a qual o
estudante possui maior dificuldade, quando houver.

d) Participacdo em projetos de ensino que tratem de assuntos pertinentes a
dificuldade do estudante ou que contemplem suas necessidades, quando
houver.

e) Apoio académico por meio de tutoria. Essa atividade sera atribuida a um
membro do corpo docente ou técnico em assuntos educacionais, sob a
supervisao do Colegiado de Curso de Graduagao.

f) Encaminhamento do estudante, nos Campi de Goiabeiras e Maruipe, a Pro-
reitoria de Assuntos Estudantis e Cidadania, no Campus de Alegre a
Secao de Atencdo a Saude e Assisténcia Social (SASAS) e no Campus
de Sao Mateus & Coordenacgao de Atencdo a Saude e Assisténcia Social

(CASAS), quando os problemas apresentados assim o exigirem.

12. 0 Colegiado de Curso de Graduacao podera propor agdes complementares
para o PAE, conforme necessidade e disponibilidade de recursos.

13.0 PAE deve ser registrado conforme anexo | da Res. 38/2016 (CEPE),
protocolado, com copia para o estudante e para o Colegiado de Curso de
Graduagdo, contendo o assunto ‘Plano de Acompanhamento de Estudos —
PAE”.

14. A frequéncia no PAE deve ser registrada visando a comprovagao de seu

cumprimento.

15. Séo agoes do PIC:

a) Planejamento da integralizacdo do curso, entre coordenador de curso e
estudante, considerando o menor prazo possivel para integralizagao;

b)  Submissdo da proposta de PIC, pelo coordenador ao Colegiado de Curso de
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Graduagao, para aprovagao e/ou adequagao conforme oferta;
¢) Langamento integral do PIC, pelo coordenador de curso, no SIE.
d)  Adequacéo de PIC, a critério do Colegiado de Curso de Graduacao, conforme

item 18.

16.0 PIC deve ser registrado conforme anexo Il da Res. 38/2016 (CEPE),
protocolado, com cépia para o estudante e para o Colegiado de Curso de

Graduagao, contendo o assunto “Plano de Integralizagéo Curricular - PIC".
17. O PIC sera langado integralmente no SIE, através do atalho 11.02.02.06.

18.0 PIC podera ser alterado sempre que nao puder ser cumprido em
conformidade com o planejado, por razdes institucionais tais como auséncia de
vagas, colisao de horarios, mudangca de grade, ou por dificuldade de
aprendizagem verificada pelo Colegiado de Curso de Graduagéo. Nestes casos,
o plano pode ser reelaborado entre o estudante e o Colegiado de Curso de
Graduacao, desde que o prazo maximo de integralizacdo estabelecido pelo
Projeto Pedagogico do Curso (PPC) ndo seja ultrapassado.

DO DESLIGAMENTO

19. Esgotadas as agoes institucionais de ADA, o desligamento do(a) estudante de
Curso de Graduagao podera ocorrer conforme um ou mais critérios, a seguir:
a) Descumprimento do PIC.
b) Impossibilidade de integralizagao curricular no prazo méaximo previsto no
Projeto Politico Pedagégico (PPC) de cada curso.
c) Sangao disciplinar que consiste na expulsao do estudante.

20. O desligamento por sancéo disciplinar é determinado pelo Reitor, conforme

Regimento Geral da UFES, nédo contemplado, portanto, nesta IN.

21. A verificagdo dos estudantes em situacao de desligamento sera feita pelo
Colegiado de Curso de Graduagao com a orientagao do DAA/PROGRAD.

22. Nao serdo desligados estudantes que estejam dentro do prazo sugerido de
integralizagao, com possibilidade de conclusao ate o prazo maximo previsto no
PPC do curso.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

Os estudantes em situagdo de desligamento, serdo informados pela
Coordenagao de Curso ou Secretaria Académica, via portal.

Visando maior publicidade dos atos, o Colegiado de Curso de Graduagao

também podera optar pelo contato telefénico e pela divulgacdo de listas em
mural localizado préximo as salas de aula, identificando os estudantes apenas

pelo nimero de matricula.

Os comunicados de que trata o item 23 devem mencionar a Res. n® 38/2016
(CEPE), a presente IN, bem como informar local, datas e horarios para o

recebimento das justificativas apresentadas pelos estudantes.

As justificativas apresentadas pelos estudantes devem ser protocoladas no
Colegiado de Curso de Graduacao contendo o assunto “Pedido de nao
desligamento”. ‘

Concluido o prazo de justificativa, o Colegiado de Curso de Graduagao deve se
reunir para apreciagao da matéria e emissao de relatorio e parecer individual.

A analise do Colegiado de Curso de Graduacéo considerara as justificativas
do(a) estudante, 0 seu desempenho global, a viabilidade de conclusao do Curso
em tempo hébil, sua participacdo no ADA e as demais normas constantes da
Res. n° 38/2016 (CEPE).

Em caso de dilatagdo de prazo concedido com base do art. 14 da Res. n°
38/2016 (CEPE), os Colegiados de Curso de Graduagao devem arquivar copia
legivel dos documentos que fundamentaram a decisao.

O estudante em situacao de desligamento cuja justificativa apresentada ao

Colegiado de Curso de Graduacéo for aceita devera ser submetido ao PIC.

O Colegiado de Curso de Graduacao deve encaminhar Memorando com a lista
final de pedidos de desligamento a Camara Central de Graduacao, juntamente
com os processos individuais, contando o assunto “Pedido de Desligamento a
CCG".

Tendo em vista que os documentos relativos ao processo de desligamento
serao incluidos na pasta do estudante, o mesmo nao deve conter capa dura.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

a1.

42.

Os processos de desligamento serdo remetidos a SECRETARIA/PROGRAD

para posterior encaminhamento a Camara Central de Graduagao.

O Colegiado de Curso de Graduacdo deve encaminhar Memorando ao\
DRCA/PROGRAD com a lista nominal e nimero de matricula dos estudantes
em situacdo de desligamento, contendo o assunto “Bloqueio do Portal do
Estudante”.

Os estudantes que nao apresentaram justificativas, ou que nao obtiveram éxito
em seus pedidos, deveréo ser informados pelo Coordenador, via portal, sobre os
prazos de recurso a Camara Central de Graduag&o.

Os comunicados de que trata o item 35 devem mencionar a Res. n° 38/2016
(CEPE) e a presente IN, bem como informar local, datas e horarios para o
recebimento dos pedidos de recursos dos estudantes.

Os recursos a Camara Central de Graduagdo devem ser protocolados pelo
estudante no Guiché da PROGRAD, durante o seu horario de funcionamento,
dentro do prazo estabelecido pelo calendario e contendo o assunto “Solicita

Reconsideragdo de Desligamento a CCG”.

O acesso ao Portal sera blogueado para estudantes em situagdo de

desligamento.

A PROGRAD reunira todos os pedidos de desligamento e recursos dos
estudantes para encaminhamento & Camara Central de Graduacao.

Depois de concluida a analise de pedidos de desligamento e reconsideracao
pela Camara Central de Graduagdo, os documentos serao devolvidos a
Secretaria da PROGRAD.

A Camara Central de Graduagdo devera encaminhar a lista dos estudantes
desligados & Secretaria da PROGRAD para publicacao de Portaria, e

orientacdes sobre procedimentos em caso de recursos acatados.

Concluido o processo de desligamento, s6 caberd recurso ao Conselho de

Ensino Pesquisa e Extensao (CEPE) em caso de comprovado descumprimento
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da Res. n® 38/2016 (CEPE).
DOS PRAZOS

43. A PROGRAD divulgara, semestralmente, o calendario de procedimentos que\

deve ser rigorosamente cumprido.
DA TRANSICAO

44. Para efeito de transicao entre a Resolugao n° 24/2000 e a Resolugao n°
38/2016, considerando o enquadramento no art. 3° da Res. 38/2016 (CEPE),
serao adotados os seguintes critérios:

a) Estudantes que estiverem dentro do prazo sugerido para integralizacao do
curso, com possibilidade de conclusao até o prazo maximo, serao incluidos
em PAE. '

b) Estudantes que ja ultrapassaram o prazo sugerido para integralizacao do
curso, com possibilidade de conclusdo até o prazo maximo, serao incluidos
em PIC.

c) Estudantes com Plano de Estudos firmado até 2016/2 serdo incluidos em
PIC.

d) Estudantes com prazo de integralizacdo vencido ou sem possibilidade de
conclusao dentro do numero maximo de periodos estabelecidos para o
curso, estarao em processo de desligamento.

« O Processo de desligamento deve conter parecer circunstanciado do
Colegiado de Curso de Graduagao sobre a situagao do estudante e a
projecdo de semestres adicionais necessarios para a conclusao do

Ccurso.
DOS RECURSOS

45. Depois de publicada a Portaria de Desligamento cabera recurso ao Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE), quando comprovado o descumprimenio

da Res. 38/2016 por parte das instancias colegiadas anteriores.
DISPOSICOES GERAIS

46. Comprovado o envio de notificagao pelo Colegiado de Curso de Graduagao, no
periodo estabelecido em calendario de procedimentos, nao cabera ao estudante
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apresentar recurso contra desligamento por néo ter participado do ADA.

47. 0 Colegiado de Curso de Graduagao deve se remeter ao DAA/PROGRAD nos
casos de dividas sobre a aplicagdo da Res. n° 38/2016 (CEPE).

48. As Camaras Locais devem indicar um servidor técnico-administrativo para
manutencdo de constante didlogo com a PROGRAD, participacao em

treinamento e auxilio na aplicagao das normas estabelecidas.

49. Ficara a critério do Colegiado de Curso de Graduagédo decidir sobre a

necessidade de ADA para estudantes em manutencao de vinculo.

50. O Coordenador de Curso devera emitir relatério sobre as praticas adotadas para
os estudantes em ADA e resultados alcancados, conforme modelo fornecido
pelo DAA/PROGRAD.

51.0 relatério de que trata o item 50 deverd ser encaminhado para o
DAA/PROGRAD.

Esta Instrugao Normativa entra a partir da sua publicagao.

Vitéria, 01 de junho de 2017.

. & ¥ . i‘) ) . }
z—ﬂf\a&bc\ t) () \\i‘\_ %'\UJUM ol
Prof® Dr® Zendlia Christina Campos Figueiredo
Pro-Reitora de Graduacao
PROGRAD/UFES
Dt Zenblia Christna Campos Figueirdo
Peo-Reitora de Graduagéo
SIAPE 2173380
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