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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
CRIACAO/ALTERACAO DE DISCIPLINA OU ATIVIDADE

QUE ATIVIDADE E?

Trata da solicitagcdo de aprovacdo da criagcdo de nova disciplina/atividade para integrar curriculo de curso
de graduacdo da UFF e ser regularmente oferecida ou de alteragdo de cadastro de disciplina/atividade ja
existente.

QUEM FAZ?

e Coordenacdo dos cursos de graduacdo da UFF;

e Departamentos de Ensino da UFF;

e Divisdo de Apoio Curricular - DAC/CAEG;

e Coordenagdo de Apoio ao Ensino de Graduacgdo - CAEG/GRAD;
e Proé-Reitoria de Graduacdo - PROGRAD; e

e Secretaria Geral dos Conselhos Superiores - SGCS/GAR.

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQO?
1. COORDENAGAO DE CURSO DE GRADUAGAO OU DEPARTAMENTO DE ENSINO:

1.1) Inicia o processo no SEI com o titulo Graduagdo: Criacdo/Altera¢do de Disciplina ou Atividade. Em
seguida, preenche no campo Interessado, o nome da coordena¢dao de curso ou do Departamento de
Ensino, sinaliza o nivel de acesso Publico e clica em confirmar dados.

1.2) Inclui o documento Oficio Criagdo/Alteragdo - Disciplina ou Atividade. Seleciona o nivel de acesso:
Publico. Clica em confirmar dados. Preenche as informagdes do oficio e assina informando login e senha
do IDUFF.

Observacbes:

e Observar a sequéncia numérica anual de oficio da sua unidade; e

e C(Caso o oficio seja elaborado pela Coordena¢dao de Curso, o respectivo coordenador assinara o
documento; ou

e Caso o oficio seja elaborado pelo Departamento de Ensino, o respectivo chefe de departamento
assinara o documento.

1.3) Anexa a ata de reunido da Plendria Departamental ou do Colegiado de Curso. (Tipo de documento:
Ata; nome na arvore: de reunido Plendria Departamental; formato: digitalizado nesta unidade; tipo de
conferéncia: cépia simples; nivel de acesso: publico).

1.4) Inclui o documento Form. Estrutura Curricular - Disciplina/Atividade. Seleciona o nivel de acesso:
Pdblico. Clica em confirmar dados. Preenche as informagdes solicitadas no documento e assina
informando login e senha do IDUFF.

Observacgoes:

e O formulario deve ser assinado pela autoridade que abriu o processo; e
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e Caso o proponente seja o Departamento de Ensino e enseja inser¢ao no curriculo, o coordenador
do curso também assina o formulario.

1.5) Caso a disciplina seja ofertada na modalidade semipresencial para curso presencial,_ anexa Parecer
assinado pela Secretaria Especial de Educacdo a Distancia, Inovacdo e Tecnologia (SEE/GRAD). Tipo de
documento: Parecer; Nome na arvore: SEEt; Formato: Digitalizado nesta unidade; Tipo de conferéncia:
copia simples; Nivel de acesso: Publico.

Observagdo: No caso de cursos a distancia, o parecer da Secretaria Especial de Educa¢do a Distancia,
Inovacdo e Tecnologia ndo é necessario.

1.6) Elabora despacho e envia o processo para a DAC/CAEG.

2. DIVISAO DE APOIO CURRICULAR - DAC/CAEG:
2.1) Analisa o processo.
2.2) Pendéncia que pode ser sanada:

2.2.1) Elabora despacho e envia o processo para o proponente resolver as pendéncias. Apds, retoma
oitem 2.1.

2.3) Pendéncia que ndo pode ser sanada:
2.3.1) Elabora despacho e envia o processo para o proponente tomar ciéncia e encerrar o processo.
2.4) Pendéncia ndo identificada:

2.4.1) Preenche Projeto de Resolucdo a ser aprovada junto ao Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo (CEPEXx) - acdo externa ao SEI.

2.4.2) Elabora despacho, assina e disponibiliza por meio de bloco de assinatura para as seguintes
areas: CAEG/GRAD e PROGRAD.

2.4.3) Apds retorno do bloco de assinatura, envia o processo para a SGCS/GAR.

3. SECRETARIA GERAL DOS CONSELHOS SUPERIORES - SGCS/GAR:
3.1) Encaminha processo para analise das Camaras Especializadas (a¢gdo externa ao SEIl).

Observacao: Pode haver a necessidade de diligéncias para que os devidos esclarecimentos sejam
anexados ao processo.

3.2) Encaminha processo para analise do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPEX)
3.3) Envia Resolucdo CEPEx para publicacdo no Boletim de Servico.

3.4) Anexa Resolucdo CEPEx e anexos (se for o caso) ao processo (tipo de documento: Resolu¢do; nome
na arvore: CEPEx n2 XX/XXXX; formato: digitalizado nesta unidade; tipo de conferéncia: cépia simples;
nivel de acesso: publico).

3.5) Elabora despacho e envia o processo para a DAC/CAEG.

4. DIVISAO DE APOIO CURRICULAR - DAC/CAEG:
4.1) Decisao favoravel:
4.1.1) Realiza registro no Sistema Académico.
4.1.2) Elabora despacho contendo as informacgdes de cadastro/alteragdo.

4.1.3) Envia para a Coordenacdo de curso ou Departamento de Ensino que iniciou o processo (ir para
oitem 5.1).
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4.2) Decisdo desfavoravel:
4.2.1) Elabora despacho

4.2.2) Envia para a Coordenacdo de curso ou Departamento de Ensino que iniciou o processo (ir para
oitem 5.1).

5. COORDENACAO DE CURSO DE GRADUACAO OU DEPARTAMENTO DE ENSINO:
5.1) Toma ciéncia do processo.

5.2) Conclui o processo (arquivamento).

QUE INFORMAGCOES/CONDIGCOES SAO NECESSARIAS?

1. A criacdo de disciplina/atividade precisa ja ter sido aprovada pelo Colegiado de Curso de
Graduacdo a cujo a Projeto Pedagogico de Curso (PPC) a disciplina se vincula, e pela Plenaria
Departamental do Departamento de Ensino responsavel pela oferta;

2. Uma nova disciplina somente podera ser oferecida a partir do periodo letivo subsequente
ao de sua criacdo e codificagdo. Os prazos sao indicados no Calenddario Administrativo da UFF.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
e Oficio de solicitagdo de criacdo de nova disciplina ou de alteracdo de cadastro de disciplina ja
existente, assinado pelo Chefe do Departamento de Ensino e pelo Coordenador de Curso;

e Ata de reunido da Plenaria Departamental ou do Colegiado de Curso que aprovou a proposta de
criacdo ou alteracao; e

e Formulario de Estrutura Curricular - Especificacdo da Disciplina/Atividade.
QUAL E A BASE LEGAL?
e Lei n? 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educagao
nacional;
e Regulamento dos cursos de graduacdo da UFF; e

e Instrucdo Normativa PROGRAD/UFF n2 18, de 04 de novembro de 2021.
e Instrucdo Normativa PROGRAD/UFF n? 30, de 28 de abril de 2022.
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