@ UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
PRO-REITORIA DE ENSINO

Campina Grande, 24 de outubro de 2016

MEMO-CIRCULAR 09/2016/PRE/UFCG

Aos Coordenadores Administrativos e Coordenadores de Curso da UFCG

Assunto: Procedimento para Matricula 2016.2

Prezados Coordenadores,

Cumprimentamos a todos pelo empenho e qualidade dos trabalhos
realizados no periodo de 2016.2 e convidamos Vossas Senhorias a, mais

uma vez, engajarem-se para a garantia da qualidade de nossa Instituicao.

Nesse documento, a Pro-Reitoria de Ensino busca informar e normatizar
alguns procedimentos de matricula importantes, sugerindo que utilizem

esse documento como base para decisOes e orientagao.

Consideramos que os procedimentos de matricula atingiram um grande
nivel de maturidade e essa matricula segue muito proximamente os
procedimentos da matricula 2016.2, apenas com alteragbes em

necessidade de datas.

Lembramos aos coordenadores que é fundamental que tenhamos nossas
bases de dados consistentes para que os procedimentos de matricula
possam ocorrer. Em caso de necessidade, entre em contato com a PRE
para que possamos discutir eventuais necessidades com respeito a
codificagcdo de disciplinas ou de pré-requisitos de disciplinas e verifiquem

a existéncia do registro do periodo ideal de oferta das disciplinas de seu
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Yot

Curso.

Com a ajuda de todos, continuaremos trabalhando para que os
procedimentos de matricula sejam ageis. Incentivamos todos os
coordenadores a utilizar os procedimentos de matricula online, garantindo
gue todos os alunos de fato se apoderem de suas execugdes curriculares.
Esse procedimento é robusto e bem documentado e estamos ativamente

trabalhando para que possa ser cada vez mais simples.

Outrossim, informo que o Regime Especial de Recuperacdo (RER) tera seu
ultimo periodo de atividade, em acordo a decisdo da Camara Superior de

Ensino.

Atenciosamente,

Luciano Barosi de Lemos

Pré-Reitor de Ensino
Universidade Federal de Campina Grande
Pro-Reitoria de Ensino

Rua Aprigio Veloso 879
58729-900 - PB
Tel. 2101-1525

prg@ufcg.edu.br
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Procedimentos de
Matricula
- 2016.2 -

Servicos de Informacao Disponiveis

A gestao dos dados da PRE e das Coordenacdes é fundamental para a tomada de

decisGes consciente, quer seja para evitar ou mitigar problemas. Varios servigos

agregados ja foram criados e outros estdo em desenvolvimento para que a decisdao

correta possa ser tomada em funcdao da melhor informacdo disponivel. Todos os

servicos refletem o conteldo atualizado do banco de dados e o periodo letivo é

sempre uma variavel da busca que pode ser ajustada para atender a necessidade da

consulta.

Dados e Estatisticas por Curso, Unidade Académica ou Centro, com periodo

selecionavel, no portal pre.ufcg.edu.br. Consulta Publica.
Relatérios Publicos: http://pre.ufcg.edu.br/pre/dados-abertos

Registro de solicitacdo de matricula ou de cancelamento. Acesso exclusivo pelo

servico de relatorios.

Sistema de controle de tramitacdo de processos. Informa passo-a-passo a
tramitacdo do processo no interior da PRE, enviando um email ao interessado tao
logo o processo deixe a PRE. Consulta pelo portal pre.ufcg.edu.br.

As informacbes para os coordenadores estdo  disponiveis em
http: re.ufcg.edu.br/pre/manual-do-coordenador.

e Manual de Procedimentos Operacionais da Prd-Reitoria de Ensino, disponivel em

http://pre.ufcg.edu.br/pre/manual-do-coordenador.
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Contatos

Para que a comunicacdo seja eficiente é necessario ndo so6 a informacdo, mas a

garantia dos veiculos pelos quais a informacdo vai trafegar.

. O email da pro-reitoria e dos coordenadores é de dominio publico e deve ser
usado preferencialmente pelos coordenadores para o0s esclarecimentos de
aspectos pontuais.

o Pro-Reitor de Ensino: Luciano Barosi de Lemos (prg@ufcg.edu.br; Tel.
2101-1525/2101-1073/8864-8187/99993-0703; Facebook: Luciano
Barosi; WhatsUP: 5583999930703 )

o Coordenacao de Controle Académico: Talvanes Menezes de Oliveira
(cca.prg@reitoria.ufcg.edu.br;Tel. 2101-1525/2101-1073/8864-7908)

o Coordenacao Geral de Graduacao: Hermilia Feitosa Junqueira Ayres
(cgg.prg@reitoria.ufcg.edu.br;Tel. 2101-1525/2101-1073)

o Coordenacdao de Programas e Estdgios: Edvanina de Sousa Costa
Queiroz (cpe.prg@reitoria.ufcg.edu.br;Tel. 2101-1525/2101-1073)

o Procurador Institucional: Antonio José da Silva (pi@ufcg.edu.br,Tel.
2101-1525/2101-1073)

o Coordenadora de Educacao a Distancia: Edjane Dias
(edjane.dias@gmail.com;Tel. 2101-1525/2101-1073)

Atendimento Presencial: aberto ao publico das 08:00 - 12:00h, segunda a
sexta. Em caso de necessidade é possivel o atendimento no periodo vespertino,
das 14:00 - 18:00h.

. Reunides com coordenadores devem ser agendadas, preferencialmente a tarde,
para que possamos atender a demanda de alunos pela manha da melhor forma
possivel.

. Coordenares de Curso, Coordenadores Administrativos, Diretores e Membros da

Administragao tem acesso preferencial e irrestrito.

. Representantes de campus fora de sede tem acesso preferencial e irrestrito.
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Considerando a grande demanda é importante salientar que as demandas de alunos
devem, idealmente, ser sanadas na coordenacdao de curso. Em caso de duvida é
preferivel que o coordenador entre em contato por telefone para que possamos
equacionar o caso. Apenas em Ultimo caso é necessaria a presenca do aluno da Pré-
Reitoria de Ensino.

Para que nossa comunicacao funcione é importante que todos mantenham seu

cadastro atualizado. Contamos com a sua colaboracgao.

Didrio Eletronico

O diario eletrénico é um importante mecanismo PUBLICO de registro de dados. Ele é
composto de varias partes com diferentes finalidades e algumas funcionalidades estao
sendo agregadas:

. O plano de curso inserido pelo professor deve conter os elementos indicados no
sistema. Essa medida ndo visa apenas a transparéncia para os alunos que podem
se preparar para os conteldos e atuar no controle de qualidade de nossas acoes,
mas também é indispensavel para o direito de alunos que solicitam transferéncia
de curso (para a UFCG ou outras instituicdes) e precisam do aproveitamento de
suas disciplinas.

. O preenchimento das aulas deve ser realizado apds a sua realizagdo. O sistema
bloqueia a insercao de informagdes com datas futuras. Essa medida visa garantir
a qualidade do registro, sabemos que muitos professores tém suas aulas bem
preparadas e poderiam preencher todo o diario, contudo devemos levar em conta
toda a sorte de imprevistos para que o registro seja fidedigno.

. No momento de informacdo da aula o professor é avisado se a data selecionada

nao é uma data usual de aula de sua disciplina, para evitar enganos.

. E fundamental que o diario seja preenchido com as notas o mais breve possivel,
atendendo o prazo maximo de dez dias apds a realizacdo das atividades de
verificacdo de aprendizagem, essa é uma medida pedagdgica que permite ao
aluno buscar alternativas para as suas dificuldades.
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. O didrio de classe deve ser FECHADO pelo professor da disciplina na data
méxima definida pelo controle académico, indicada no calendério académico. E a
operacdo de fechamento que consolida as notas dos alunos em seus histéricos
académicos.

. Como muitas operagdes académicas dependem do fechamento dos diarios,
todos os diarios serdo fechados AUTOMATICAMENTE, as 23:59 do ultimo dia de
implantacdo das notas.

. A data de fechamento dos didrios &, para efeitos de controle académico, a data

do término do periodo letivo.

. Lembramos que o bom preenchimento dos diarios permite prestar informacdes

de qualidade aos érgaos de controle que tem solicitado essas informagodes.

Oferta de Disciplinas

O processo de oferta de disciplinas na UFCG envolve o acordo entre as necessidades

do Curso, representadas pelo Coordenador do Curso e as possibilidades da Unidade
Académica, representadas pela Coordenacdo Administrativa. Sdo muitas as varidveis
envolvidas nessa negociacdao e a PRE ndo deve interferir nesse processo sendo para
uma mediagdo, caso necessaria e solicitada por uma das partes.

A observacao do sistema como um todo permite sugerir algumas regras gerais que
devem ser consideradas:

. A oferta de disciplinas deve seguir como principio norteador a proposta de

execucao curricular dos projetos pedagodgicos.

. A quantidade de vagas é importante de ser definida. Os coordenadores de curso

tem acesso a informagdes importantes para mensurar essa necessidade.

. Em geral é uma ma pratica pensar na oferta especial de disciplinas para um
grupo pequeno de alunos. Embora parega positivo auxiliar especificamente um
grupo de alunos, essa pratica tem impacto em todo o curso.
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. Cursos que tem ingresso anual devem manter a oferta de vagas anual tanto
guanto possivel. A excecao do inicio do curso para disciplinas particularmente
dificeis.

. Os horarios de oferta sdo importantes. Utilizar os esquemas tradicionais de
horarios é importante tanto para a otimizacao das alocagdes de salas como para
garantir que se minimize os choques de hordrios com disciplinas das outras
unidades.

No que a PRE pode interferir nesse processo existem algumas decisdes importantes

que parametrizam a oferta:

1. A PRE ndo alocard espacos para disciplinas fora da blocagem padrdo. Essas
deverdo ser alocadas em espacos fisicos de controle da Unidade Académica.

2. Nenhuma alteracao na oferta sera possivel apos o inicio da matricula.

A oferta de Disciplinas é a principal atividade de Ensino das Unidades Académicas,
mas nao a Unica. Lembramos a comunidade académica a obrigatoriedade consignada
no Art. 42 do Regulamento da UFCG:

Art. 42. A Unidade Académica devera aprovar, em assembléia

convocada exclusivamente para tal fim:
I - o plano anual de atividades de ensino, pesquisa e extensdo;

II - o relatério anual de atividades desenvolvidas nas areas de

ensino, pesquisa e extensdo

Bem como o preenchimento dos planos individuais de trabalho, aprovados pela UA,
em atencdo a Legislacdo e facilitando o trabalho da administragdo da avaliacdo da
qualidade de Ensino, Pesquisa e Extensao das atividades desenvolvidas na UFCG,
atendendo também as solicitacdes dos 6rgaos externos de controle.
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Matricula de Calouros

A matricula de calouros é exclusivamente presencial e realizada em apenas um dia, o
dia 26 de Junho.

A matricula de falsos feras pode ser realizada em outro momento, conforme
calendario da coordenagao, de modo a diminuir os transtornos causados por alunos
com blocagens incomuns no primeiro dia de matricula, momento em que o

coordenador esta sob grande estresse para receber os novos alunos.

Correcao de Diario

E possivel que algum professor tenha tido problemas com o fechamento de suas
disciplinas e precise fazer ajustes. Com o sistema ajustado para a matricula de 2016.2

nao é mais possivel fazer edigdes seguras no sistema 2016.1.

Para conseguir atender a essa demanda, a PRE tem uma maquina preparada, ligada
exclusivamente em nossa rede interna, que ndo estd em contato online com o
sistema. Nessa maquina, o professor pode fazer as atualizagdes necessarias e temos
procedimentos para a sua implantacdo sem que seja necessario nenhuma alteragdo no

sistema online.

Para isso, solicitamos aos professores que abram processo administrativo
solicitando a reabertura dos diarios eletronicos de classe, para que a operagao
fique registrada. A partir dai basta se dirigir a PRE ou agendar um horario e efetuar as

alteragdes no computador preparado para isso.

Para os campus fora de sede é possivel fazer um agendamento de conexdo por

REMOTE DESKTOP. Entre em contato com a divisao de informatica caso necessario.
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Matricula

O coordenador deve programar o procedimento de matricula dentro dos dias indicados

da forma mais eficiente possivel.

. E necessario realizar a programacdo do calendario de matricula de cada curso
no sistema de Controle Académico para o funcionamento adequado das
funcionalidade WEB.

. O primeiro dia de matricula é exclusivo para as matriculas de FERAS e

matriculas em RER.
. E ideal maximizar as matriculas pela WEB
. A PRE nao realizara matriculas.
. A presenca do Coordenador no dia da Matricula tem se mostrado fundamental.

. Alunos Concluintes que precisem se matricular em créditos menores do que o
nimero minimo de créditos do curso poderdao fazé-lo normalmente, sem a

interferéncia do coordenador.

. Alunos Concluintes que precisem se matricular em até 4 créditos adicionais

poderao fazé-lo normalmente, sem a interferéncia do coordenador.

. O Coordenador podera efetuar matriculas abaixo do nimero minimo de créditos
APENAS durante o REAJUSTE DE MATRICULA (primeiro dia).

RER - Regime Especial de Recuperacao

A partir de 2014.1 passou a vigorar o RER (regime especial de recuperagao),

conforme resolugao N° 04/2013/CSE/UFCG. Como todo procedimento novo, deve ser
comum a existéncia de muitas duvidas. As orientacdes normativas abaixo devem guiar
os procedimentos, mas a equipe da PRE estd a disposicao para os esclarecimentos que
se fizerem necessarios.

1. O aluno que foi reprovado no periodo anterior com média final

igual ou superior a 4 pode solicitar a inclusdao no RER
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(satisfazendo as demais condigbes do Art 2° da res.
N°04/2013);

2. Para cursos de oferta anual, o aluno pode ter sido reprovado ha
dois periodos.

3. Para que o aluno solicite o RER ele deve estar regularmente
vinculado em curso da UFCG. (isso significa que o aluno nao
pode solicitar RER se ja reprovou trés vezes na disciplina).

4. A solicitagao para cursar disciplina em RER deve ser protocolada
para a Coordenacao de Curso em formuldrio especifico
disponivel em pre.ufcg.edu.br até a data indicada no calendario;

5. Todos os aspectos formais serao analisados automaticamente
pelo SCAO;

6. O Coordenador de curso deve encaminhar o processo a Unidade
Académica que oferta a disciplina;

7. Caso a disciplina solicitada esteja sendo ofertada, o processo
sera encaminhado a um dos professores da disciplina designado
pelo Coordenador da Unidade para que se inicie a
programacgao da disciplina em RER, conforme Art. 4° da Res.
04/2013/CSE;

8. A programacao das atividades deve ser finalizada e
encaminhada a coordenacao do curso com a Indicacdao da
TURMA em que o aluno vai se matricular;

9. A matricula em RER sera realizada na Coordenacao de Curso,
no Sistema de Controle Académico Online, em aba prépria,
segundo a turma indicada no processo.

10. A matricula dos alunos em RER sera realizada junto a
matricula dos ingressantes. As demais matriculas em
disciplinas do aluno serdao realizadas segundo o calendario
proprio de matricula do curso;
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11. E possivel realizar matricula em RER até o Ultimo dia de
matricula, mas esse procedimento é fortemente desencorajado.

12. O horario da disciplina em RER é livre;

13. O aluno em RER poderd se matricular nas disciplinas
subsequentes para a qual a disciplina em RER seja pré-requisito;

14. A implementagdo das notas da disciplina em RER ocorrera
até o dia 09 de Dezembro.

15. A reprovacdao em RER implica no cancelamento da
matricula nas disciplinas para as quais a disciplina em RER seja
pré-requisito.

Com relacdo aos prazos do processo de RER: O tempo entre os periodos letivos estara
bastante apertado e pode haver certa dificuldade para haver a programacao de
atividades antes da Matricula. Nesse caso compete ao Coordenador analisar a
possibilidade de execucao da disciplina e observar a anuéncia do aluno com o
processo.

Reativacao de Vinculo

O regulamento de Ensino da Graduacao prevé o desvinculo de alunos por 3

reprovacoes na mesma disciplina e por reprovacgao por falta em todas as disciplinas de
um periodo. Essa operacdo é realizada as 23:59h do ultimo dia de implantacao das
notas no SCAO, portanto o motivo da importancia extrema da observancia desta data
de fechamento.

Entendemos que é dever do aluno o acompanhamento de sua situacdo académica no
sistema de controle académico, com relacdo a sua matricula, vinculo e dados
cadastrais. O sistema informa ao aluno a sua condicdo académica e a situacao
eminente de ser desvinculado quando estd matriculado pela terceira vez em uma
disciplina. O sistema também informara por email ao aluno se ele for desvinculado.

O desvinculo do curso ndo é ato irrevogavel, € um ato administrativo que deve ser
avaliado em consonancia com as necessidades dos cursos de graduacdo como um
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todo, visando a qualidade e eficiéncia, tendo como fulcro a responsabilidade
administrativa da Pré-Reitoria de Ensino e dos Coordenadores de Curso e a
responsabilidade académica dos alunos para que consigamos atingir os objetivos
normativos do Regulamento de Graduacao.

Considerando a pratica que vimos adotando com os processos de Reativacdo de
Vinculo por trés reprovacdes na mesma disciplina, consideramos eficaz a
uniformizacao dos procedimentos para a Reativacao de Vinculo por qualquer
dos incisos do Art. 50 do Regulamento de Graduacao.

Os processos de reativacdo sdao considerados recursos de um procedimento
administrativo com tramitacao especifica respeitando a decisdo do Colegiado Pleno e
as sugestdes da Camara Superior de Ensino.

Todos os alunos da UFCG sdo conscientes de que o Controle Académico é o
mecanismo que tem de obter informagdes sobre sua situacdo académica e é
responsabilidade do aluno consulta-lo. O desvinculo acontece no Ultimo dia de
implantacdo das notas e portanto um prazo maior do que 10 dias apds essa data para
a solicitacdo de desvinculo extrapola os preceitos para os recursos de processos

administrativos. A interposicao desse recurso seguira a seguinte tramitagao:

1. Apds analisar a adequacao do caso a situacao descrita nesse item, o Coorde-
nador de Curso deve solicitar ao Coordenador Administrativo a Criacao de Co-
missao Administrativa especifica para analisar a situacao académica do aluno,
procedendo a oitivas e analises de documentos anexos. (O requerente pode
anexar documentos ao processo em qualquer tempo até a decisao da comis-
Sao).

2. Deve ser incluido no processo documento de convocacdo do aluno para oitiva
ou producao de provas.

3. A comissao deve emitir parecer acerca da reativacao contendo e considerando
0s seqguintes itens:

i. Forma de ingresso no curso;
ii. Tempo em gue permaneceu ativo, cotejado com o maximo de periodos pre-
vistos para o curso;
iii. Coeficiente de rendimento académico;
Pagina
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iv.  Registro de duas (ou mais) reprovacdes em outras disciplinas;
v. Efetivacao de trancamentos de periodo letivo;
vi. Resumo dos elementos aduzidos pelo requerente
vii.  Posicionamento claro e inequivoco acerca da reativacao;
viii.  Exposicao de motivos da decisao, fundamentado na legislacao vigente e
nas provas dos autos, garantindo a impessoalidade dos atos administrati-
VOS.
iX. Prazo da solicitacao.
Apreciacao de parecer da comissao no Colegiado de curso
Ciéncia formal do requerente;
Encaminhamento dos autos a Coordenacdo de Controle Académico - PRE ou
arquivamento na Pasta Académica do requerente.

Considerando a pluralidade de nossa comunidade é vedada a possibilidade de
saneamento do processo pela Pro-Reitoria de Ensino, portanto os processos
erroneamente instruidos serdo devolvidos as coordenacdes para efetuarem o
saneamento. Os processos encaminhados em consonancia com esse memorando
terdo a decisao homologada e implementada pela Coordenacao de Controle
Académico.

No que diz respeito a implantacdao do vinculo, a PRE efetuara no ato de
processamento, mas consideramos a matricula em disciplinas inviavel ap6s o 20° dia
de aula. Uma sugestao de matricula, com a ciéncia do aluno, pode ser encaminhada
juntamento aos processos aprovados para maior celeridade.

Trancamento de Disciplinas

Os alunos podem solicitar trancamento em disciplinas normalmente pelo Controle

Académico, que analisa o preenchimento das condicdes necessarias. Cabe ao
Coordenador de Curso, contudo, analisar a oportunidade e conveniéncia de cada
solicitacdo. O prazo para o trancamento é o 33 dia letivo.

Por padrdo, apds o 33 dia letivo. A solicitacdo de trancamento é direito do aluno
previsto no regulamento de graduacao. Caso o coordenador nao efetue a
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analise, sera implantada a solicitacdo do aluno (desde que satisfaca as
condicOoes do regulamento).

Estagios

Os alunos da UFCG devem preencher o plano de trabalho de seus Estagios no

sistema online de Controle Académico.

1. Para que o aluno possa elaborar o seu plano de estagio no SCAO ele deve estar
matriculado na disciplina estagio (Para Estagio Obrigatdrio Apenas).

2. N&o é necessario imprimir o plano de estagio.

3. O termo de compromisso é obtido com a Coordenacao de Programas e Estagios
ou com as Assessorias de Estagio dos centros fora de sede.

4. Caso as direcbes de Centro tenham problemas com o registro de convénios,
entrem em contato com a maxima urgéncia para que possamos sanar 0s
problemas.

5. A urgéncia de registro de convénio pode ser sanada de duas formas:

1. Com o comparecimento do assessor de Estdgio com a documentacdo em
mados para implantacdao dos dados no sistema.

2. Com o agendamento para sessao remota via internet.

6. Apenas os termos de compromisso em formato eletronico sao validos.
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