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Assunto: Criação de disciplinas teóricas e de disciplinas práticas optativas equivalentes à 

disciplina teórico-prática no segundo semestre letivo especial de 2020  

Prezadas/os diretoras/es e coordenadoras/es, 

 desejando saúde, encaminhamos, em consonância com o realizado no primeiro 

semestre letivo especial do ano de 2020, orientações para a criação de disciplinas 

optativas equivalentes às disciplinas com carga horária teórico-práticas. 

Assim, os cursos de graduação que possuem em seus Projetos Pedagógicos 

disciplinas obrigatórias com carga horária teórico-prática poderão ofertar no segundo 

semestre letivo especial, em caráter excepcional, apenas a carga horária teórica dessas 

disciplinas. Para essa oferta excepcional, o curso deverá solicitar1, via documento avulso, 

a:  

a) Criação de duas disciplinas OPTATIVAS, sendo uma com carga horária teórica a 

ser ofertada no segundo semestre letivo especial e outra com carga horária prática 

a ser ofertada em semestre regular. 

b) Equivalência entre as duas disciplinas optativas e a disciplina teórico-prática 

(disciplina ofertada em semestres regulares). 

Os ofícios de solicitação deverão ser apreciados pelas seguintes instâncias antes 

de seu encaminhamento à DDP/Prograd: 

a) Colegiado do Curso 

b) Departamentos envolvidos nas modificações solicitadas 

 
1Modelo de ofício disponível no Documento C e orientações de tramitação disponíveis no Documento D 
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A apreciação pelos setores identificados nos itens a e b deverá ser comprovada 

por meio da anexação dos extratos de atas das reuniões de aprovação. 

O prazo para envio da solicitação de criação das disciplinas será até o dia 15 de 

dezembro de 2020. 

Lembramos que a autorização para criação das disciplinas optativas se aplica 

somente às disciplinas obrigatórias teórico-práticas. 

Em anexo, encaminhamos Orientações para tramitação (Documento A), Ofício de 

encaminhamento do Colegiado aos Departamentos (Documento B), Ofício dos Colegiados 

à Diretoria de Desenvolvimento Pedagógico da Pró-Reitoria de Graduação (Documento C). 

Solicitamos divulgação para os/as chefes dos departamentos.  

Estamos à disposição para esclarecimentos. 

Atenciosamente, 

 

 

Vitória, 23 de novembro de 2020. 

 

Profª Drª Cláudia Maria Mendes Gontijo 

Pró-Reitora de Graduação – UFES 
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DOCUMENTO A 

ORIENTAÇÕES PARA TRAMITAÇÃO  

 

Na tramitação da criação das disciplinas, compete ao Colegiado de Curso: 

a) Autuar um novo documento avulso na qualidade de “Unidade de Procedência” e 

“Interessado”.  

b) Assunto: Ensino Superior > Cursos de Graduação (inclusive na modalidade a 

distância) > Planejamento e organização curricular > Disciplinas: programas 

didáticos. 

c) Resumo do assunto: Criação de Disciplinas Optativas/Equivalências (Segundo 

semestre letivo especial). 

d) Peças: anexar ofício (Documento B) devidamente assinado2, o programa da 

disciplina ofertada em semestres regulares, programas das disciplinas optativas 

teórica e prática e o extrato de ata digitalizado3 ou nato digital de aprovação no 

Colegiado 

e) Tramitar para os Departamentos envolvidos nas modificações solicitadas   

Compete aos Departamentos envolvidos nas modificações: 

• Apreciar e aprovar os programas das disciplinas optativas. 

• Anexar extrato de ata digitalizado ou nato digital de aprovação. 

• Devolver ao Colegiado para posterior encaminhamento à DDP/Prograd (conforme 

modelo - Documento C) 

 

 

 

 

 

 
2 Procedimento para assinatura do Ofício pelo Coordenador de Curso no Lepisma: Clicar na aba Utilitários 
> Assinar Arquivos. 
3 Extrato de ata digitalizado deverá ter carimbo “confere com o original”. 
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DOCUMENTO B 

 

Ofício nº. ________/______. 

_______________, ____ de ____________ de ______. 
 
Ao Departamento_________________________________ 

Assunto: Criação de Disciplinas Optativas e Equivalência (modalidade 

Earte). 

Solicitamos apreciação e aprovação dos programas das disciplinas optativas e 

equivalência para o Curso de ______________________________________ do 

Centro ______________________________, versão curricular _____, conforme 

tabela abaixo: 

CRIAÇÃO DE DISCIPLINAS OPTATIVAS 

DEPARTAMENTO 
OFERTANTE 

NOME DA 
DISCIPLINA 

CARGA 
HORÁRIA 

T.E.L PRÉ-REQUISITO 

     

     

 

CRIAÇÃO DE EQUIVALÊNCIA 

INFORMAR CURSO E VERSÃO CURRICULAR SEMESTRE DE OFERTA 

DISCIPLINA ORIGINAL 
DISCIPLINA OPT. TEÓRICA SEMESTRE LETIVO ESPECIAL 

DISCIPLINA OPT. PRÁTICA - 

 
Atenciosamente, 

Assinatura digital do(a) chefe de departamento 
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IMPORTANTE 

Necessário anexar ao ofício o programa4 da disciplina original e da disciplina com carga horária 

prática e o plano de trabalho da disciplina com carga horária teórica.  

 

O texto dos extratos de atas de aprovação de todas as instâncias envolvidas será: “Aprovada a 

criação das disciplinas optativas e das equivalências para oferta na modalidade EARTE no 

semestre letivo especial 2020/2, conforme informado no ofício n. ______________”.  

 
4 Nome da disciplina, carga horária, TEL, ementa, objetivos, bibliografia básica e complementar. 
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DOCUMENTO C 

 

 

Ofício nº. ________/______. 

_______________, ____ de ____________ de ______. 
 
À Diretoria de Desenvolvimento Pedagógico – DDP/Prograd 

Assunto: Criação de Disciplinas Optativas e Equivalência (modalidade 

Earte). 

Solicitamos registro de criação das disciplinas optativas e equivalência para o 

Curso de ________________________________________________ do Centro 

______________________________, versão curricular ______, conforme 

tabela abaixo: 

CRIAÇÃO DE DISCIPLINAS OPTATIVAS 

DEPARTAMENTO 
OFERTANTE 

NOME DA 
DISCIPLINA 

CARGA 
HORÁRIA 

T.E.L PRÉ-REQUISITO 

     

     

 

CRIAÇÃO DE EQUIVALÊNCIA 

INFORMAR CURSO E VERSÃO CURRICULAR SEMESTRE DE OFERTA 

DISCIPLINA ORIGINAL 
DISCIPLINA OPT. TEÓRICA SEMESTRE LETIVO ESPECIAL 

DISCIPLINA OPT. PRÁTICA - 

 
Atenciosamente, 

Assinatura digital do(a) Coordenador(a) de Curso 

IMPORTANTE 

Necessário anexar ao ofício o programa5 da disciplina original e da disciplina com carga horária 

prática e o plano de trabalho da disciplina com carga horária teórica.  

 

 
5 Nome da disciplina, carga horária, TEL, ementa, objetivos, bibliografia básica e complementar. 
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O texto dos extratos de atas de aprovação de todas as instâncias envolvidas será: “Aprovada a 

criação das disciplinas optativas e das equivalências para oferta na modalidade EARTE no 

semestre letivo especial 2020/2, conforme informado no ofício n. ______________”. 
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