UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO
Gabinete da Pro-Reitora de Graduagéo

INSTRUGAO NORMATIVA 002/2014-PROGRAD

Normatiza os procedimentos complementares para
marcagao, analise, elaboragdo e envio da
documentagcdo de Colagdo de Grau aos o6rgaos
competentes.

A Proé-Reitora de Graduagao da UFES, no uso de suas atribuigcdoes legais e
estatutarias e considerando:

e Que a Resolugdgo n° 59/2000 CEPE nao estabeleceu normas quanto aos
procedimentos necessarios para marcagao, analise e elaboragdo de documentos
referentes a Colagéo de Grau dos alunos da UFES;

e Que, por ndo ter contemplado os aspectos acima referidos, varios pedidos de
Colagao de Grau tém chegado a ProGrad, sem que haja tempo suficiente para
preparar o que € necessario para a Colagéo de Grau do curso;

e Que os processos de transformagdo de disciplinas eletivas em optativas e
obrigatorias estdo sendo enviados a ProGrad, sem um intervalo minimo para as

corregoes e, até mesmo, no dia marcado para a Colagéo de Grau;

e Que os prazos de digitagdo de notas, que estdo determinados em Calendario
Académico, ndo estao sendo cumpridos por varios Departamentos;

e A necessidade de ampliar a orientagéo as Coordenagdes de cursos e o objetivo de

melhor atender aos provaveis formandos, no que concerne as verificagdes
académicas dos mesmos e as possiveis corregdes delas decorrentes.

ESTABELECE procedimentos para Colagéo de Grau em Curso de Graduagado da UFES,
a saber:

1. Compete a Diregao do Centro, com o apoio da Coordenagao do Curso:

e Agendar a data da Colagdo de Grau da turma, junto & ProGrad, até o inicio da
digitagado das notas finais do semestre em curso.

e Divulgar, aos formandos, a data, o horario e o local da Colagao de Grau, apos
agendamento com a ProGrad.

e Receber as Atas e as Certidoes de Colagao de Grau, junto a ProGrad.
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Organizar todos os demais procedimentos, relativos a Colagdo de Grau, conforme
Resolug&o n° 59/2000-CEPE.

Devolver a Ata de Colagdo de Grau a ProGrad, no prazo maximo de dez dias
uteis, contados a partir da data da Ceriménia de Colagao de Grau.

. Compete Exclusivamente a Coordenagao de Curso:

Manter informado o Departamento de Desenvolvimento Pedagoégico sobre qualquer
alteragdo do Projeto Pedagodgico de Curso, bem como acerca do Reconhecimento
e da Renovacgao de Reconhecimento do Curso.

Observar rigorosamente as orientagoes sobre o Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes — ENADE, com atencado especial a condigédo de regularidade dos
provaveis formandos, para efeito de colagdo de grau.

Verificar a situagdo académica dos provaveis formandos por meio de aplicativo do
SIE e informar aos mesmos suas possiveis pendéncias.

Encaminhar todas as solicitagbes de transformagdo de disciplinas eletivas,
aproveitamentos de estudos e de retificagdes de notas, com antecedéncia de, no
minimo, dez dias uteis, com relagéo a data da Colag&o de Grau.

Registrar o langamento das Atividades Complementares no SIE, no minimo, dez
dias uteis antes da data da Colagéo de Grau.

. Compete ao Formando:

Solicitar, junto a ProGrad, a Colagdo de Grau e a Confecgcdo e Registro de
Diploma, no periodo previsto no Calendario Académico.

Manter dados cadastrais e académicos atualizados e, no caso de eventuais
incorregdes, procurar a ProGrad e/ou a Coordenagao de Curso, para retificagoes,
com antecedéncia minima de dez dias uteis, com relagédo a data da Colagdo de
Grau. y

Manter-se informado, junto a Coordenagdo do Curso, sobre sua obrigatoriedade,
ou ndo, em participar do Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes —
ENADE.
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. Compete exclusivamente a Pro-Reitoria de Graduagao:

Receber as solicitagdes de Colagéo de Grau e de Confecgdo e Registro de
Diploma, no periodo previsto no Calendario Académico.

Realizar, de acordo com o art. 6° da Resolugdo n° 59/2000, todos os
procedimentos necessarios a Colagao de Grau In Absentia.

Proceder a atualizagdo dos registros académicos dos provaveis formandos.

Analisar a situagdo académica de todos os formandos que solicitaram a Colagdo
de Grau e a Confecgédo e Registro de Diploma.

Preparar e disponibilizar, aos Centros de Ensino, toda a documentagéo inerente a
Colagao de Grau, Confecgéo e registro de Diploma.

Receber a Ata de Colagdo de Grau, registrar e emitir todos os documentos
referentes a formagéo do aluno.

Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da sua publicagao.

Vitoria, 03 de julho de 2014.
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Prof.2 Dr.? Mariéx&g e Carvalho
Pro-Reitora de Graduagao
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