UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2019 — DAA/PROGRAD

Normatiza procedimento para acompanhamento do desempenho académico, bem como
0s processos de desligamento dos estudantes de graduacao da Universidade Federal do
Espirito Santo.

A PRO-REITORA DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribuicbes legais e estatutarias e CONSIDERANDO a
Resolucdo n° 68/2017-CEPE de 06 de dezembro de 2017, que regulamenta o
Acompanhamento do Desempenho Académico, bem como o processo de Desligamento
dos Estudantes de Graduagédo da Universidade Federal do Espirito Santo, resolve:

Estabelecer procedimentos para acompanhamento do desempenho académico
e dos processos de desligamento dos estudantes de graduacdo da
Universidade Federal do Espirito Santo (UFES).

DAS ACOES DO ADA — PAE E PIC

1. A PROGRAD divulgara, por meio digital, lista de estudantes que se enquadram nos
critérios estabelecidos pela Res. 68/2017 (CEPE) para os Colegiados de Curso de
Graduacéao e Direcbes de Centro.

2. Os Colegiados de Curso de Graduacdo devem analisar a lista dos estudantes em
Acompanhamento do Desempenho Académico (ADA), com auxilio da PROGRAD, e
classifica-los em Plano de Acompanhamento de Estudos (PAE), Plano de Integralizacdo
Curricular (PIC) ou Desligamento, conforme o caso, nos termos da Res. 68/2017 (CEPE).

3. O Colegiado de Curso de Graduacéo retornard a lista de estudantes classificados em
PAE, PIC ou Desligamento ao DAA/PROGRAD, conforme os prazos definidos em
calendario de procedimentos.

4. O Colegiado de Curso de Graduacgédo notificara o estudante via Portal do Aluno sobre a
necessidade de ADA, devendo mencionar a Res. n° 68/2017 (CEPE), a presente
Instrucdo Normativa (IN), bem como data, horario e local em que deve comparecer a
UFES para receber orientacdes.

5. Caso o estudante ndo compareca no dia e local agendado para obter as informacdes
de que trata o item 4, o Colegiado de Curso de Graduagao pode buscar outras formas de
comunicacao, reagendando o comparecimento até o prazo maximo previsto no calendario
de procedimentos.

6. As acOes e estratégias de ensino-aprendizagem do PAE serdo definidas pelo
Colegiado de Curso de Graduacéo, conforme necessidade e recursos disponiveis.



7. O PAE deve ser registrado conforme Anexo | da Res. 68/2017 (CEPE), com cépia para
o estudante e para o Colegiado de Curso de Graduagéo.

8. O Colegiado de Curso de Graduagédo deve registrar integralmente o PAE no Portal
Académico, podendo delegar tal funcéo a Secretaria de Graduacdao.

9. Sobre o PIC, orienta-se aos Colegiados de Curso de Graduacéo:

a) Viabilizar o planejamento da integralizacdo do curso pelo coordenador de curso e
pelo estudante considerando a duracdo sugerida e a duracdo maxima do
respectivo curso de graduacao;

b) Registrar o PIC conforme Anexo Il da Res. n°® 68/2017 (CEPE), com copia para o
estudante e para o Colegiado de Curso de Graduacao;

c) Registrar integralmente o PIC no Portal Académico, podendo delegar tal funcéo a
Secretaria de Graduagéo.

10. O PIC podera ser alterado pelo Colegiado de Curso de Graduagdo sempre que nao
puder ser cumprido em conformidade com o planejado, por razdes institucionais ou por
dificuldade de aprendizagem verificada junto ao estudante.

11. Para aplicacdo do item 10, deve-se observar o prazo limite para integralizacéo
estabelecido pelo Projeto Pedagogico do Curso (PPC).

DO DESLIGAMENTO

12. Os estudantes em situacao de desligamento serdo informados pela Coordenacéo de
Curso ou Secretaria Académica por meio de notificacdo que também constara local, datas
e horarios para apresentacdo de suas justificativas.

13. O estudante em situacdo de desligamento pode apresentar justificativa junto ao
Colegiado de Curso de Graduacao afirmando as razdes que motivaram tal condicdo e
defendendo o seu ndo-desligamento.

14. As justificativas apresentadas pelos estudantes devem ser autuadas pelo Colegiado
de Curso de Graduacgdo como processo digital, nos seguintes termos:

Assunto nivel 1 | Educacgdo Superior

Assunto nivel 2 | Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distancia)
Assunto nivel 3 | Vida académica dos alunos dos cursos de graduagéo
Assunto nivel 4 | Registros académicos

Assunto nivel 5 | Desligamento

Resumo do “Nome do Centro” — “Nome do Curso” — Pedido de ndo desligamento ao Colegiado de
Assunto Curso

15. Concluido o prazo de justificativa, o Colegiado de Curso de Graduacédo deve se reunir
para apreciar a matéria e emitir parecer individual registrado em ata.

16. Se a justificativa for acatada pelo Colegiado de Curso de Graduacdo e, havendo
prazo para integralizacdo, o fluxo de tramitacdo da justificativa deve ser o de
“arquivamento no setor” (Colegiado de Curso), contendo no despacho o teor da deciséo e
demais informacdes ao estudante. Deve-se enviar ao discente comprovante por e-mail, na
opgao “emitir”.

17. Os estudantes cujas justificativas forem aceitas pelo Colegiado de Curso de
Graduacao deverédo se apresentar a Coordenacao desse 0rgao a proposta de PIC para



homologacédo, considerando como limite o prazo maximo de integralizagdo definido no
PPC.

18. O Colegiado de Curso de Graduacdo devera abrir processo de desligamento
solicitando concessdo de prazo no caso de estudantes que tiveram suas justificativas
aceitas, mas que nao possuem tempo habil para integralizar o curso. O referido processo
deve conter:

a) Parecer favoravel a permanéncia do estudante;

b) O numero de semestres adicionais;

c) Justificativa inserida no extrato de ata do Colegiado de Curso ou em decisdo ad

referendum.

19. O processo ao qual se refere o item 18 devera ser encaminhado para apreciacéo pela
Camara Central de Graduagdo, em formato digital, com documentagdo anexada em
arquivo unico.

20. Os estudantes que ndo apresentaram justificativas, ou que ndo obtiveram éxito em
seus pedidos, deverdo ser comunicados pelo Coordenador de Curso via portal do aluno,
sobre os prazos para exercer o direito de defesa contra o desligamento junto a Camara
Central de Graduacéo.

21. Os comunicados de que tratam o item 20 devem mencionar a Res. n® 68/2017
(CEPE) e a presente Instrucdo Normativa, a(s) data(s), bem como informar que as
defesas devem ser entregues no guiché da PROGRAD. Nos campi localizados nos
municipios de Alegre e Sdo Mateus, as defesas devem ser entregues nas Secretarias
Unificadas.

22. As defesas apresentadas pelos estudantes devem ser autuadas como processo
digital, com documentac&do anexada em arquivo Unico, nos seguintes termos:

Assunto nivel 1 | Educacéo Superior

Assunto nivel 2 | Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distancia)
Assunto nivel 3 | Vida académica dos alunos dos cursos de graduacéo
Assunto nivel 4 | Registros académicos

Assunto nivel 5 | Desligamento

Resumo do “Nome do Centro” — “Nome do Curso” - Solicita Reconsideragéo de Desligamento a
Assunto Cémara Central de Graduagéo

23. Os processos de desligamento devem conter Termo de Abertura, disponibilizado no
site da PROGRAD
(http://prograd.ufes.br/sites/prograd.ufes.br/files/field/anexo/abertura_de processo_de de
sligamento _-_desligar_0-converted 0.pdf), e os seguintes documentos apensados na
ordem do formulario, com paginas numeradas e rubricadas:

a) Historico parcial por aluno (atalho SIE 11.02.05.99.31)

b) Comprovante de notificacdo ao estudante sobre a situacdo académica;
c) Documentos que comprovem ADA;

d) Justificativa do(a) estudante apresentada ao Colegiado;

e) PIC ou declaragéo de ndo atendimento as convocacgoes;

f) Extrato de Ata ou aprovacao Ad Referendum;

g) Demais documentos que possam respaldar a analise do processo.


http://prograd.ufes.br/sites/prograd.ufes.br/files/field/anexo/abertura_de_processo_de_desligamento_-_desligar_0-converted_0.pdf
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24. O processo de desligamento deve ser autuado como processo digital, com toda a
documentacdo que o instrui anexada em arquivo Unico, e a sua autuagdo no protocolo
web serd realizada nos seguintes termos:

Assunto nivel 1 | Educacéo Superior

Assunto nivel 2 | Cursos de graduacao (inclusive na modalidade a distancia)
Assunto nivel 3 | Vida académica dos alunos dos cursos de graduacéo
Assunto nivel 4 | Registros académicos

Assunto nivel 5 | Desligamento

Resumo do “Nome do Centro™—“Nome do Curso” - Processo de Desligamento de Curso de
Assunto Graduacéo.

25. O DAA/PROGRAD recebera os processos de desligamento para conferéncia da

documentacdo que o0s instrui e posterior encaminhamento a Camara Central de
Graduacao.

26. A solicitacdo de novas matriculas em disciplinas sera bloqueada para estudantes em
situacao de desligamento.

27. Os estudantes que tiveram suas defesas indeferidas apés analise da Camara Central
de Graduacao serdo notificados por esse 6rgéo colegiado.

28. Os processos de desligamento que resultarem em prorrogagdo de prazo para
conclusao do curso serdo devolvidos pela Camara Central de Graduacao ao Colegiado de
Graduacdo para ciéncia do estudante, preenchimento de PIC, conforme prazo
estabelecido, e arquivamento até o término do prazo concedido.

29. Caso o estudante descumpra os critérios estabelecidos para a sua permanéncia,
gerando a impossibilidade de integralizacdo no prazo concedido para Camara Central de
Graduacdao, o processo devera ser encaminhado a PROGRAD durante o proximo ciclo de
desligamento que envolva estudantes do curso.

30. A Céamara Central de Graduacdo devera encaminhar a lista dos estudantes
desligados a Secretaria da PROGRAD para publicacdo de Portaria de Desligamento.

DOS RECURSOS

31.0 estudante podera recorrer da decisdo de desligamento proferida pela Camara
Central de Graduacéo junto a esse 6rgdo, apés a publicacdo da portaria, dentro do
periodo estabelecido no calendario de procedimentos.

32.Para recebimento dos recursos mencionados no item 31, deve ser seguido o padréo
de autuacao descrito no item 22.

33.0 recurso a Camara Central de Graduacgdo ndo possui efeito suspensivo.

34.S06 caberéa recurso ao Conselho de Ensino Pesquisa e Extensédo (CEPE) em caso de
comprovado descumprimento da Res. n® 68/2017 (CEPE) e apds a publicacdo da
portaria de desligamento.



DISPOSICOES GERAIS

35.0 Colegiado de Curso de Graduacdo deve solicitar a supressdo do nome do
estudante da lista de desligamento, quando constatada a integralizacéo curricular e o
agendamento da colacéo de grau.

36.Em caso de dilatacdo de prazo concedido com base do art. 15 da Res. n°® 68/2017
(CEPE), os Colegiados de Curso de Graduacdo devem registrar em ata e arquivar
copia legivel dos documentos que fundamentaram a decisao.

37.0 Colegiado de Curso de Graduacéo deve se remeter ao DAA/PROGRAD nos casos
de duvidas sobre a aplicacao da Res. n° 68/2017 (CEPE).

38.Ficara a critério do Colegiado de Curso de Graduacado decidir sobre a necessidade
de ADA para estudantes em manutenc¢do de vinculo.

39.0 Coordenador de Curso deverd emitir relatério sobre as préaticas adotadas para 0s
estudantes em ADA e resultados alcangados, conforme modelo a ser fornecido pela
DAA/PROGRAD. Os relatérios serdo encaminhados para a Divisdo supracitada.

40.0s cursos ofertados por modalidade a distancia, conforme resolucdo 68/2017,
poderdo apresentar normas complementares a essa instrugao.

41.Compete a estudante de graduacdo da UFES participante do Programa Estudantes
Convénio / PEC-G:

a) Atentar para o que preconiza o Decreto n° 7.948 de 12 de margo de 2013, no que
se refere ao estudante PEC-G (http://www.prograd.ufes.br/acompanhamento-
academico-e-desligamento)

b) Atentar para a Instrucdo Normativa/ADA Estudante PEC-G que trata
especificamente de estudantes convénio
(http://www.prograd.ufes.br/acompanhamento-academico-e-desligamento).

42.Compete ao Colegiado de Curso de Graduacéo:

a) Observar junto a Secretaria de Relac¢des Internacionais informacfes que se
referem ao apoio e acompanhamento dos estudantes estrangeiros,

b) Identificar estudantes estrangeiros que devem participar do Plano de
Acompanhamento de Estudos (PAE) e do Plano de Integralizacao Curricular (PIC).
c) Atentar para o que preconiza o Decreto n° 7.948 de 12 de marco de 2013,
especialmente no que ser refere ao desligamento de estudante PEC-G, com
especial observancia aos itens especificados na IN/ADA Estudante PEC-G
(disponivel em http://www.prograd.ufes.br/acompanhamento-academico-e-
desligamento).

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da sua publicacgéo.

Vitoria, 13 de marcgo de 2019.

Profa. Dr2, Zendlia Christina Campos Figueiredo

Pro-Reitora de Graduagdo PROGRAD/UFES
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