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RESUMO

Trata-se de um trabalho que descreve os principais procedimentos administrativos realizados
pelas coordenacbes dos cursos de graduacdo de Historia Licenciatura e Bacharelado da
Universidade Federal do Rio Grande do Norte - UFRN. Seu objetivo € fornecer informacgoes
para toda a comunidade académica envolvida. Este material é voltado para orientar secretarios
que desempenham atividades semelhantes e pode auxiliar no treinamento de novos servidores
designados para essa funcdo. O manual abrange diversas atividades administrativas, desde a
orientacdo académica, defesa de TCC e consolidacdo de notas, até demandas especificas dos
coordenadores de curso de graduagdo. Além disso, apresenta informacGes relevantes sob a
perspectiva dos estudantes, desde a entrada no curso, primeiro acesso ao Sistema Integrado de
Gestdo de Atividades Académicas, confirmacdo de vinculo, matricula, até a conclusdo e
emissdo do diploma tdo esperado. O manual inclui resolucGes, oficios, leis, normas, sites,
setores envolvidos, sistemas, contatos, bem como manuais de orientagdo criados por outros
pesquisadores. Ao reunir e combinar uma variedade de materiais, ele se torna uma referéncia
abrangente com as demandas mais relevantes enfrentadas por uma coordenacdo de curso de
graduacdo. O estudo é baseado em uma abordagem de pesquisa-acao, exploratoria e descritiva,
com uma estratégia voltada para a pesquisa documental e bibliografica. O pilar central é a
descricdo dos principais processos realizados na coordenacao. Apos as consideragdes finais,
sera apresentado um Apéndice contendo o material didatico, que é o produto desta dissertacao.
Trata-se, nesse caso, de um "manual de procedimentos administrativos de uma coordenagéo de
curso de graduagdo da UFRN". Nesse sentido, adota-se uma abordagem qualitativa, sem a

intencdo de utilizar dados estatisticos.

Palavras-chave: atendimento; manual; demandas; coordenacao; graduacao.



ABSTRACT

This is a work that describes the main administrative procedures carried out by the coordinators
of the undergraduate courses in History (Teaching and Bachelor's) at the Federal University of
Rio Grande do Norte - UFRN. Its objective is to provide information to the entire academic
community involved. This material is intended to guide secretaries who perform similar
activities and can assist in the training of new staff assigned to this role. The manual covers
various administrative activities, from academic guidance, defense of undergraduate theses, and
consolidation of grades to specific demands of the undergraduate course coordinators.
Additionally, it presents relevant information from the students' perspective, starting from
entering the course, first access to the Integrated Academic Activities Management System,
confirmation of enrollment, all the way to completion and issuance of the long-awaited
diploma. The manual includes resolutions, memos, laws, regulations, websites, departments
involved, systems, contacts, as well as orientation manuals created by other researchers. By
bringing together and combining a variety of materials, it becomes a comprehensive reference
with the most relevant demands faced by an undergraduate course coordination. The study is
based on an action research approach, exploratory and descriptive, with a strategy focused on
documentary and bibliographic research. The central pillar is the description of the main
processes carried out in the coordination. After the final considerations, an Appendix will be
presented containing the teaching material, which is the product of this dissertation. In this case,
it is a "manual of administrative procedures for an undergraduate course coordination at
UFRN". In this sense, a qualitative approach is adopted, without the intention of using statistical
data.

Keywords: service; manual; demands; coordination; graduation.
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1 INTRODUCAO

Este trabalho objetiva analisar como uma coordenacao de curso operacionaliza no seu
cotidiano os procedimentos administrativos para atender as demandas dos alunos, dos
professores e da instituicdo. Sendo a coordenacgdo de Histdria o objeto de investigacao.

Apesar de ter como foco de estudo a coordenacgdo do curso de graduacdo em Historia,
este trabalho podera ser Gtil para outras graduacOes, tanto na Universidade Federal do Rio
Grande do Norte - UFRN como em outras instituicbes. Por que é importante estudar os
procedimentos administrativos de uma coordenagdo de curso? Ao compreender e estudar 0s
procedimentos administrativos, é possivel identificar maneiras de otimizar as atividades,
eliminar processos desnecessarios, reduzir burocracias e melhorar a eficiéncia geral da
coordenacdo. Isso resulta em um uso mais eficiente dos recursos disponiveis e aumento da
produtividade. Permite estabelecer padrbes e diretrizes claras para as atividades da
coordenacdo, ajudando a garantir que as tarefas sejam executadas de forma consistente por
diferentes membros da equipe, evitando erros, retrabalhos e inconsisténcias na gestdo
administrativa. Além disso, o conhecimento dos procedimentos administrativos promove a
transparéncia nas atividades da coordenagdo. Os processos claros e bem documentados
facilitam a prestagcdo de contas, pois todas as acOes realizadas estdo registradas e podem ser
facilmente acessadas e auditadas, se necessario, sendo possivel identificar areas de melhoria e
implementar mudancas para aperfeicoar 0s processos. Esse conhecimento permite a avalia¢do
critica das praticas atuais e a busca por solucdes mais eficientes, eficazes e alinhadas aos
objetivos da coordenacéo.

Esse estudo dos procedimentos administrativos auxilia na capacitacdo da equipe da
coordenacao, proporcionando conhecimentos e habilidades necessarias para a execucdo das
tarefas com qualidade, contribuindo para um desempenho mais eficaz e confiante dos membros
da equipe, tornando mais facil identificar e resolver problemas que possam surgir no dia a dia
da coordenacéo. O conhecimento das etapas, responsabilidades e fluxo de trabalho permite uma
abordagem mais estruturada para solucionar questfes e tomar decisdes mais informadas.

Em resumo, estudar os procedimentos administrativos de uma coordenacao de curso é
importante para melhorar a eficiéncia, padronizar as atividades, promover a transparéncia,
capacitar a equipe e buscar a melhoria continua. 1sso contribui para o bom funcionamento da
coordenacdo e para o alcance dos objetivos académicos e administrativos estabelecidos.

Ao ingressar em outro 6rgao do servico publico, fui designado para uma secretaria de

coordenacdo de curso sem qualquer conhecimento na area e com pouca habilidade
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administrativa naquela época. Conforme surgiam demandas, percebi que descrever o0s
procedimentos era uma solugdo viavel para consultas futuras de mesma natureza. A partir dai,
surgiu a ideia de criar um material que eu pudesse consultar sempre que novas demandas
surgissem nesse setor. Esse material comecou a ganhar forma e foi utilizado para treinamento
de outros servidores daquele centro. Ap6s uma redistribuicdo, atualmente ocupo o cargo de
secretario em duas coordenaces, Historia Licenciatura e Bacharelado, no Centro de Ciéncias
Humanas, Letras e Artes - CCHLA, da UFRN. Esse material passou por atualizacdes e
inclusbes de anotacdes sobre demandas atuais, mantendo como base fundamental o trabalho
anteriormente desenvolvido.

Existem diversos pesquisadores e profissionais que estudaram o tema da gestdo de
processos institucionais e analisaram procedimentos administrativos em universidades
brasileiras. Alguns nomes relevantes nessa area incluem Aradjo (2017), pesquisar do programa
de pds-graduacdo em gestéo de processos institucionais da Universidade Federal do Rio Grande
do Norte, realizou um mapeamento e melhorias dos processos da coordenacdo do curso de
graduacdo em administracdo da UFRN. No Rio Grande do Sul, Pérto (2013), realizou um
estudo referente ao manual de processos e rotinas para coordenacgdes de cursos de graduacédo da
Universidade Federal de Santa Maria, na sua dissertagao “A padroniza¢do dos processos em
Coordenacdo de curso de graduagdo em uma universidade federal” enfatizando claramente a
importancia da criacdo de um documento para auxilio nas demandas administrativas. Em
Pernambuco, Xavier (2019), no seu “Manual de procedimentos para secretarias de Coordenacgao
de cursos de graduacdo: sistematizacdo da pratica na Universidade Federal Rural de
Pernambuco” destaca a importancia em desenvolver um instrumento que de alguma forma,
padronize as atividades das coordenacgdes, garantindo assim sucesso em todos os ambitos e
competéncias do setor.

Esses sdo apenas alguns exemplos de pesquisadores que se dedicaram ao estudo da
gestdo de processos e analise de procedimentos administrativos em universidades brasileiras. E
importante ressaltar que existem muitos outros autores e pesquisadores que contribuiram para
esse campo. Sendo que os trabalhos mencionados apresentam abordagens distintas em relagéo
a esta pesquisa sobre os procedimentos administrativos de coordenacéo de curso de graduag&o.
Os trabalhos citados abordam a gestéo de processos institucionais e a analise de procedimentos
administrativos em universidades de forma mais ampla. Também exploraram diferentes
aspectos da gestdo de processos em universidades, como a aplicacdo de metodologias, a
melhoria da eficiéncia ou o desenvolvimento de modelos de referéncia. Além disso, geraram

modelos, propostas de melhoria ou analises mais amplas sobre a gestdo de processos em
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universidades. Enquanto esta pesquisa, € focada especificamente nos procedimentos
administrativos da coordenagdo de curso de graduagdo, centrada nos procedimentos e
abordando suas caracteristicas, desafios e possiveis melhorias, fornecendo fluxogramas
valiosos e recomendacdes especificas para aprimorar os procedimentos administrativos da
coordenacao de curso de graduacao.

Portanto, embora existam algumas diferencas entre todos os trabalhos mencionados, é
importante reconhecer o valor e a relevancia de cada um deles dentro de seu respectivo escopo
e contexto. Este trabalho sobre os procedimentos administrativos da coordenacgédo de curso de
graduacdo traz contribui¢cdes Unicas e pode fornecer insights importantes para melhorar a
eficiéncia e a qualidade dos servicos nessa area especifica.

A metodologia do ponto de vista teérico, envolveu algumas etapas iniciando com uma
extensa revisdo da literatura sobre gestdo de processos, procedimentos administrativos,
coordenacdo de curso de graduacdo e areas relacionadas. Nessa etapa, foram identificados os
conceitos-chave, as teorias existentes, as melhores praticas e as abordagens relevantes para
embasar a pesquisa. Foram selecionados os principais autores, teorias e modelos utilizados
como fundamentacdo tedrica para analisar os procedimentos administrativos da coordenacgéo
de curso de graduacdo. Em um segundo momento, uma anélise detalhada dos procedimentos
administrativos da coordenacdo de curso de graduacdo, identificando suas caracteristicas,
fluxos, etapas, documentacdo envolvida e possiveis pontos de melhoria. Por fim, com base na
analise realizada e nas lacunas identificadas, proposto melhorias nos procedimentos
administrativos da coordenacdo de curso de graduacdo, com base na teoria e nas melhores
praticas identificadas, visando otimizar os processos, aumento da eficiéncia, melhorara na
qualidade dos servicos e atendimento das necessidades dos usuarios.

O método utilizado na pesquisa foi a pesquisa-acdo, que teve como foco as
coordenacdes dos cursos de Histdria presencial, tanto Licenciatura quanto Bacharelado. Para
coletar os dados, foram adotados diferentes procedimentos, incluindo a analise da estrutura
organizacional e da coordenacdo do curso de Histdria, que foi o objeto de estudo. A fim de
tornar a descrigdo das atividades administrativas mais compreensivel e didatica, utilizou-se
como base os regimentos, resolugdes, normas, legislacéo e sistemas relacionados. Para cada
demanda identificada, foram destacados os procedimentos necessarios para uma execucgao mais
eficiente dessas acoes.

A observacdo participante foi um dos principais instrumentos utilizados para a coleta
de dados, permitindo uma imersdo sistematica e participativa no ambiente pesquisado. A

abordagem da pesquisa foi qualitativa, caracterizada como um estudo de campo, que se baseou
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na histdria de vida dos participantes e nas técnicas de observacdo. O objetivo principal foi
explorar e descrever os procedimentos administrativos atualmente adotados e elaborar um
material didatico, que é o produto desta dissertacdo. Um manual contendo os principais
procedimentos das coordenac@es dos cursos de Histdria presencial da UFRN Natal.

A apresentacdo sistemética das atividades administrativas foi feita com o intuito de
torna-las mais praticas e organizadas, buscando agilidade na execucgdo das acdes, reducdo do
tempo e dos custos financeiros envolvidos, visando promover a eficiéncia dos servicos
prestados.

Este trabalho possui uma estrutura composta por trés capitulos. No primeiro, uma
abordagem sobre os procedimentos administrativos nas universidades brasileiras e na UFRN.
Em seguida, discorre sobre as coordenacdes de curso de graduacdo na estrutura administrativa
das universidades. Por fim, as demandas de uma coordenacao de curso de graduacao.

Como produto final deste trabalho a criagdo de um apéndice com 0s principais
procedimentos administrativos das coordenagdes do curso de Histdria presencial e mapeamento
através do Bizagi Process Modeler, software de processos. O apéndice servird como guia
pratico para orientar e capacitar os servidores envolvidos nas atividades administrativas,
estabelecendo um padréo consistente de procedimentos, evitando inconsisténcias e erros,
permitindo a execucdo agil e eficiente das tarefas administrativas, resultando em processos mais
rapidos e menor tempo de resposta as demandas. Além disso, fornece uma visdo clara dos
procedimentos adotados, facilitando a prestacdo de contas e promovendo a transparéncia na
coordenacdo, podendo ser utilizado como referéncia para outras instituicdes de ensino que
desejam aprimorar seus procedimentos. Em suma, o apéndice auxiliard na orientacdo,

padronizacdo, agilidade, transparéncia e referéncia para outras instituicées.
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2 REVISAO DE LITERATURA

Existe uma determinacao legal que prevé a “participagdo, prote¢do e defesa dos
direitos dos usuarios dos servicos publicos da administragdo publica”® Entre os dispositivos
desta determinacdo, esta prevista “a aplicacao de solugdes tecnoldgicas que visem a simplificar
processos e procedimentos de atendimento ao usuério e a propiciar melhores condic¢Ges para o
compartilhamento de informagdes™?. Por essa Lei, cabe as instituicdes encontrar solucdes para
que o usudrio seja bem atendido e tenha clareza de todos os procedimentos adotados com 0s
processos protocolados na instituicao.

Internamente, a UFRN definiu, no art. 1° da Resolugdo n° 171/2013-CONSEPE, de 05
de novembro de 2013, um regulamento para os Cursos de Graduac¢do da Universidade Federal
do Rio Grande do Norte. Esse regulamento prevé as normas que devem reger a vida do aluno
na instituicdo. Entretanto, tal documento, em raz&o das suas caracteristicas, ndo apresenta 0s
procedimentos administrativos a serem adotados pelos secretarios dos cursos de graduacao para
cumprimento do que esta previsto no regulamento.

Dessa forma, torna-se necessario um modelo de orientacdo para os secretarios das
coordenacdes de curso de graduacdo da UFRN atuarem para 0 cumprimento da resolucdo acima
mencionada. Dito de outra forma, pode-se afirmar que a UFRN tem definido o que rege a vida
do aluno na instituicdo, mas ndo ha uma orientacdo padronizada para 0s secretarios executarem
0 que esta previsto.

A comunicacgéo e o relacionamento interpessoal desempenham um papel crucial na
execucdo dos procedimentos administrativos. A coordenacdo de curso de graduacdo deve
estabelecer uma comunicacdo clara e efetiva com os estudantes, os professores e os demais
setores administrativos, a fim de garantir o fluxo adequado de informacdes e a resolucédo agil
de questdes relacionadas aos procedimentos administrativos.

De acordo com Pérto (2013), com seu estudo referente a0 manual de processos e
rotinas para coordenacdes de cursos de graduacao da Universidade Federal de Santa Maria, em
sua dissertacdo “A padronizagdo dos processos em coordenacdo de curso de graduagdo em uma
universidade federal” enfatiza claramente a importancia da criagdo de um documento para
auxilio nas demandas administrativas. Sendo assim, ele passou a observar o cotidiano e notar

mudancas na conducdo das atividades administrativas entre uma gestéo e outra, pelo fato de

! Lei n. 13.460, de 26 de junho de 2017.
2 Artigo 5°, inciso X111 da Lei n. 13.460, de 26 de junho de 2017.
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ndo haver registro das atividades praticas exercidas. Entdo com base nessa auséncia, ele
descreve o0s processos, com a intengdo de melhor padronizacéo e alinhamento.

A coordenacéo de curso de graduacdo desempenha um papel fundamental na gestéo e
organizacéo das atividades académicas. Os procedimentos administrativos executados por essa
coordenacdo tém o objetivo de assegurar a eficiéncia e a qualidade dos servicos prestados aos
estudantes e demais membros da comunidade académica.

A auséncia de um padréo para os procedimentos esta evidente, inclusive, no proprio
Regimento Geral da UFRN, publicado no Boletim de Servico n° 036, de 29 de agosto de 2002,
em seu art. 182, que é vago e ambiguo ao relacionar quais seriam as atividades técnico-

administrativas:

Art. 182. Sdo consideradas atividades do pessoal técnico-administrativo:

I - As relacionadas com a permanente manutengdo e adequacdo de apoio
técnico, administrativo e operacional necessario ao cumprimento dos
objetivos institucionais, observadas as atribui¢fes do cargo efetivo;

I - As inerentes ao exercicio de direcdo, chefia, coordenagdo, assessoramento
e assisténcia, na propria instituicdo (RESOLUCAO n° 171-CONSEPE, 2013,
p. 30).

Ao assumir um cargo no servico publico, é fundamental que o servidor receba uma
capacitacdo abrangente sobre todos os servigos que ira executar, além de um documento que
explicite detalhadamente todos os procedimentos envolvidos. Agindo dessa maneira, é possivel
atuar com eficiéncia e eficacia, o que resultarda em maior qualidade e confiabilidade
institucional.

Na propria pagina da Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD), na secdo de
procedimentos, na aba documentos, fica evidente a grande necessidade de esclarecimento,
especialmente para as coordenacdes de cursos da Universidade Federal do Rio Grande do Norte,
sobre as demandas, atribuicGes, etapas, setores e procedimentos necessarios para um bom
desempenho das atividades laborais de cada setor. Ressalto que as coordenacdes de cursos de
graduacéo sdo os elos entre a universidade, os professores e os alunos.

Destaco também a Lei n® 12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011, que
regulamenta o direito constitucional de acesso dos cidad&os as informac@es publicas. Em seu
art. 4°, inciso VI, é mencionada a "Disponibilidade”, que se refere & qualidade da informacao
gue pode ser conhecida e utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados.

No mesmo contexto, o art. 6°, inciso |, da referida lei, aborda:
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Art. 6° Cabe aos 6rgéos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| - Gestdo transparente da informacéo, propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacgéo; (Lei n° 12.527, 2011, p.1)

J& os incisos | a VI do art. 7° desta norma compreendem, entre outros, os direitos de

obter:

I - Orientagdo sobre os procedimentos para a consecucao de acesso, bem como
sobre o local onde poderéa ser encontrada ou obtida a informagéo almejada;

Il - Informagdo contida em registros ou documentos, produzidos ou
acumulados por seus Orgdos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos
publicos;

111 - Informag&o produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada
decorrente de qualquer vinculo com seus 6rgaos ou entidades, mesmo que esse
vinculo ja tenha cessado;

IV - Informacdo primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - Informagé&o sobre atividades exercidas pelos 6rgdos e entidades, inclusive
as relativas a sua politica, organizagdo e servicos;

VI - Informagdo pertinente a administracdo do patriménio publico, utilizacéo
de recursos publicos, licitagdo, contratos administrativos; (Lei n°® 12.527,
2011, p.1)

Conforme destacado por Xavier (2019), em seu "Manual de procedimentos para
secretarias de coordenacdo de cursos de graduacdo: sistematizacdo da pratica na Universidade
Federal Rural de Pernambuco”, ressalta a importancia de desenvolver um instrumento que
padronize as atividades das coordenacdes, garantindo sucesso em todos 0s aspectos e
competéncias do setor. Os procedimentos administrativos de uma coordenacdo de curso de
graduacdo abrangem diversas atividades, como a gestdo curricular, o planejamento de
disciplinas, a orientacdo académica e o registro de notas. Esses procedimentos sdo essenciais
para garantir a coeréncia e a integridade do curriculo, bem como a progressdo adequada dos
estudantes em seus estudos.

Um dos desafios enfrentados pelas coordenacdes de curso de graduagéo é lidar com a
diversidade de demandas dos estudantes. Cada aluno possui necessidades individuais, seja no
que diz respeito a orientacdo académica, ao ajuste de matricula ou a resolugcdo de problemas
administrativos. Assim, é fundamental que a coordenacgdo desenvolva procedimentos flexiveis
e eficientes para atender a essas demandas de maneira satisfatoria.

Adicionalmente, o uso de tecnologias da informacéo é destacado como uma estratégia

importante para otimizar os procedimentos administrativos. A adogdo de sistemas integrados
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de gestdo académica e o uso de plataformas online podem simplificar processos como
matricula, solicitacdo de documentos e acompanhamento académico, proporcionando maior
agilidade e transparéncia.

Em resumo, necessidade de adocdo de praticas adequadas, sdo fundamentais para
promover uma gestdo eficaz do curso de graduacdo. Além disso, a importancia dos
procedimentos administrativos de uma coordenagdo de curso de graduagdo para garantir a

eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados aos estudantes.
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3 OS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS NAS UNIVERSIDADES
BRASILEIRAS E NA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE:
APROXIMACOES E DISTANCIAMENTOS

As universidades brasileiras geralmente se organizam burocraticamente de acordo com
uma estrutura hierarquica e administrativa. Embora existam varia¢@es entre as instituicdes, de
forma geral, os principais elementos dessa organizacao sdo constituidos pela reitoria, 6rgao
méaximo de governanca da universidade.

O reitor é o principal responséavel pela gestdo e tomada de decisdes estratégicas.
Geralmente, o reitor € eleito por um periodo determinado e pode ser apoiado por uma equipe
de pro-reitores, que sdo responsaveis por areas especificas da universidade, como ensino,
pesquisa, extensdo, administracéo, etc.

Em seguida vem o Conselho Universitario, também conhecido como Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), composto por representantes dos professores,
estudantes e funcionarios técnico-administrativos. O conselho é responsavel por discutir e
deliberar sobre questdes académicas, administrativas e financeiras da universidade.

Dando continuidade, as pro-reitorias, responsaveis por areas especificas, como
graduacdo, pds-graduacdo, pesquisa, extensdo, planejamento, recursos humanos, assuntos
estudantis, entre outras. Cada pré-reitoria é liderada por um pro-reitor, que coordena as
atividades relacionadas a sua area de atuacao.

Em seguida temos os centros académicos e departamentos. As universidades séo
geralmente divididas em departamentos e centros académicos, agrupando &reas de
conhecimento relacionadas. Cada departamento ou centro é responsavel por disciplinas e cursos
especificos. Eles possuem seus préprios diretores ou chefes, que sdo responsaveis pela gestdo
administrativa e académica das respectivas unidades.

Dando sequéncia, as coordenacfes de curso. Cada curso de graduacdo ou pos-
graduacdo geralmente possui uma coordenacdo especifica, responsavel por questdes
relacionadas ao curriculo, grade curricular, matriculas, supervisdo dos estudantes, entre outras
atividades académicas.

E por fim, as secretarias e setores administrativos, onde as universidades possuem
diversos setores administrativos, como secretarias académicas, secretarias de pds-graduacéo,
secretarias de pesquisa, bibliotecas, recursos humanos, financas, tecnologia da informagéo,
entre outros. Esses setores sdo responsaveis pela execucdo de tarefas administrativas e de

suporte em diferentes areas da universidade.
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Vale ressaltar que a estrutura organizacional pode variar entre as universidades
brasileiras, de acordo com a legislacdo, tamanho e perfil institucional de cada uma. Além disso,
algumas universidades também possuem 0Orgéaos colegiados, como congregacdes e conselhos
de departamento, que participam na gestdo académica e administrativa de forma
descentralizada.

As universidades federais no Brasil sdo regidas por vérias leis e regulamentos que
estabelecem seu funcionamento, autonomia e responsabilidades. As principais leis que regem
as universidades federais incluem a Constituicdo Federal do Brasil que estabelece os principios
gerais da educacdo e define a autonomia universitaria como um principio fundamental. O artigo
207 da Constituicdo garante as universidades autonomia didatico-cientifica, administrativa e de
gestdo financeira e patrimonial e obedecerdo ao principio da indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensdo. Esse artigo estabelece a autonomia das universidades em trés aspectos:
didatico-cientifica, administrativa e de gestdo financeira e patrimonial. Isso significa que as
universidades tém a liberdade de definir seus curriculos, programas de pesquisa, projetos de
extensdo, além de poderem gerir seus recursos financeiros e patrimoniais de forma autdnoma.

Além da Constituicdo Federal, outras leis importantes regulamentam as instituicdes de
ensino superior no Brasil, como a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional (Lei n°
9.394/1996). Conhecida como LDB, a principal legislacdo educacional do pais. Ela estabelece
as diretrizes e bases da educacdo nacional, incluindo a regulamentacdo do ensino superior.

A Lei de Autonomia Universitaria (Lei n° 5.540/1968) estabelece as normas para a
organizacdo e o funcionamento das universidades no Brasil. Ela reforca a autonomia das
instituicOes de ensino superior, garantindo sua liberdade académica, administrativa e de gestéo
financeira.

Além disso, 0 estatuto da universidade, onde cada universidade tem seu proprio
estatuto. Um documento interno que estabelece a estrutura organizacional, as competéncias dos
Orgdos de governanca e as normas internas da instituicdo. O regimento interno, assim como o
estatuto, € um documento especifico de cada universidade que estabelece regras e
procedimentos internos, como eleigdo de dirigentes, funcionamento dos 6rgéos colegiados,
atribuicGes das diferentes areas e departamentos, entre outros aspectos da gestdo universitaria.

O Ministério da Educacdo (MEC) emite uma série de normas e regulamentacgdes que
impactam as instituigdes de ensino superior, como as diretrizes curriculares para 0s cursos, 0s
critérios para credenciamento e autorizacdo de novas institui¢oes, 0s processos de avaliagdo e

regulacdo, entre outros.
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Além dessas leis especificas, existem outras normas e regulamentacdes que podem
variar de acordo com a instituicdo e com a legislacéo estadual ou municipal, quando aplicavel.
E importante ressaltar que as informacdes podem estar sujeitas a atualizacdes e alteragdes ao
longo do tempo, por isso é sempre recomendado consultar as leis e normas mais recentes para
obter informac0es atualizadas sobre a regulamentacdo das instituicbes de ensino superior no
Brasil.

A organizacdo burocratica tem suas origens nas teorias desenvolvidas pelo sociélogo
alemdo Max Weber no inicio do seculo XX. Weber descreveu a burocracia como uma forma
de organizacdo eficiente e racional que se baseia em regras formais, hierarquia clara de
autoridade, divisdo de trabalho e impessoalidade nas relagdes, influenciando profundamente a
forma como as organizagdes foram estruturadas e gerenciadas ao longo do tempo. A partir de
suas ideias, surgiram os principios basicos da organizacao burocratica, que incluem a divisdo
de trabalho, onde as tarefas sdo divididas e atribuidas a diferentes individuos ou unidades
organizacionais, levando a uma especializacdo e eficiéncia no desempenho das atividades. A
hierarquia, com a existéncia de uma estrutura hierarquica clara, em que cada nivel de autoridade
supervisiona o nivel abaixo dele. As decisfes sao tomadas de acordo com a posicao hierarquica
e a autoridade formal. Além das regras e regulamentos formais estabelecidos que definem as
responsabilidades, os procedimentos e os limites de acdo dos membros da organizacao,
buscando garantir uniformidade, padronizacdo e previsibilidade nas operacdes. A
impessoalidade, as relacdes na organizacdo burocratica devem ser baseadas em critérios
objetivos e impessoais, evitando preferéncias pessoais e discriminac6es. Por fim, a competéncia
técnica. As pessoas sao selecionadas e promovidas com base em suas habilidades, qualificacdes
e competéncias técnicas, seguindo critérios meritocraticos.

Desde a concepcdo inicial da burocracia por Weber, houve varias criticas e tentativas
de desenvolver modelos alternativos de organizacdo. Abordagens mais flexiveis, participativas
e adaptativas tém sido propostas para lidar com as limitagdes percebidas na burocracia
tradicional.

No entanto, a estrutura burocratica ainda é amplamente utilizada em muitas
organizag0es, incluindo instituicdes de ensino superior, devido a sua capacidade de oferecer
estabilidade, controle e eficiéncia em certos contextos. Porém, € importante encontrar um
equilibrio entre a estrutura burocratica e a flexibilidade necesséaria para enfrentar os desafios
em constante mudanca.

A gestdo da burocracia nas universidades brasileiras é complexa e envolve uma série

de procedimentos e praticas especificas. Cada universidade pode ter suas proprias politicas e
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regulamentos internos, mas ha algumas caracteristicas comuns na gestdo da burocracia nas
universidades brasileiras. As universidades possuem uma estrutura organizacional hierarquica,
com departamentos, coordenacdes, 6rgaos colegiados (como conselhos e comiss@es) e cargos
administrativos. A gestao da burocracia envolve a definicéo de responsabilidades, competéncias
e atribuicOes de cada unidade e cargo. Além disso as universidades estabelecem regulamentos
e normas internas que orientam as atividades administrativas e académicas. Esses regulamentos
abrangem desde processos de contratacdo de professores e servidores até normas para a oferta
de cursos, matriculas, avaliacdes e registros académicos. Para garantir a eficiéncia e a
padronizacéo das atividades, sdo estabelecidos fluxos de trabalho e procedimentos para realizar
tarefas especificas. Isso inclui processos de contratacdo, registro de alunos, gestdo de recursos
financeiros, realizacdo de pesquisas, entre outros. A utilizacdo de sistemas de informacéo
integrados para gerir a burocracia abrangendo areas como recursos humanos, finangas,
académico, biblioteca, entre outros, e auxiliam na gestdo de dados, registros e processos
administrativos.

A gestdo da burocracia nas universidades envolve o controle e a avaliacdo do
cumprimento dos regulamentos e normas internas. Isso pode ser feito por meio de auditorias
internas, comissbes de controle académico, sistemas de avaliagdo de desempenho e
acompanhamento de indicadores de gestdo. E muitas universidades adotam praticas de
participacdo e governanca democratica, por meio de 6rgdos colegiados compostos por
representantes dos diversos setores da comunidade académica. Esses érgdos participam da
definigdo de politicas, tomada de decisdes e acompanhamento da gestdo burocrética.

E importante ressaltar que a gestdo da burocracia nas universidades brasileiras também
esta sujeita a regulamentacdes e diretrizes do Ministério da Educagdo (MEC) e de outros 6rgaos
reguladores. Além disso, cada universidade pode ter suas peculiaridades e adaptar sua gestao
burocratica de acordo com sua realidade e objetivos institucionais.

A formacdo de um corpo técnico especializado na gestdo administrativa das
universidades no Brasil ocorreu ao longo do tempo, & medida que as instituicdes de ensino
superior foram se desenvolvendo e se profissionalizando. Ndo ha uma data especifica para esse
marco, pois o processo de profissionalizacdo da gestdo administrativa nas universidades €
gradual e continuo.

No entanto, a partir da década de 1960, houve um aumento significativo no nimero de
universidades e instituicdes de ensino superior no pais, 0 que demandou uma estrutura

administrativa mais robusta e especializada. Nesse periodo, as universidades comecaram a
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investir na contratacdo de profissionais com formac&o especifica em areas como administracéo,
contabilidade, recursos humanos e afins.

Com o passar dos anos, as universidades brasileiras também passaram a valorizar a
formacédo e a capacitacdo desses profissionais, promovendo a criacao de cursos de graduacao e
pés-graduacdo na area de gestdo publica, administracdo e afins. Além disso, foram
estabelecidas associagbes e entidades voltadas para a gestdo nas universidades, como a
Associacdo Nacional dos Dirigentes das Instituicdes Federais de Ensino Superior (ANDIFES)
que contribui para o aprimoramento da gestdo administrativa no ambito universitario.

Atualmente, as universidades brasileiras contam com equipes multidisciplinares de
profissionais especializados em gestdo administrativa, que atuam em &reas COmMoO recursos
humanos, orcamento, compras, patriménio, planejamento estratégico, entre outras. Esses
profissionais desempenham um papel fundamental na conducéo das atividades administrativas
das universidades e na busca pela eficiéncia, transparéncia e qualidade na gestdo institucional.

Nas universidades brasileiras, existem diferentes profissionais técnicos envolvidos na
gestdo administrativa. Alguns cargos e funges comuns incluem os assistentes administrativos
responsaveis por atividades administrativas gerais, como apoio a gestdo, elaboracdo de
relatdrios, controle de documentos, atendimento ao publico, organizacdo de eventos, entre
outras tarefas. Além dos técnicos em assuntos educacionais, profissionais que atuam na area de
educacdo, desenvolvendo e coordenando atividades relacionadas ao ensino, planejamento
curricular, avaliacdo educacional, normas académicas, acompanhamento de processos
seletivos.

Os gestores nas universidades brasileiras ocupam cargos de lideranca e tém a
responsabilidade de tomar decisGes estratégicas e gerir as atividades da instituicdo. O reitor é o
principal cargo de gestdo em uma universidade. E responséavel pela lideranca institucional,
representacdo da universidade, definicdo de politicas, administracdo dos recursos e promogao
do ensino, pesquisa e extensdo. Além do pro-reitor, responsavel por areas especificas da gestdo
universitaria. Ha pro-reitores para areas como ensino, pesquisa, extensao, administracéo,
planejamento, recursos humanos, financgas, entre outras. Eles auxiliam o reitor na tomada de
decisdes e gerenciam as atividades relacionadas as suas areas de atuagdo. Os diretores de
unidades académicas sdo gestores das unidades académicas, como faculdades, institutos,
centros e departamentos. Eles sdo responsaveis pela administracdo das atividades académicas,
planejamento de cursos, alocagédo de recursos, coordenacdo de docentes, entre outras
atribuicBes. E por fim, os coordenadores de cursos, responsaveis pela gestdo dos cursos

oferecidos pela universidade. Eles coordenam o curriculo, acompanham o desempenho dos
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alunos, garantem a qualidade do ensino, gerenciam os docentes e promovem a integracao entre
teoria e pratica no ambiente académico.

Esses sdo apenas alguns exemplos dos profissionais técnicos envolvidos na gestao
administrativa das universidades. E importante ressaltar que as nomenclaturas e atribuicoes
especificas podem variar entre as institui¢fes, sendo que cada universidade possui sua propria
estrutura organizacional e defini¢do de cargos e funcdes.

Historicamente, o processo de formacdo de técnicos e gestores nas universidades
brasileiras tem passado por diversas transformacGes e aprimoramentos ao longo do tempo
geralmente baseada em cursos de graduacdo e pos-graduacdo. Os cursos oferecem
conhecimentos tedricos e praticos necessarios para atuar nas diferentes areas da gestdo
administrativa. Ao longo das décadas, houve uma crescente profissionalizacdo da gestdo nas
universidades. Anteriormente, as funcdes administrativas eram frequentemente exercidas por
docentes ou profissionais com formacdo em outras areas, sem uma formacédo especifica em
gestdo. No entanto, cada vez mais, tem-se valorizado a formag&o especifica em gestdo para o
exercicio de cargos administrativos nas universidades. Muitas universidades oferecem cursos
de especializacdo e programas de capacitacdo para aprimorar 0os conhecimentos e habilidades
dos profissionais que atuam na gestdo administrativa. Esses cursos visam fornecer uma
formacdo mais direcionada e atualizada para os técnicos e gestores nas areas especificas de
atuacdo. O processo de formacdo de técnicos e gestores também se concentra no
desenvolvimento de competéncias técnicas e gerenciais relevantes para a gestdo administrativa.
Isso inclui habilidades em lideranca, comunicacdo, resolugdo de problemas, gestdo de pessoas,
negociacdo, analise de dados, entre outras competéncias necessarias para lidar com os desafios
da gestdo nas universidades.

A gestdo administrativa esta em constante evolucdo, devido a mudancas nas demandas
e no ambiente académico. Portanto, os profissionais da area precisam estar continuamente
atualizados e buscando aprendizado continuo para se manterem atualizados com as melhores
praticas e tendéncias da gestdo. Alem da formacdo académica, o aprendizado préatico e a
experiéncia sdo fundamentais para o desenvolvimento de técnicos e gestores. Estagios, projetos,
participacdo em comissdes e envolvimento em atividades administrativas na prépria
universidade podem proporcionar uma vivéncia real dos desafios e demandas da gest&o.

As preocupagbes com a eficiéncia e a eficacia na gestdo dos procedimentos
administrativos nas universidades brasileiras comegaram a ganhar mais destaque a partir das
ultimas décadas do século XX. Esse periodo coincidiu com mudancas significativas no contexto

da gestdo publica e administrativa no pais. Durante os anos 1990, o Brasil passou por um
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processo de modernizagdo da gestdo publica, influenciado por ideias de administracdo gerencial
e novos modelos de governanca. Nesse contexto, a gestdo nas universidades também foi
impactada, e houve um aumento da preocupacao com a eficiéncia, eficacia e transparéncia nas
atividades administrativas.

Essa mudanca de perspectiva foi impulsionada por diversos fatores. O crescimento do
nimero de universidades e da complexidade das atividades académicas e administrativas
demandou uma gestdo mais eficiente e orientada para resultados. Além da restricdo
orcamentaria e a necessidade de otimizacdo dos recursos disponiveis, levando a um maior
enfoque na eficiéncia e no uso estratégico dos recursos financeiros, humanos e materiais.

A internacionalizacdo do ensino superior e a crescente competitividade no cenario
académico global exigiram que as universidades buscassem maior eficacia em suas acdes para
se destacarem e se posicionarem de maneira competitiva na busca pela exceléncia académica e
pela qualidade dos servicos prestados pelas universidades. Também impulsionou a preocupacéao
com a gestdo eficiente dos procedimentos administrativos, de modo a viabilizar um ambiente
propicio ao ensino, pesquisa e extensdo de alto nivel. Diante desses desafios e mudancas de
contexto, as universidades brasileiras passaram a adotar praticas de gestdo mais modernas,
baseadas em modelos de gestdo por resultados, gestdo por processos, planejamento estratégico,
indicadores de desempenho e sistemas de avaliacdo institucional.

Embora as preocupac6es com a eficiéncia e a eficacia na gestdo administrativa tenham
ganhado maior énfase a partir das Ultimas décadas do século XX, a busca pela melhoria continua
na gestdo das universidades € um processo em constante evolucdo, e as instituicbes continuam
aprimorando suas praticas e buscando se adaptar aos desafios contemporaneos.

Na Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), as preocupacfes com a
eficiéncia e a eficacia na gestdo dos procedimentos administrativos também tém sido uma pauta
importante ao longo dos anos. A UFRN € uma das principais institui¢cdes de ensino superior do
Brasil e tem buscado aprimorar constantemente sua gestdo administrativa para atender as
demandas académicas e proporcionar um ambiente propicio ao desenvolvimento de suas
atividades.

Com isso, tem implementado diversas iniciativas e praticas voltadas para a eficiéncia
e a eficicia da gestdo administrativa. O desenvolvimento de um planejamento estratégico que
orienta suas acdes e define metas e objetivos a serem alcangados. Esse processo de
planejamento permite uma gestdo mais focada e direcionada para os resultados desejados.
Utiliza sistemas de gestdo informatizados para otimizar e agilizar os procedimentos

administrativos. Esses sistemas abrangem areas como recursos humanos, finangas, compras,
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patriménio e outras atividades relacionadas a gestdo institucional. Investe na capacitacdo e
qualificacdo dos servidores, por meio de programas de treinamento e desenvolvimento. Isso
contribui para o aprimoramento das competéncias dos profissionais e para a melhoria dos
processos de trabalho.

A UFRN busca manter um controle efetivo dos recursos e uma gestdo transparente.
Sao realizados controles financeiros, auditorias internas e externas, além da divulgagdo de
informacdes sobre as atividades administrativas para a comunidade académica e a sociedade
em geral. Uma postura de busca continua pela melhoria da gestdo administrativa. 1sso envolve
aandlise constante dos processos, identificacdo de oportunidades de otimizacao, adogao de boas
praticas e revisao de politicas e procedimentos.

Vale ressaltar que as praticas e iniciativas especificas podem variar ao longo do tempo
e de acordo com a gestdo vigente na UFRN. Cada gestdo pode implementar acGes e estratégias
diferentes para aprimorar a gestdo administrativa da universidade, buscando sempre a
eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos prestados.

Essas acOes e praticas adotadas pela UFRN, assim como por outras universidades
brasileiras, muitas vezes sdo inspiradas em experiéncias e praticas bem-sucedidas realizadas em
outros paises. A gestdo universitaria € uma area em constante troca de conhecimentos e
experiéncias, e as instituicbes de ensino superior buscam aprender com boas praticas e modelos
de gestdo adotados internacionalmente.

O benchmarking € uma pratica comum na gestdo, na qual as universidades buscam
comparar suas praticas e desempenho com outras instituicGes de ensino superior nacionais e
internacionais. Esse processo permite identificar referéncias e boas praticas a serem adotadas e
adaptadas a realidade local. Além disso, a producao académica e as pesquisas na area da gestdo
universitaria também podem fornecer referéncias e insights para as praticas de gestdo. Estudos
e analises de casos de universidades em outros paises podem contribuir para o desenvolvimento
de estratégias e abordagens inovadoras.

As universidades brasileiras podem estabelecer parcerias e participar de redes
internacionais de cooperacao académica. Essas redes facilitam o intercambio de conhecimentos
e préticas entre as instituicdes, permitindo a adocéo de abordagens e solu¢des bem-sucedidas
em diferentes contextos. Os profissionais e gestores das universidades brasileiras podem
realizar visitas e intercAmbios em instituigdes de ensino superior estrangeiras para conhecer de
perto suas préticas de gestdo. Essas experiéncias proporcionam aprendizado e inspiracdo para
aprimorar as praticas internas. Além de eventos e conferéncias internacionais relacionadas a

gestdo universitaria oferece oportunidades para conhecer as tendéncias e praticas mais recentes
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adotadas em outros paises. Os profissionais da area podem adquirir conhecimentos, estabelecer
contatos e compartilhar experiéncias com gestores de diferentes partes do mundo.

E importante ressaltar que a adaptacdo das praticas internacionais para a realidade
brasileira requer consideracdo do contexto local, legislacdo, recursos disponiveis e
particularidades das instituicdes de ensino superior. As universidades buscam, assim, criar

solucdes e praticas alinhadas as suas necessidades e objetivos especificos.
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4 AS COORDENACOES DE CURSO DE GRADUACAO NA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DAS UNIVERSIDADES

As coordenacgdes de curso desempenham um papel fundamental na estrutura das
universidades, tanto em geral quanto na Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN).
Elas sdo responsaveis pela gestdo e coordenacdo académica dos cursos oferecidos pela
instituicio. Em geral, as coordenacdes de curso sdo responsaveis pelo planejamento e
atualizacdo dos curriculos dos cursos, considerando as diretrizes estabelecidas pelos 6rgaos
superiores da universidade e as demandas do mercado de trabalho. Isso inclui a defini¢do das
disciplinas, carga horéria, pré-requisitos e demais aspectos relacionados a estrutura curricular.

Também sdo responsaveis pela coordenacdo das atividades pedagdgicas, incluindo a
definicdo de metodologias de ensino, acompanhamento do desempenho dos estudantes,
promocdo de atividades extracurriculares e avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem.
Fornecendo um suporte e orientacdo académica aos estudantes, auxiliando na escolha de
disciplinas, na definicdo de trajetdrias académicas e na resolucdo de duvidas e problemas
relacionados ao curso. Lidam com aspectos administrativos, como organizacdo de matriculas,
controle de frequéncia dos estudantes, registro de notas e demais atividades relacionadas a
gestéo académica do curso.

As coordenacdes atuam como intermedidrias entre 0s estudantes, docentes, direcao da
universidade e demais érgdos internos, facilitando a comunicacéo e promovendo a integracao
entre os diferentes setores da instituig&o.

Na UFRN, as coordenacfes de curso desempenham essas mesmas funcdes, sendo
responsaveis pela gestdo académica dos cursos oferecidos pela universidade. Cada curso possui
uma coordenacdo especifica, composta por um coordenador e, em alguns casos, uma equipe de
docentes designados para apoiar nas atividades administrativas e pedagdgicas do curso.

As coordenacdes de curso nas universidades surgiram como uma necessidade de
organizar e administrar os programas académicos, a medida que as instituicbes de ensino
superior se expandiam e diversificavam seus cursos. O papel desempenhado por essas
coordenacdes evoluiu ao longo do tempo, acompanhando as mudancas na educagéo superior e
nas demandas do mercado de trabalho. No contexto historico, as universidades costumavam ter
uma estrutura mais centralizada, com uma administracdo geral responsavel por todos os
aspectos académicos e administrativos. No entanto, a medida que o nimero de cursos e a
diversidade de disciplinas aumentaram, percebeu-se a necessidade de descentralizar a gestao

académica para um nivel mais proximo dos cursos individuais.
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A partir da década de 1960, observou-se uma maior autonomia e descentralizagdo na
gestdo das universidades, o que resultou na criagdo das coordenagdes de curso. Essas
coordenacdes foram estabelecidas como unidades administrativas dentro das universidades,
responsaveis por cuidar dos assuntos especificos de cada curso.

O papel inicial das coordenacdes de curso era principalmente lidar com a parte
pedagogica, como a elaboracdo dos curriculos, a programacéo das disciplinas, a defini¢do dos
conteddos e as diretrizes para a avaliacdo dos estudantes. Com o tempo, o papel das
coordenacdes se expandiu para incluir também aspectos administrativos, como a matricula dos
estudantes, o controle de frequéncia, a gestdo dos registros académicos e a articulagdo com
outros setores da universidade.

Atualmente, as coordenacdes de curso desempenham um papel fundamental na gestéo
académica das instituicdes de ensino superior. Elas sdo responsaveis por coordenar a execugdo
dos programas de estudo, garantir a qualidade do ensino, apoiar 0s estudantes em suas
trajetorias académicas, promover a atualizacdo dos curriculos conforme as demandas do
mercado e as diretrizes educacionais, além de auxiliar na resolucao de questdes administrativas
e pedagdgicas do curso.

Essas coordenac6es sdo compostas por coordenadores docentes, que tém a missao de
representar e gerir 0s interesses e necessidades dos estudantes e dos professores do curso. A
importancia das coordenacGes de curso reside na sua capacidade de estabelecer uma
comunicacdo efetiva entre os diversos atores envolvidos, garantindo uma gestao eficiente e uma
formacgéo académica de qualidade.

As coordenacdes de curso e 0s departamentos sdo instancias distintas nas
universidades, cada uma com funcdes e responsabilidades especificas. A seguir, destacarei as
principais diferencas entre eles:

A coordenacao de curso concentra-se especificamente na gestdo e coordenacéo de um
curso especifico dentro da universidade. Cada curso possui sua prépria coordenacdo, o que
significa que existem varias coordenacdes de curso na universidade, cada uma responsavel por
um programa académico especifico. Responsavel pela gestdo académica incluindo o
planejamento curricular, a coordenacéo pedagdgica, a orientacdo académica aos estudantes e a
gestdo administrativa relacionada ao curso. A coordenacdo representa 0s interesses dos
estudantes e docentes do curso em questdes académicas e administrativas relacionadas
especificamente ao curso em questéo.

Enquanto que o departamento, tém um escopo mais amplo, abrangendo varias

disciplinas e cursos relacionados dentro de uma mesma area do conhecimento. A universidade
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pode ter vérios departamentos, cada um responsavel por uma é&rea especifica, como
Departamento de Histdria. Sendo que tém responsabilidades académicas mais amplas, como o
planejamento e desenvolvimento de disciplinas, a realizacdo de pesquisas na area, a contratacao
e promocdo de docentes, aléem de representar a area de conhecimento em questdes
institucionais. Os departamentos representam e gerenciam as disciplinas e cursos dentro de sua
area de conhecimento, atuando como unidades académicas que podem ter autonomia na tomada
de decisoes relacionadas a disciplinas, curriculos e pesquisa.

Em resumo, a coordenacéo de curso esta mais voltada para a gestéo e coordenacéo de
um curso especifico, garantindo o funcionamento adequado e a qualidade do programa
académico. Por outro lado, os departamentos tém uma abrangéncia mais ampla, englobando
varias disciplinas e cursos relacionados dentro de uma mesma area do conhecimento, com
responsabilidades académicas mais amplas. Ambas as instancias desempenham papéis cruciais
na organizagéo e gestdo das universidades, contribuindo para o desenvolvimento académico e
a formacéo dos estudantes.

Na Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), as coordenacdes de curso
desempenham varias fun¢des importantes no &mbito académico e administrativo. Embora as
fungBes especificas possam variar ligeiramente entre 0s cursos, as coordenacdes de curso
participam ativamente do planejamento curricular, definindo a estrutura do curriculo, as
disciplinas obrigatorias e optativas, a carga horaria, os pré-requisitos e as ementas das
disciplinas. Elas sdo responsaveis pela coordenagdo pedagogica do curso, supervisionando e
orientando os professores no desenvolvimento e na execucdo das atividades de ensino. 1sso
inclui a definicdo de metodologias de ensino, avaliacdo dos estudantes e acompanhamento do
processo de aprendizagem. Oferecem também, orientacdo académica aos estudantes,
auxiliando-os na escolha de disciplinas, esclarecendo davidas sobre o curriculo, orientando
sobre oportunidades de estagio e intercambio, e fornecendo suporte para a definicdo de
trajetérias académicas, organizagdo de matriculas, controle de frequéncia dos estudantes,
lancamento de notas e registros académicos. Também sdo responsaveis pelo acompanhamento
do desempenho académico dos estudantes e pela resolucdo de questdes administrativas
relacionadas ao curso.

Atuam como intermediarias entre os estudantes, os docentes e a direcdo da
universidade, facilitando a comunicacgéo e promovendo a integracéo entre os diferentes setores
da instituicdo. Elas representam o curso em reunides e foruns institucionais, contribuindo para

a definig&o de politicas académicas e para a melhoria continua do curso.
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Além dessas funcbes, as coordenacdes de curso na UFRN também desempenham
atividades especificas de acordo com a natureza do curso, como organizacdo de eventos
académicos, estimulo a pesquisa e extensdo, participacdo em comissOes de avaliacdo e
elaboracdo de relatorios de autoavaliacdo do curso.

Existem vérias situacGes que podem dificultar as atividades administrativas da
coordenacdo de um curso. A sobrecarga de trabalho com varias demandas e responsabilidades
a serem atendidas. Isso pode dificultar o gerenciamento eficiente das atividades administrativas,
levando a atrasos ou falta de recursos para executa-las adequadamente. A falta de recursos
financeiros, tecnolégicos, humanos e materiais. Auséncia de orgamento adequado ou de pessoal
suficiente pode limitar a capacidade de realizar tarefas essenciais, como a organizagdo de
eventos, a atualizacdo de materiais didaticos ou a contratacéo de servicos especializados. A falta
de infraestrutura fisica e tecnologica dificultam a realizacdo das atividades administrativas.
Espagos inadequados para reunides, falta de equipamentos e sistemas desatualizados
comprometem a eficiéncia e eficacia das operagdes administrativas da coordenagéo.

Processos burocraticos complexos e morosos podem dificultar as atividades
administrativas da coordenacdo. Excesso de documentacdo, exigéncias administrativas
excessivas e demora nos tramites institucionais podem gerar entraves e atrasos no desempenho
das tarefas administrativas. Além da falta de comunicacao efetiva entre os diferentes setores da
universidade e a falta de cooperacdo e articulacdo entre departamentos, pré-reitorias e outros
Orgdos gerando problemas na obtencdo de informacdes, recursos e suporte necessario para a
gestdo administrativa do curso.

A coordenacdo muitas vezes precisa lidar com demandas e expectativas conflitantes,
tanto dos estudantes quanto dos docentes e da administracdo da universidade. Conciliar
diferentes interesses e necessidades pode ser desafiador e requer habilidades de negociacéao e
mediacdo. Alteracdes frequentes nas politicas e regulamentacdes educacionais podem exigir
adaptacdes e ajustes nas atividades administrativas da coordenagdo. Essas mudancas podem
demandar tempo e recursos adicionais para se adequarem as novas exigéncias, causando
desafios na implementacdo e gestdo administrativa.

E essencial identificar essas dificuldades e buscar soluces adequadas, como o
planejamento adequado, a alocacédo de recursos suficientes e a melhoria dos processos internos

para enfrentar os desafios administrativos.
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4.1 Desafios e préaticas de gestdo de processos na administracéo publica da UFRN

A administracdo pablica gerencial surgiu como resposta as demandas da sociedade e
se caracterizou pela descentralizacdo de poderes, autonomia gerencial, controle e organizacéo,
com énfase na melhoria da qualidade dos servicos prestados. A eficiéncia é um dos pilares
fundamentais da administracdo publica, e desempenha um papel crucial na qualidade dos
servicos oferecidos.

Com a promulgacdo da Emenda Constitucional 19/98, foi estabelecido um dos pilares
para o desenvolvimento e melhoria na qualidade do atendimento ao publico, com base no
principio da eficiéncia presente no artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988, juntamente com
os demais principios da administracdo publica, como legalidade, impessoalidade, moralidade e
publicidade. Esses principios, também conhecidos como principios expressos, estdo
explicitamente definidos em comparagdo com outros principios ndo mencionados na
Constitui¢do, chamados de principios implicitos.

Cada principio possui caracteristicas distintas que direcionam para uma conduta
especifica, sendo considerados o ponto de partida para qualquer base de conduta da sociedade.
Sao nesses principios que as regras delineiam a formacdo da conduta, buscando a justica e o
equilibrio harménico.

Existe uma determinagdo legal que prevé a “participacdo, protecdo e defesa dos
direitos dos usudarios dos servigos publicos da Administragio Publica® Entre os dispositivos
desta determinacdo, esta prevista “a aplica¢do de solugdes tecnologicas que visem a simplificar
processos e procedimentos de atendimento ao usuério e a propiciar melhores condicdes para o
compartilhamento de informagdes™4. Por essa Lei, cabe as instituicdes encontrar solucdes para
que o usuario seja bem atendido e tenha clareza de todos os procedimentos adotados com 0s
processos protocolados na instituicdo.

Na gestdo de processos, diversas acles, politicas e planos sdo aplicados para o
desenvolvimento de um modelo que oriente a universidade em direcdo ao aprimoramento do
ensino, pesquisa e extensdo. Isso envolve evitar desperdicios, redundancias e auxiliar no

processo de tomada de decisdo e no cumprimento das metas estratégicas.

3 Lei n. 13.460, de 26 de junho de 2017.
4 Artigo 5°, inciso X111 da Lei n. 13.460, de 26 de junho de 2017.
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O modelo de gestdo dos processos organizacionais da UFRN, apresentado no plano
2019-2023, tem como base a conexdo dos processos de gestdo, finalisticos e de suporte,
expressos em uma cadeia de valor.

Os processos de gestdo abrangem a gestdo do ciclo estratégico, relacionada as decisdes
estratégicas com impacto generalizado, englobando processos da Pro-Reitoria de Planejamento
(PROPLAN). A gestdo de governanca e controles esta relacionada aos controles internos da
instituicdo, incluindo aprovacdo e normatizacdo de processos, monitoramento e suporte aos
Orgdos de controle externo. Essa gestdo envolve processos da Secretaria de Governanca
Institucional (SGI), Auditoria Interna (AUDIN) e Ouvidoria. Por fim, a gestdo de processos
organizacionais esta relacionada a identificacdo, gestdo e divulgacdo dos processos da UFRN,
envolvendo processos da Secretaria de Gestdo de Projetos (SGP).

Ja os processos finalisticos abrangem atividades voltadas para o ensino, pesquisa,
extensdo e inovacdo, visando atender as necessidades dos estudantes em relacdo a formacéo
académica. Isso inclui acdes educativas, culturais e cientificas que promovem a troca de
conhecimento, bem como a criacdo de produtos e processos inovadores, como patentes, marcas,
softwares e incubacdo de empresas em parques tecnolégicos.

Os processos de suporte direcionam-se a gestdo de assisténcia estudantil,
comunicagdo, patrimbnio, orgamento, contratacdo, tecnologia da informacgdo, gestdo de
pessoas, promocao da qualidade de vida no trabalho e internacionalizacéo.

A gestdo de processos na Administracdo Publica da Universidade Federal do Rio
Grande do Norte (UFRN) enfrenta uma série de desafios, a0 mesmo tempo em que busca
implementar préaticas eficientes para garantir o bom funcionamento e a qualidade dos servicos
prestados. Neste contexto, é fundamental compreender e analisar esses desafios, bem como as
praticas adotadas, visando aprimorar a gestdo de processos na instituicao.

Um dos principais desafios é a complexidade dos processos administrativos na UFRN.
A universidade é uma instituicdo de grande porte, com diversas unidades, departamentos e
setores, 0 que pode resultar em uma estrutura burocratica e morosa. A necessidade de alinhar e
integrar os processos entre as diferentes areas da administragdo publica é um desafio constante,
que requer uma visdo holistica e estratégica para promover a eficiéncia e evitar a duplicacdo de
esforgos.

Outro desafio é a adequacdo aos requisitos legais e normativos. A Administracéo
Publica é regida por uma série de leis, decretos e normas que estabelecem os procedimentos a
serem seguidos. E necessario conhecer e aplicar corretamente essas normas, garantindo a

conformidade dos processos e evitando problemas juridicos e administrativos.
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Além disso, a gestdo de processos na Administracdo Publica da UFRN enfrenta o
desafio da resisténcia a mudanca. Implementar novas préticas e metodologias requer o
engajamento e a colaboragdo de todos os envolvidos. E importante conscientizar os servidores
sobre a importancia da gestao de processos, mostrando os beneficios que ela pode trazer, como
a reducdo de custos, o aumento da eficiéncia e a melhoria da qualidade dos servicos.

No que diz respeito as préticas de gestdo de processos, a UFRN tem adotado
abordagens como a modelagem, mapeamento e analise dos processos existentes. Essas praticas
permitem identificar gargalos, pontos de melhoria e oportunidades de otimizagdo. Além disso,
a automacdo de processos por meio de sistemas de informacdo tem sido explorada, visando
agilizar as atividades, reduzir o retrabalho e aumentar a transparéncia.

Outra pratica importante é o estabelecimento de indicadores de desempenho para
acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficacia dos processos. Esses indicadores podem abranger
tempo de execucdo, qualidade do servico, satisfagdo do usuario, entre outros aspectos relevantes
para a administragdo publica.

A capacitacdo e desenvolvimento dos servidores também sdo praticas essenciais.
Promover treinamentos e cursos sobre gestdo de processos permite que os colaboradores
compreendam a importancia do tema, adquiram habilidades e conhecimentos necessarios e se
engajem na melhoria continua dos processos.

Em resumo, a gestdo de processos na Administracdo Publica da UFRN enfrenta
desafios relacionados a complexidade, conformidade legal e resisténcia a mudanca. No entanto,
a universidade tem adotado préaticas de mapeamento, analise, automacao e estabelecimento de
indicadores para superar esses desafios e promover uma gestdo mais eficiente e eficaz. A
capacitacdo dos servidores e o engajamento de todos os envolvidos sdo fundamentais para o

sucesso dessas praticas e para a melhoria continua dos processos administrativos na UFRN.

4.2 A Universidade Federal do Rio Grande do Norte: trajetoria, objetivo e estrutura

A Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN) tem sua origem na
Universidade do Rio Grande do Norte, fundada em 25 de junho de 1958 por uma lei estadual e
federalizada em 18 de dezembro de 1960. A Universidade do Rio Grande do Norte foi instalada
em uma cerimonia realizada no Teatro Alberto Maranh&o em 21 de marc¢o de 1959, formada a
partir de faculdades e escolas de nivel superior ja existentes em Natal, como a Faculdade de
Farmacia e Odontologia, a Faculdade de Direito, a Faculdade de Medicina e a Escola de

Engenharia, entre outras.



37

A partir de 1968, com a reforma universitaria, a UFRN passou por um processo de
reorganizagdo que marcou o fim das faculdades e a consolidagdo da estrutura atual, com a
criacdo de Centros Académicos, onde diversos departamentos foram agrupados com base na
natureza dos cursos e disciplinas.

Nos anos 70, iniciou-se a construcdo do Campus Central em uma area de 123 hectares.
Atualmente, o campus abriga um complexo arquitetdbnico moderno, cercado por uma via
circular que o conecta a malha urbana da cidade de Natal.

A estrutura da UFRN foi modificada novamente através do Decreto de 1974 (N°
74.211), que estabeleceu a criagdo do Conselho Universitario (CONSUNI), Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), Conselho de Curadores (CONCURA) e Reitoria.

Uma reforma do Estatuto da UFRN, concluida em 1996, estabeleceu a estrutura atual
da universidade, adicionando o Conselho de Administracio (CONSAD) aos conselhos
existentes e criando Unidades Académicas Especializadas e Nucleos de Estudos
Interdisciplinares na estrutura académica.

Além das salas de aula, laboratérios e bibliotecas, o Campus Central possui um Centro
de Convivéncia com restaurante, agéncias bancarias e livrarias. O prédio da Reitoria abriga o
Gabinete do Reitor, as Pro-Reitorias e todos os setores da Administracdo Central.

A UFRN, com mais de 60 anos de historia, € uma instituicdo universitaria publica
organizada como uma autarquia de regime especial, vinculada ao Ministério da Educacdo
(MEC), com sede em Natal, capital do estado do Rio Grande do Norte.

Tem como objetivo ministrar educacdo em nivel universitario, promover um processo
formativo diversificado em diferentes areas do conhecimento, contribuir para o avanco em
varias areas por meio do ensino, pesquisa e extensdo, além de desenvolver e disseminar
conhecimento cientifico. A universidade também busca gerar valor para a sociedade através do
ensino, pesquisa, extensdo e inovacao, produzir, educar e disseminar conhecimento, preservar
arte e cultura, e contribuir para o desenvolvimento humano, comprometendo-se com a justica
social, sustentabilidade socioambiental, democracia e cidadania.

A UFRN executa politicas de ensino de graduagdo e pos-graduacdo, pesquisa, extensdo
e inovacao. Ela oferece educacéo formal como um bem puablico e um direito social, preparando
seus alunos para o exercicio profissional e contribuindo para a solucdo de problemas sociais e
econdmicos da sociedade. O ensino superior promove o desenvolvimento humano, econémico,
ambiental e social, formando cidad&os responsaveis e ativos na construcdo de sociedades que

defendem a paz, os direitos humanos e os valores democraticos.
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Possui cinco campi, sendo um em Natal e quatro no interior do Rio Grande do Norte:
Centro de Ensino Superior do Seridé (CERES), Escola Agricola de Jundiai (EAJ), Faculdade
de Ciéncias da Saude do Trairi (FACISA) e Faculdade de Engenharia, Letras e Ciéncias Sociais
do Seridd (FELCS). Todos os campi oferecem cursos de graduacdo e pds-graduacdo na
modalidade presencial. Além disso, a universidade amplia sua atuacdo por meio da educagdo a
distancia, com atividades realizadas em 16 polos de apoio presencial em todas as regides do
estado, incluindo a capital. A UFRN também oferece educacao profissional técnica de nivel

médio, bem como educacéo infantil e fundamental.

Figura 1 - Viséo geral organizacional e ambiente externo
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Fonte: Relatério de Gestdo UFRN (2021).

A estrutura da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN) é composta pela
Reitoria, que inclui 21 wunidades, sendo seis secretarias, oito Pro-Reitorias, duas
superintendéncias, Gabinete do Reitor, Ouvidoria, Assessoria de Comunicagdo, Auditoria
Interna e Corregedoria. Além disso, existem 43 unidades vinculadas a essas unidades, que
incluem oito Centros Académicos, nove Unidades Académicas Especializadas, 16 Unidades
Suplementares e 10 Nucleos de Estudos Interdisciplinares. A UFRN também possui quatro
Conselhos Superiores:

1) Conselho Universitario (CONSUNI): E o 6rgdo maximo da Universidade,
responsavel por fungdes normativas, deliberativas e de planejamento.

2) Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE): E o 6rgéo superior que

desempenha funcbes deliberativas, normativas e consultivas relacionadas a assuntos
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académicos, pedagdgicos, cientificos, culturais e artisticos. Também é a instancia final de
deliberagdo para recursos nessas areas.

3) Conselho de Curadores (CONSURA): E o 6rgdo superior responsavel por
acompanhar e fiscalizar as atividades econémicas, financeiras, contabeis e patrimoniais da
Universidade.

4) Conselho de Administracio (CONSAD): E o 6rgdo superior responsavel por
funcbes deliberativas, normativas e consultivas relacionadas a assuntos administrativos,
orcamentarios, financeiros, patrimoniais e de politica de recursos humanos. No entanto, a
competéncia do Conselho de Curadores € preservada, sendo o CONSAD a instancia final de
deliberagdo para recursos nessas areas.

Esses conselhos desempenham papéis importantes na governanca e na tomada de

decisbes da UFRN, abrangendo diferentes aspectos da gestao universitaria.

Figura 2 - Organograma da UFRN
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Fonte: Relatdrio de Gestdo UFRN (2021).

No ambiente dos Centros Académicos, que sdo unidades de ensino, de pesquisa e de
extensdo, reunidos em Departamentos, na forma dos artigos 7° e 8° do Estatuto da Universidade

estdo distribuidos em 80 Departamentos académicos.
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Art. 7° Os Centros Académicos sdo constituidos por Departamentos
Académicos, que difundem as areas fundamentais especificas do
conhecimento humano, estudadas em si mesmas ou em razdo de ulterior
exigéncia de utilizacdo de uma ou mais areas técnico-profissionais. Paragrafo
Unico. Os Centros Académicos, referidos no caput deste artigo, sio 0s
seguintes: I. Centro de Biociéncias — CB; Il. Centro de Ciéncias Exatas e da
Terra — CCET; Ill. Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes — CCHLA,;
IV. Centro de Ciéncias da Salde — CCS; V. Centro de Ciéncias Sociais
Aplicadas — CCSA; V1. Centro de Educacdo — CEDUC; VII. Centro de Ensino
Superior do Seridé — CERES; VIII. Centro de Tecnologia — CT.

Art. 8° Os Departamentos Académicos constituem a menor fragéo da estrutura
universitaria para todos os efeitos de organizacdo administrativa, didatico-
cientifica e de distribuicdo de pessoal, sendo organizados por area de
conhecimento e vinculados aos Centros Académicos, tendo como atribuicéo
principal a coordenacdo e a execucdo das atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, no ambito de sua competéncia. (ESTATUTO/UFRN, 2011, p.10).

De acordo com o relatério de gestdo do exercicio de 2021 da UFRN, a instituicdo
oferece um total de 107 cursos de graduacdo na modalidade presencial, dos quais 103 estdo
ativos e em oferta regular, enquanto outros quatro estdo em processo de extingdo. Na
modalidade a distancia, a UFRN ofereceu dez cursos de graduacgéo, sendo um de bacharelado e
nove de licenciatura, com um total de 1.400 vagas e 1.135 alunos matriculados.

No que diz respeito ao ensino de graduacdo e pos-graduacao stricto sensu, a UFRN
registrou um total de 39.410 alunos matriculados na educacéo superior em 2021. Deste nimero,
32.372 sdo alunos de cursos de graduacdo e 7.083 estdo matriculados em programas de pds-
graduacdo stricto sensu na modalidade presencial.

Além disso, a UFRN possui Unidades de Educacdo Basica, Técnica e Tecnoldgica
(EBTT), onde estdo matriculados 2.384 alunos, sendo 1.989 estudantes nos niveis médio e
técnico, e 395 alunos na educacdo infantil e no ensino fundamental.

Quanto ao corpo docente e técnico-administrativo, a UFRN conta com
aproximadamente 5.394 servidores efetivos, incluindo docentes, técnicos-administrativos,

professores substitutos e visitantes.

4.3 Desvendando o Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes —- CCHLA

O Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes (CCHLA) da UFRN tem sua origem
em 12 de marco de 1955, quando foi fundada a antiga Faculdade de Filosofia pela Associacao
de Professores do Rio Grande do Norte. Posteriormente, em 1963, a faculdade foi incorporada

a Fundacdo José Augusto. Com o Decreto Presidencial n° 62.380, foi autorizado o
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aproveitamento da Faculdade de Filosofia na organizacdo da Faculdade de Educagdo e do
Instituto de Ciéncias Humanas e Letras e Artes. Em 1973, durante a reforma universitaria, foi
criado o Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes (CCHLA), que abriga o Departamento de
Historia, localizado no Campus Central da UFRN.

Com uma estrutura fisica abrangente, que inclui unidades administrativas, dire¢&o,
portaria, setores de aulas, laboratorios, institutos, bibliotecas, geréncia de redes, almoxarifados
e 11 departamentos. Além disso, apresenta uma consolidacdo académica composta por 24
cursos de graduacdo presencial, 3 cursos de graduacdo a distancia, 19 programas de poés-
graduacdo académica, 5 programas de pos-graduagdo profissional e 1 programa de pés-
graduacéo lato sensu. Conta com um corpo docente composto por 305 professores efetivos, 36
substitutos ou temporarios e trés visitantes, totalizando 344 professores. Além disso, possui 122
servidores técnico-administrativos e 48 funcionarios terceirizados.

Essa estrutura e equipe de profissionais capacitados permitem ao CCHLA oferecer
uma ampla variedade de cursos de graduacdo, pds-graduacdo e promover atividades de ensino,
pesquisa e extensdo nas areas de ciéncias humanas, letras e artes. O Departamento de Historia,
em particular, desempenha um papel importante no ensino e na producdo académica
relacionada a historia, contribuindo para a formacao de profissionais qualificados nessa area.

Conforme o relatorio de gestdo 2022 do CCHLA, a unidade estabeleceu uma série de
objetivos para promover 0 ensino, pesquisa e extensdo. Esses objetivos sdo 0s seguintes:

1. Apoiar as coordenacdes de curso nas demandas académicas dos estudantes, assim
como nos projetos PET (Programa de Educacdo Tutorial), PIBIC (Programa Institucional de
Bolsas de Iniciacdo Cientifica), PIBID (Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo a
Docéncia) e Residéncia Pedagdgica. Esse apoio visa fortalecer a formacao dos estudantes e sua
insercdo em atividades de pesquisa e extensdo.

2. Incentivar programas e projetos de formacdo de professores, visando proporcionar
uma educacao basica de qualidade. Essa iniciativa busca contribuir para a melhoria do ensino
fundamental e médio, por meio da formacéo e capacitacdo de profissionais da educacéo.

3. Fortalecer a atuacdo da Assessoria Académica junto aos cursos e coordenacdes,
buscando uma integracdo efetiva entre graduacdo, pos-graduacdo, coordenacfes de curso e
gestdo. Essa integracdo visa promover uma articulacdo coerente entre os diferentes niveis de
ensino e a gestao académica.

4. Promover a universalizacdo do acesso ao ensino superior, buscando ampliar as
oportunidades de ingresso e permanéncia dos estudantes na universidade, especialmente para

grupos historicamente excluidos.
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5. Consolidar ag¢bes voltadas a internacionalizacdo da graduacdo, pds-graduacao e
producéo intelectual, em consonancia com a politica em curso na UFRN e as agéncias
fomentadoras. Isso inclui facilitar a mobilidade de professores, técnicos pesquisadores e
estudantes, promovendo a interculturalidade e o intercambio académico.

6. Curricularizar projetos e programas de extensdo que visem fortalecer o dialogo entre
a universidade e a sociedade. Essa iniciativa busca integrar atividades de extensdo ao curriculo
dos cursos, permitindo que os estudantes tenham contato direto com demandas e necessidades
da comunidade.

7. Apoiar os grupos de pesquisa, defendendo a construgdo do conhecimento e sua
disseminacdo. Isso envolve o suporte e incentivo as atividades de pesquisa realizadas pelos
docentes e discentes, bem como a divulgacéo dos resultados obtidos.

8. Articular a pesquisa com o ensino de graduacdo, pos-graduacdo e a extensao,
buscando uma integracdo efetiva entre essas areas. 1sso permite que a producdo cientifica seja
aplicada e compartilhada, enriquecendo a formagéao dos estudantes.

9. Estabelecer um didlogo constante com as chefias de departamento, coordenacdes de
cursos, representacdes dos centros académicos estudantis e servidores técnico-administrativos.
Além disso, consolidar o Conselho de Centro (CONSEC) como um espaco de reflexdo, critica
e conducéo da vida administrativa do CCHLA.

10. Publicizar os recursos financeiros e orcamentarios, por meio da exposi¢do para 0s
diferentes segmentos e posterior deliberacdo que tornem publicas as decisGes, as acbes e as

realizacbes no CCHLA, sob a responsabilidade direta de sua direcdo ou de outras instancias.

4.4 As coordenacdes do curso de Historia presencial da UFRN e suas estruturas

O curso de Historia, tanto na modalidade de Licenciatura quanto de Bacharelado, esta
vinculado ao Departamento de Histéria (DEHIS) do Centro de Ciéncias Humanas, Letras e
Artes (CCHLA) da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), localizado no
Campus Central. Além dos cursos, o departamento é responsavel por administrar o Curso de
Graduagdo de Historia a Distancia, os Laboratorios de Arqueologia, de Imagens, de
Restauracdo de Livros e Documentos, e de Experimentagdo em Histéria Social, bem como o
Memorial do PNLD. Além disso, o0 departamento também abriga o Programa de Pos-Graduacéo
Académico em Historia (PPGH) e o Programa de Pos-Graduacdo Profissional em Ensino de
Histéria (PROFHistoria).
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O Departamento de Histdria possui um quadro composto por 21 docentes, 3
professores substitutos, 1 professor visitante e 7 servidores técnicos-administrativos. Segundo
o0 Estatuto da UFRN de 2002, o plenario do departamento é a instancia deliberativa responsavel
por politicas, estratégias e rotinas administrativas, académicas, didatico-cientificas e
pedagogicas, enquanto a chefia do departamento € a instancia executiva dessas atividades.

O curso de Histdria foi reconhecido legalmente pelo Decreto Federal n® 46.868, de 16
de setembro de 1959. Posteriormente, a habilitacdo em Bacharelado foi instituida pela
Resolucao 62/77 de 3 de junho de 1977. Ao longo dos anos, o curso passou por reformulacfes
curriculares e mudancas significativas. Atualmente, o curso de Historia tem um total de 560
alunos, de acordo com dados coletados em 2023 no SIGAA (Sistema Integrado de Gestéo de
Atividades Académicas).

O curso de Historia Licenciatura possui 450 alunos, enquanto o curso de Histdria
Bacharelado conta com 110 alunos. Cada um dos cursos possui seus préprios coordenadores e
vice-coordenadores. A coordenacao de curso é o 6rgdo executivo do colegiado do curso, cuja
composicdo e atribuicBes sdo estabelecidas no Regimento Geral e em Resolugdes dos
Conselhos Superiores da UFRN.

A principal forma de ingresso no curso de Historia é através do Sistema de Selecéo
Unificada (SISU), com oferta anual de vagas. A Licenciatura oferece 88 vagas, sendo 34 para
0 turno matutino e 54 para o noturno. O curso de Histdria Bacharelado também possui entrada
anual e oferece 22 vagas para o turno matutino. Além disso, ocorre semestralmente o processo
seletivo de vagas residuais, que disponibiliza 10% do quantitativo ofertado pelo SISU. Essas
vagas sdo destinadas a alunos que desejam mudar de graduagdo ou realizar uma segunda
graduacdo, e 0 processo é organizado pela Comissdo Permanente de Vestibulares
(COMPERVE). O curso de Histdria também possui parcerias com outras universidades e outras
formas de ingresso determinadas por lei.

Os cursos de Historia, tanto Licenciatura quanto Bacharelado, tém uma duragéo média
de quatro anos e meio (nove semestres), podendo ser concluidos em até sete anos (quatorze
semestres). Essa carga horaria predominante de 3.225 horas é distribuida ao longo do periodo
de estudos. As aulas ocorrem em um dos dois periodos: das 07h00 as 12h30 e das 18h45 as
22h15.

E importante destacar que ambos os cursos de Histdria receberam a avaliagdo conceito
quatro em uma escala de 1 a 5 no Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE),

que é aplicado desde 2004. Essa avaliagdo ocorre trienalmente, sendo o ultimo realizado em
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2021. O ENADE é um indicador de qualidade que avalia os cursos com base no desempenho
dos estudantes.

Composto por duas esferas importantes: o Colegiado de Curso, responsavel por propor
deliberacdes, e 0 Nlcleo Docente Estruturante, que tem a funcéo de propor encaminhamentos.
A plenéria departamental é responsavel por apreciar e tomar decisGes relacionadas ao curso.
Essas instancias sdo fundamentais para a organizacdo e o desenvolvimento das atividades

académicas no departamento.
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5 AS DEMANDAS DE UMA COORDENACAO DE CURSO DE GRADUACAO

A coordenacdo estabelece diversas relagdes com o publico que ela atende, que inclui
estudantes, docentes, técnico-administrativos, comunidade académica e externa. Essas relacdes
sdo fundamentais para o bom funcionamento do curso e para atender as necessidades dos
envolvidos, mantendo uma relacdo proxima com os estudantes, fornecendo orientagéo
académica, suporte, esclarecendo duvidas sobre o curriculo, acompanhamento do desempenho
académico, requisitos de graduacéo e possibilidades de estagio e intercambio. Podendo oferecer
suporte emocional e encaminhamento para servicos de apoio estudantil, como orientagédo
psicoldgica e suporte socioeconémico.

Os docentes trabalham em colaboracdo, fornecendo orientacdo pedagogica,
acompanhando o desenvolvimento das disciplinas, apoiando projetos de pesquisa e extensao, e
promovendo a integracdo entre os professores. Pode ser responsavel pela coordenacdo de
reunibes académicas e estimulo a participacdo em atividades de capacitacdo e atualizacdo
profissional.

Ja os técnico-administrativos, a coordenacéo colabora solicitando apoio administrativo
e logistico para a realizacdo das atividades académicas, como matriculas, langamento de notas
e emissdo de documentos. Ela também pode trabalhar em conjunto com a equipe administrativa
para solucionar questdes relacionadas a gestdo académica do curso.

Conforme o Oficio Circular n® 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC de 28 de novembro de
2005, da Coordenacgdo Geral de Gestdo de Pessoas, anexado na pagina Pré-Reitoria de Gestao
de Pessoas da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (PROGESP-UFRN, p.56), nele
consta a descri¢do de todos os cargos técnico-administrativos em educacéo, autorizados pelo
Ministério de Planejamento, previstos na Lei n°® 11.091/2005, incluindo o de Assistente em
Administracdo, nivel D, cddigo CBO - 4110-10, pertinente ao secretario de coordenacdo de
curso.

No edital® de concurso publico da propria UFRN n° 018/2017, para provimento de
cargos Técnico-Administrativos em Educacdo para o seu quadro permanente, na pagina 5,

encontra-se a descricdo sumaria das atividades do cargo de Assistente em Administracéo.

® Edital de concurso pablico da UFRN, n° 018/2017 - DOU n° 135, de 17/07/2017,
para provimento de cargos Teécnico-Administrativos em Educacdo. Disponivel em:
https://progesp.ufrn.br/secao_concurso?tipo_secao=concursos&tipo _conc=Concursos+Encerr
ados. Pag. 05. Acesso em: 15 fev. 2023.



https://progesp.ufrn.br/secao_concurso?tipo_secao=concursos&tipo_conc=Concursos+Encerrados
https://progesp.ufrn.br/secao_concurso?tipo_secao=concursos&tipo_conc=Concursos+Encerrados
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Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragdo, financas e
logistica. Atender usuarios, fornecer e receber informagfes. Tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Preparar relatérios e
planilhas. Executar servigos gerais de escritorios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensdo. Planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio técnico-
administrativo ao ensino. Planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades técnico
administrativas inerentes a pesquisa e a extensdo nas Instituicdes Federais de Ensino. Executar
tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e outros de que a Instituicéo
Federal de Ensino disponha, a fim de assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das
atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Atualmente, o curso de Histdria apresenta apenas um Assistente Administrativo para
ambas as Coordenacdes. Esse servidor é responsavel pelos procedimentos relativos aos assuntos
administrativos do curso. O fluxo das atividades da coordenacgédo de Historia ocorre de maneira
sazonal, havendo uma maior demanda, nas datas limites informados no calendario académico
e no inicio e fim do periodo letivo de cada semestre. Como a entrada dos ingressantes no curso
ocorre de maneira anual, o maior fluxo de demanda ocorre no primeiro periodo. O sistema que
integra as informacbes académicas (SIGAA) da autonomia para os alunos sob varias
solicitacbes, porém o secretario deve orientar aqueles que mantém dificuldades no acesso a
informagdo, facilitando e auxiliando o uso devido do sistema.

A funcdo do secretério da coordenacédo remete-se diretamente as atividades ligadas aos
alunos e também abrange o suporte aos professores do departamento de Histéria - DEHIS,
sendo elencadas a sequir:

Revisar documentos internos (resolucles, regimentos, entre outros) a partir das
demandas encaminhadas pela Coordenacéo de curso; Auxiliar na elaboracéo as portarias, enviar
a todos os membros por e-mail; Dar apoio as atividades relacionados aos estagios obrigatorios
e ndo-obrigatérios; Participar das reunifes do colegiado, NDE e outras na assessoria e
elaboracdo da ata; Sistematizar e enviar a pauta das reunides para os membros da reuniéo,
quando solicitados; Apoiar eventos promovidos pela coordenacdo do curso; Assessorar a
coordenacdo em acdes e estrategias alusivas ao ENADE junto aos alunos; Prestar assisténcia
aos alunos do curso, referente as informagdes diversas que estejam ligadas ao curso; Receber e
encaminhar processos de interesse da coordenagéo e alunos do curso; Elaborar e responder

oficios, e demais solicitacdes de interesse da coordenacdo; Repor os materiais de expediente da
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coordenacdo; Atentar para os prazos contidos no calendario académico; Comunicar aos alunos
através dos quadros de aviso sobre alteracBes no horario de aula, mobilizagcdes e demais
assuntos que impactem no horario de aula; Realizar o atendimento ao publico externo
(considerando aqui como estudantes e comunidade externa) no que diz respeito as demandas
especificas do curso de graduacédo; Realizar atendimento ao publico interno (considerando aqui
como docentes e servidores técnicos) que demanda servigos relacionados ao curso de
graduacdo; Prestar assessoria a chefia da coordenacao de curso em atividades especificas desse
setor; Receber, protocolar e encaminhar as demandas dos alunos e docentes relacionadas a
coordenacdo; Manter arquivo impresso e digital organizados; Supervisionar e orientar o
trabalho dos estagiarios na coordenacao, quando houver; Manter o quadro de avisos atualizado,
limpo e organizado; Disponibilizar resolucdes, editais, calendario académico e regimentos que
compdem a coordenacdo.

O secretario poderd realizar atividades avulsas de acordo com a demanda da
coordenacdo. Geralmente o coordenador prestara auxilio em atividades que ndo estiverem
dentro da rotina da secretaria.

A comunidade académica em geral, engloba outros docentes e estudantes de diferentes
cursos, além de 6rgdos colegiados, comités e comissdes da instituicdo. Participa de reunides,
comités e féruns representando o curso e levando as demandas e necessidades dos estudantes e
professores. Ela também pode promover eventos académicos, como palestras, seminarios e
semanas tematicas, que envolvem a participacdo da comunidade académica.

A coordenacdo também estabelece relagbes com a comunidade externa, como
empresas, institui¢ces publicas e privadas, e outros atores sociais relevantes para o curso. Essas
relacBes podem envolver parcerias para estagios, projetos de extensdo, colabora¢fes em
pesquisa e participacdo de profissionais convidados em atividades académicas.

A precariedade no atendimento de uma coordenacdo pode ocorrer por diversos
motivos e apresentar diferentes aspectos. Quando a equipe da coordenagédo é reduzida em
relacdo a demanda de trabalho, isso pode resultar em sobrecarga e dificuldade para lidar com
todas as solicitacbes e demandas dos estudantes e demais envolvidos. A falta de recursos
humanos adequados pode afetar a capacidade de resposta rapida e eficiente.

Além disso, se a coordenagdo nao possui uma estrutura administrativa bem definida e
processos claros de trabalho, isso pode levar a problemas de comunicacao, atrasos na resposta
a solicitacOes e dificuldade na realizagéo de tarefas administrativas. Isso pode gerar insatisfagéo
por parte dos estudantes e demais envolvidos, que ndo recebem as informacdes e o suporte

necessarios.
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Destaco também, a auséncia de capacitacdo adequada dos membros da coordenagédo
em relacdo as competéncias e habilidades necessérias para desempenhar suas fungdes pode
resultar em um atendimento deficiente. A falta de conhecimento técnico, habilidades de
comunicacdo e orientacdo aos estudantes pode comprometer a qualidade do servico prestado.

A sobrecarga de atividades e responsabilidades da coordenacéo pode limitar o tempo
disponivel para atender os estudantes e demais envolvidos. Isso pode resultar em atrasos nas
respostas a solicitacdes, agendamentos de reunides dificeis de serem realizados e insatisfacao
por parte dos usuarios do servico.

Esses séo apenas alguns exemplos de precariedade que podem afetar o atendimento de
uma coordenacéo e que justificam este trabalho. E importante que as instituicdes de ensino
identifiquem essas questfes e busquem solucBes para garantir um atendimento eficiente e de
qualidade, a fim de promover a satisfacdo e o bem-estar dos estudantes e demais envolvidos no

ambiente académico.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

As coordenacbes desempenham um papel fundamental na gestdo académica e
administrativa dos cursos de graduacdo. As coordenacfes sdo responsaveis por coordenar e
acompanhar as atividades académicas, desde a elaboragdo e atualizacdo dos projetos
pedagOgicos dos cursos até a organizacao e avaliacdo do ensino, pesquisa e extensao.

Essas instancias tém a responsabilidade de promover a qualidade do ensino, garantindo
a aplicagdo do curriculo, o cumprimento das diretrizes curriculares e a formacéo dos estudantes
de acordo com os objetivos estabelecidos. Além disso, as coordenagdes também atuam na
orientagéo dos estudantes, auxiliando em suas escolhas académicas e profissionais, e no suporte
aos docentes e demais profissionais envolvidos no processo educacional.

No contexto das universidades federais brasileiras, as coordenacGes de curso
enfrentam desafios diversos, como a busca por maior eficiéncia administrativa, o
aprimoramento da gestdo académica, a adaptacdo as demandas e transformacgdes sociais, a
captacdo de recursos e a melhoria constante da qualidade do ensino. Esses desafios sdo
enfrentados em um contexto de recursos limitados e exigéncias crescentes, demandando uma
atuacdo estratégica por parte das coordenacdes.

Para superar esses desafios, & importante que as coordenagdes promovam uma gestao
participativa, buscando o envolvimento de todos os atores envolvidos no processo educacional,
como docentes, estudantes, técnicos-administrativos e comunidade académica. Além disso, é
fundamental investir na formacgéo e capacitacdo dos coordenadores e demais profissionais,
atualizando seus conhecimentos e habilidades para lidar com as demandas complexas da gestéo
académica.

E preciso também fomentar a cultura da avaliacdo continua, utilizando indicadores de
desempenho e promovendo o diadlogo entre as coordenacdes e o0s demais setores da
universidade. A busca pela exceléncia académica e pela inovacdo no ensino deve ser uma
constante, estimulando a adogdo de boas praticas pedagdgicas e a valorizacdo da producéo
cientifica e tecnoldgica.

Em resumo, as coordenacdes das universidades federais no Brasil sdo pegas-chave na
organizacdo e gestdo dos cursos de graduacdo. Elas tém a responsabilidade de garantir a
qualidade do ensino e promover um ambiente académico propicio ao desenvolvimento dos
estudantes. Para isso, é necessario um constante aprimoramento das praticas de gestdo, o

fortalecimento da participacédo e o investimento em capacitacao profissional. A atuacéo efetiva



50

das coordenacdes contribui para o fortalecimento do ensino superior no pais e para a formacao
de profissionais qualificados e preparados para os desafios do mercado de trabalho.

A utilizacdo de um manual de procedimentos estabelece diretrizes claras e
padronizadas para a execucao de tarefas e processos administrativos. Isso ajuda a garantir que
todas as atividades sejam realizadas de forma consistente, evitando variacfes indesejadas e
reduzindo erros ou falhas na execucdo das tarefas. Ao documentar e padronizar 0s
procedimentos, permite que os servidores tenham acesso facil e rapido as informacdes
necessarias para realizar suas tarefas. 1sso agiliza o fluxo de trabalho, reduz o tempo gasto em
atividades repetitivas e contribui para uma maior eficiéncia operacional. Além de servir como
uma fonte de orientacdo e treinamento para os funcionarios, fornecendo instrucdes passo a
passo sobre como realizar diferentes tarefas, o que é especialmente Util para novos secretarios
ou para aqueles que estdo assumindo novas responsabilidades. 1sso ajuda a reduzir a curva de
aprendizado, aumentando a produtividade e minimizando erros.

Descrever os procedimentos de forma clara e objetiva, facilita a prestacdo de contas
por parte dos funcionarios, uma vez que as expectativas e responsabilidades sdo explicitamente
definidas. Além disso, a transparéncia contribui para a promocéo de uma cultura organizacional
mais ética e responsavel. Além de documentar o conhecimento institucional e as melhores
praticas, garantindo a continuidade das operacGes mesmo diante de mudancas de pessoal. Ele
proporciona uma base sélida para a sucessdo, permitindo que novos servidores assumam as
responsabilidades com mais facilidade e mantenham a consisténcia e a qualidade do trabalho.

Em resumo, a descri¢do dos procedimentos administrativos proporciona uma série de
vantagens, como padronizacdo, eficiéncia, orientacdo, transparéncia, continuidade e
oportunidades de melhoria. Uma ferramenta essencial para o bom funcionamento e
aperfeicoamento das atividades administrativas de uma organizacdo, permitindo a identificacdo

de oportunidades de melhoria e otimizacdo dos processos.
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1 INTRODUCAO

Na Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), os servidores que atuam
nas Coordenacdes dos Cursos de Graduagdo assumiram esses cargos apds aprovacdo em
concurso publico para essa instituicdo ou por redistribuicdo de outros 6rgaos da administracdo
publica federal.

Dentre as inimeras atividades desempenhadas pelos servidores em uma coordenagédo
de curso de graduacdo, destacam-se: 0 atendimento aos usuarios, 0 manuseio de uma variedade
de documentos, incluindo oficios, memorandos, processos, atas, relatorios e planilhas, e a
organizacdo e execucdo de rotinas administrativas. A UFRN, em seus documentos oficiais,
preconiza que os servidores atuem buscando eficiéncia no desenvolvimento das atividades, que
é o cerne dos principios da administracdo publica em seus diferentes niveis de complexidade.

No caput e no § 8° do art. 37 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988 - CRFB/88, foi incorporado o principio da eficiéncia na administracdo publica, que busca
incessantemente a exceléncia na prestacao de servigos, a melhoria da qualidade e a obtencao de
resultados com o maximo proveito. Para isso, a Administracdo Publica deve ser organizada e
atenta aos critérios de gestdo, priorizando a reducdo da burocracia para obter melhores
resultados na prestacdo de servi¢os, com foco na qualidade, produtividade e economia, evitando
0 desperdicio de recursos publicos. Cabe aos agentes publicos oferecerem servigos de
qualidade, sempre visando ao bem coletivo e obtendo excelentes resultados de forma
econbmica e perspicaz.

Segundo o Regimento Geral da UFRN®, conforme estabelecido no art. 63, a execucéo
dos servicos de apoio ao funcionamento de uma coordenacdo de curso é atribuida a um servidor
designado pelo reitor. No entanto, € comum que o servidor assuma essa funcéo sem possuir as
habilidades administrativas necessarias para desempenha-la efetivamente. O proprio
Regimento, em seu art. 177, prevé a necessidade de aperfeicoamento e capacitacdo dos
servidores da UFRN. No entanto, observa-se que 0s servidores sdo designados para as
coordenacdes de curso sem uma formacdo prévia adequada, 0 que compromete
consideravelmente a realizagéo das atividades.

Diante dessa constatagdo, torna-se imprescindivel realizar uma analise dos principais

desafios enfrentados pelos secretarios das coordenagdes de curso no desempenho de suas

® publicado no Boletim de Servico da UFRN, n° 036, de 29 de agosto de 2002,



atividades. A padronizacdo dessas atividades possibilita uma maior eficiéncia no sistema
organizacional da UFRN, uma vez que os procedimentos e fluxos de gestdo seguidos pela
coordenagao sdo devidamente esclarecidos, o que resulta em uma otimizagédo do tempo, maior
eficiéncia na realizagéo das atividades e uma gestdo administrativa mais segura.

Portanto, o objetivo principal deste trabalho é apresentar os principais processos
realizados na coordenacdo do curso de Histdria, além de produzir um manual contendo os
procedimentos administrativos e as etapas administrativas mais relevantes no ambito das
coordenacdes dos cursos de Historia presencial, tanto na modalidade de Licenciatura como de
Bacharelado. Propdem-se estratégias de aprimoramento nos procedimentos administrativos
adotados pela Coordenacéo e busca-se a padronizacéo desses procedimentos. Além disso, um
dos objetivos especificos € enfatizar os resultados alcangados por meio do cumprimento de
objetivos e metas, com foco no produto final, a fim de atender as necessidades da institui¢do e
proporcionar um servico de qualidade.

Os servicos de apoio ao funcionamento das coordenacgdes de cursos sdo executados
por um servidor que, em geral, ao assumir essa funcdo, se depara com inumeras
responsabilidades, mesmo sem possuir habilidades administrativas adequadas. A falta de
conhecimento e capacitacdo especifica pode comprometer a eficiéncia e a eficacia dos
procedimentos realizados.

Nesse contexto, a elaboragdo de um manual abrangente, contendo as principais
atividades administrativas existentes na coordenacdo de curso, visa facilitar a organizacéo e
proporcionar maior eficacia e agilidade aos procedimentos burocraticos. Esse manual tera como
objetivo reunir e unificar os diversos procedimentos e documentos dispersos, como regimentos,
normas, resolucdes, em um guia ilustrativo que acompanhe todas as demandas, desde a sua
recepcdo inicial até a conclusao final. Dessa forma, 0 manual podera ser utilizado como um
valioso recurso no treinamento de novos servidores que assumem a funcdo de secretarios de
coordenacdo, fornecendo orientacdes essenciais para aqueles que estdo iniciando no trabalho
de uma coordenacdo. Além disso, também sera uatil como apoio administrativo aos
coordenadores de cursos, que frequentemente possuem pouca ou nenhuma experiéncia em
gestdo e enfrentam dificuldades na conducéo de suas fungoes.

Um dos principais desafios na gestdo publica é estabelecer padrdes que possam ser
uniformemente aplicados em todos os setores que executam atividades semelhantes. Nas
coordenacdes de cursos de graduacéo, por exemplo, € comum observar que o servidor se depara

com varias alternativas possiveis para encaminhar um determinado processo, o que pode levar
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a escolhas equivocadas e, consequentemente, ao retrabalho e retorno do processo ao seu estagio
inicial. Embora a UFRN possua fluxos préprios para 0 encaminhamento de processos, muitas
vezes as coordenagdes ndo possuem um documento explicito que descreva todos os fluxos
possiveis para 0 encaminhamento adequado dos processos. O manual proposto neste trabalho
visa preencher essa lacuna, facilitando a organizacdo administrativa e proporcionando maior
eficacia e agilidade aos procedimentos burocraticos.

Portanto, a elaboracdo desse manual de procedimentos administrativos busca suprir
uma necessidade importante nas coordenagdes de cursos de graduacdo da UFRN, promovendo
a padronizacdo e a otimizacdo dos processos, contribuindo para uma gestdo mais eficiente e
melhorando a qualidade dos servicos prestados pela instituicéo.

A auséncia de padrdes definidos nos procedimentos administrativos pode ter impactos
negativos no tempo de resposta dos processos, resultando em prejuizos para os alunos que
buscam atendimento e para a comunidade académica como um todo, que depende da realizacao
e tramitacdo adequada dos documentos. Uma coordenagdo de curso que ndo possui um padrdo
eficiente para informar e executar os ritos de um processo pode comprometer a vida académica
dos estudantes.

Nesse sentido, a padronizacdo das demandas administrativas desempenha um papel
fundamental ao trazer conforto e seguranca tanto para os servidores envolvidos quanto para a
comunidade académica. Uma administracdo que estabelece claramente os padrdes a serem
seguidos reduz conflitos com os alunos, presta um servico eficiente e eficaz, com menos
burocracia e maior satisfacdo para os estudantes, refletindo positivamente na sociedade como
um todo.

A elaboracdo de um manual de procedimentos tem como objetivo divulgar e tornar
acessivel o conhecimento das demandas administrativas, destacando as atividades realizadas no
setor e descrevendo de forma sistematica e funcional o fluxo de cada etapa das rotinas inerentes
a uma coordenacdo de curso de graduacdo. Esse manual proporcionard um guia pratico e
compreensivel para todos os envolvidos, facilitando a execugéo das atividades, garantindo a
uniformidade dos procedimentos e minimizando erros e retrabalhos.

Ao tornar publico e transparente o funcionamento administrativo, o manual de
procedimentos contribui para a eficiéncia e eficicia das acOes realizadas pela coordenacéo,
promovendo uma gestdo mais agil e confiavel. Além disso, ele também serve como ferramenta
de capacitacdo para os novos servidores, que poderdo contar com um recurso didatico para

aprender e executar as tarefas de forma adequada desde o inicio de suas fungGes.
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Assim, a elaboracdo desse manual de procedimentos administrativos busca estabelecer
um referencial claro e objetivo, que ira otimizar as atividades da coordenacdo, promovendo
uma administragdo mais eficiente, transparente e orientada para a satisfacdo dos alunos e da

comunidade académica como um todo.
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2 CONCEPCOES QUE FUNDAMENTAM O MANUAL

2.1 O 16° objetivo de desenvolvimento sustentavel e as coordenacgdes de curso de

graduacao

A agenda global para o desenvolvimento sustentavel, estabelecida pelas Nag6es
Unidas, apresenta os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) como diretrizes
fundamentais para promover a prosperidade, proteger o planeta e garantir o bem-estar das
pessoas. No ambito educacional, as instituicGes de ensino superior desempenham um papel
fundamental na implementacdo dos ODS, e as coordenacdes de curso de graduacdo tém o
potencial de desempenhar um papel estratégico nesse contexto.

E importante ressaltar a obsessdo dos mercados pelo lucro, muitas vezes sem
considerar a preocupacao e o planejamento para o desenvolvimento sustentavel. Como forma
de intervencdo e reversdo desse cenario, foram criados os Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel (ODS), composto por 17 metas fundamentadas em estratégias para o
desenvolvimento sustentavel.

Este item tem como objetivo analisar a relagdo entre o 16° Objetivo de
Desenvolvimento Sustentavel, que visa promover sociedades pacificas, justas e inclusivas, e as
coordenacdes de curso de graduacgéo. Busca-se identificar as contribui¢des que as coordenacdes
podem fazer para a consecugdo desse objetivo, bem como os desafios enfrentados nesse
processo.

O décimo sexto objetivo, "Paz, Justica e Instituicdes Eficazes”, tem como proposito

promover sociedades pacificas e inclusivas para o desenvolvimento sustentavel, proporcionar

acesso a justica para todos e construir instituicoes eficazes, responsaveis e inclusivas em todos

0s niveis. Suas metas incluem o desenvolvimento de instituicGes eficazes, responsaveis e
transparentes em todos o0s niveis, assegurar 0 acesso publico a informacdo e proteger as
liberdades fundamentais em conformidade com a legislagdo nacional e os acordos
internacionais, além de garantir a tomada de decisdes responsivas, inclusivas, participativas e
representativas em todos os niveis. Nesse sentido, € essencial destacar a importancia do
principio da eficiéncia nas demandas administrativas realizadas pela coordenacao de cursos de
graduacdo, bem como a aplicacédo da ética na tomada de decisdes.

No contexto das coordenacdes de curso de graduacdo, sdo discutidos temas como a

promocdo de uma cultura de paz, a garantia da igualdade de acesso e permanéncia dos
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estudantes, a formacéo cidada e a promocdo da diversidade e inclusdo. A partir de revisdo da
literatura, sdo apresentados estudos e experiéncias que evidenciam as praticas adotadas por
algumas institui¢cdes de ensino superior em relacdo ao 16° ODS, bem como seus impactos na
formacgéo dos estudantes e na transformagéo social.

No entanto, tambeém sao identificados desafios enfrentados pelas coordenacdes de
curso de graduacdo para integrar o 16° ODS em suas atividades. Questdes como a falta de
conhecimento sobre a agenda dos ODS, a falta de recursos e infraestrutura adequados, a
resisténcia a mudancas e a dificuldade de engajamento de todos os atores envolvidos séo
discutidas, destacando a necessidade de superar esses obstaculos para promover uma educacgédo
mais sustentavel.

A ideia de uma consciéncia ambiental é relativamente nova, e ao longo dos anos a
opinido publica foi sendo moldada em relagdo aos perigos causados ao meio ambiente por
descaso e omissdo. Com o passar do tempo, essa consciéncia foi se fortalecendo, assim como a
percepcao crescente da importancia do desenvolvimento sustentavel.

No passado, 0 meio ambiente ndo era uma preocupacdo nem uma prioridade para
aqueles que buscavam acelerar o crescimento econdmico. Hoje, estamos mais conscientes e
temos o compromisso com a sustentabilidade, buscando que nossas acdes positivas tenham
impacto ndo apenas local, mas também em outros lugares, contribuindo direta ou indiretamente
para o equilibrio de todo o sistema.

Reconhecemos a importancia do crescimento econdmico consciente, por meio de
iniciativas que promovam o0 uso racional dos recursos naturais em beneficio do coletivo.
Devemos refletir sobre métodos econémicos e estratégias que visem a produtividade de
recursos, levando em consideracdo a cognicdo, a conservacdo da biodiversidade e o
desenvolvimento baseado na harmonia social, ambiental, politica, cultural e econémica.

Ignacy Sachs (SACHS;STROH, 2002, p.60), destaca a falta de sincronia entre as
dimensdes ecoldgicas e sociais. Ele afirma que é necessario uma combinacdo vidvel entre
economia e ecologia, pois as ciéncias naturais podem descrever 0 que é necessario para um
mundo sustentavel, mas compete as ciéncias sociais articular as estratégias de transi¢cao nesse
sentido.

A conscientizagdo ambiental e o desenvolvimento sustentavel séo desafios globais que
exigem a participagio ativa de todos os setores da sociedade. E fundamental continuar
promovendo a educacdo ambiental, a adocdo de praticas sustentaveis e a implementacéo de

politicas que priorizem a preservacdo do meio ambiente e o bem-estar coletivo.



14

Por fim, as coordenacgdes de curso de graduacdo devem promover estratégias, iSso
inclui a criagdo de parcerias com outros setores da universidade e com a sociedade civil, o
desenvolvimento de programas e projetos de extensdo voltados para a tematica da paz e da
justica, e a formacdo continuada dos coordenadores para ampliar sua compreensdo sobre a

agenda dos ODS e suas implicaces na educacéo superior.

2.2 A administracao publica e seus principios administrativos constitucionais

A Administracdo Publica desempenha um papel fundamental na organizacdo e
funcionamento do Estado, buscando atender ao interesse publico e garantir a efetiva prestacdo
de servicos a sociedade. Com a promulga¢do da Emenda Constitucional 19/98, um dos pilares
para o desenvolvimento e melhoria na qualidade do atendimento ao publico é o principio da
eficiéncia, presente no art. 37 da Constituicdo Federal de 1988, juntamente com 0s principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade. Esses principios sdo conhecidos como
expressos, pois estdo explicitamente positivados na Constituicdo, em contraste com outros
principios ndo mencionados, chamados de implicitos.

Cada um desses principios possui caracteristicas distintas que orientam condutas
especificas e sdo considerados a base principal da conduta na sociedade. E por meio desses
principios que as regras sdo delineadas, buscando a justica e o equilibrio harménico.

O principio da legalidade é um dos pilares da Administracdo Publica e estabelece que
a atuacdo dos orgaos publicos deve estar fundamentada na legislacéo vigente. Isso significa que
a Administracdo Publica s6 pode agir dentro dos limites estabelecidos pela lei, respeitando 0s
direitos e garantias dos cidaddos. A observancia desse principio é essencial para garantir a
seguranca juridica e a previsibilidade das a¢c6es administrativas.

O principio da impessoalidade determina que a Administracdo Publica deve tratar
todos os cidaddos de forma igual, sem privilegiar ou discriminar qualquer pessoa. Os atos
administrativos devem ser pautados pelo interesse publico, sem influéncia de interesses
pessoais ou partidarios. Esse principio visa garantir a imparcialidade e a imparcialidade na
tomada de decisGes, evitando o nepotismo, o favoritismo e a corrupgao.

A moralidade administrativa exige que 0s agentes publicos ajam de acordo com 0s
valores eticos e morais da sociedade. A Administracdo Publica deve pautar suas agdes pela

honestidade, integridade e probidade, buscando sempre o bem comum. Esse principio também
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implica na responsabilizacdo dos agentes publicos por eventuais desvios de conduta, garantindo
a transparéncia e a prestacdo de contas a sociedade.

O principio da publicidade estabelece que os atos administrativos devem ser
transparentes e acessiveis a todos os cidaddos. A Administracdo Publica deve divulgar suas
decisbes, normas e procedimentos, permitindo que os interessados tenham conhecimento e
possam acompanhar as acGes do poder publico. A publicidade dos atos administrativos
contribui para o controle social e a participagdo democratica na gestao publica.

A eficiéncia é um principio fundamental na Administracéo Publica, que busca o uso
adequado dos recursos disponiveis e a otimizacao dos resultados alcangados. A Administracéo
Publica deve buscar a prestacao de servicos de qualidade, de forma rapida e eficaz, buscando a
satisfacdo das necessidades da sociedade. A gestdo eficiente dos recursos publicos € essencial
para garantir 0 maximo aproveitamento dos recursos.

O principio da eficiéncia tem como premissa a busca pela qualidade, produtividade e
economia na prestacao do servico, evitando o desperdicio do dinheiro publico. A transi¢do da
gestdo burocrética para a gestdo gerencial teve como foco a busca por resultados direcionados
a consecucdo dos objetivos, a exigéncia de qualidade na prestacdo de servi¢os visando
resultados eficazes, rapidez, perfeicdo e desempenho adequado para satisfazer o interesse
publico, com menor custo para a sociedade, refletindo maior agilidade na maquina estatal.

Neste sentido Mendes, destaca que “ser eficiente ¢ alcancar o mais alto grau de
resultados com o minimo de sacrificios, mas ndo necessariamente materiais. A natureza e dos
resultados e dos sacrificios é estabelecida em razdo da funcdo que se busca desempenhar”
(MENDES, 2012, p.363).

O gestor publico tem o dever moral de praticar diariamente uma boa administracgéo,
sendo a eficiéncia o nlcleo desse principio na busca incessante por resultados, o que resulta em
uma administracio transparente e eficiente de qualidade. E responsabilidade dos agentes
publicos oferecer um servico de qualidade, sempre visando o bem coletivo, obtendo excelentes
resultados de maneira econémica e perspicaz. Nesse sentido, a eficiéncia se torna um principio
fundamental para a exigéncia de resultados com base nos servicos prestados, orientando, assim,
a Administracdo Publica.

Para satisfazer as necessidades coletivas, € necessario que se importem com a
sociedade e o interesse publico, valorizando meios que promovam uma gestdo de qualidade,
menos burocratica. Um servidor publico deve conduzir suas atividades administrativas com

agilidade, em busca da perfeicdo, sem comprometer a qualidade, dentro dos limites da
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legalidade, sempre voltado para a finalidade pablica, respeitando a moral e a ética, com foco
nos objetivos, nos resultados e na qualidade do atendimento ao publico, buscando resultados
positivos tanto em nivel individual quanto coletivo, em prol do bem comum.

Dessa forma, a Administracdo Publica, em busca de resultados com melhor custo-
beneficio, esta intrinsecamente ligada e dependente do principio da eficiéncia. No entanto, para
que isso ocorra de maneira transparente e clara, o agente publico deve preservar os direitos, as
normas e a ética.

Em um contexto de recursos limitados e demandas crescentes, a eficiéncia é essencial
para garantir o atendimento das necessidades da sociedade de forma adequada e com 0 minimo
de desperdicio. Significa utilizar os recursos de forma inteligente, buscando a otimizacéo dos
processos, a reducgéo de custos e 0 aumento da produtividade.

Para que a eficiéncia seja alcancada, é necessario adotar praticas de gestdo eficiente,
tais como o planejamento estratégico, a defini¢do de metas claras, a avaliacdo de desempenho,
0 monitoramento constante e a melhoria continua dos processos. Além disso, é importante
investir em capacitacdo e qualificacdo dos servidores, promovendo a adogdo de boas praticas
de gestdo e incentivando a inovagéo.

A eficiéncia na Administracdo Pablica vai além da simples busca pela reducdo de
custos. Envolve também a melhoria da qualidade dos servicos prestados, a agilidade no
atendimento as demandas dos cidadaos, a transparéncia na utilizacdo dos recursos publicos e a
avaliacdo sistematica dos resultados alcancados. A eficiéncia € um critério fundamental para a
avaliacdo do desempenho dos 6rgaos e entidades publicas, e também para a prestacdo de contas
a sociedade.

No entanto, é importante destacar que a busca pela eficiéncia ndo pode comprometer
outros principios constitucionais, como a legalidade, a moralidade e a impessoalidade. A
eficiéncia deve estar sempre em consonancia com os valores e principios éticos que regem a
Administracdo Publica, garantindo que as agdes sejam realizadas de forma ética, transparente e
em conformidade com o interesse publico.

Em resumo, o principio da eficiéncia na Administragdo Publica requer a utilizagéo
eficaz e econébmica dos recursos disponiveis, visando a alcancar os melhores resultados
possiveis. E um elemento essencial para a prestacio de servicos publicos de qualidade,

promovendo o desenvolvimento sustentavel e o bem-estar da sociedade como um todo.
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2.3 Exercicio da ética aplicada na tomada de deciséo responsiva

Ao analisar a ética nas instituicGes, € importante destacar que a missdo de uma
instituicdo estabelece os propositos, objetivos e fins que ela ird perseguir, sempre respondendo
aos interesses coletivos. No caso das institui¢cdes publicas, a misséo deve estar alinhada com o
horizonte ético.

Dentro desse contexto, encontramos 0s membros da instituigdo, ou seja, 0s agentes
responsaveis por conduzir esses principios éticos. Esses agentes desempenham um papel crucial
na garantia de que a instituicdo cumpra sua missdo de forma ética e responsavel. Eles sdo os
responsaveis por tomar decisGes e agir em conformidade com os valores e principios
estabelecidos, assegurando que as acOes da instituicdo sejam pautadas pela integridade,
honestidade e justica.

Os agentes da instituicdo devem ser conscientes de seu papel como representantes do
interesse publico e agir de acordo com elevados padrdes éticos. Isso implica em tomar decisdes
éticas, ser transparente em suas acgdes, evitar conflitos de interesse e tratar todas as pessoas com
equidade e respeito.

Além disso, é fundamental que os agentes estejam comprometidos com o
desenvolvimento de uma cultura ética na institui¢cdo, promovendo a disseminacdo dos valores
éticos, a conscientizacdo sobre a importancia da ética e a implementacdo de mecanismos de
controle e accountability.

A ética desempenha um papel fundamental na administracdo publica, especialmente
guando se trata da tomada de decisdo responsiva. Em outras palavras, refere-se a capacidade
dos gestores e servidores publicos de responderem de maneira agil, eficiente e ética as
demandas e necessidades da sociedade. Os principios éticos desempenham um papel central e
esses principios sdo diretrizes morais que orientam as agdes e decisdes dos gestores publicos,
garantindo que elas sejam pautadas pelo interesse publico e pela busca do bem comum.

Os gestores publicos devem agir em conformidade com as leis e normas vigentes. 1sso
implica respeitar os procedimentos legais, evitar o uso arbitrario do poder e combater a
corrupgao. Além disso, devem tratar todos os individuos de forma justa e equitativa, sem
discriminacdo ou favorecimento indevido. A imparcialidade e a equidade s&o fundamentais para
garantir a igualdade de oportunidades e a distribuicéo justa de recursos publicos.

A transparéncia ¢ essencial e os gestores publicos devem assegurar a divulgacéo clara

e acessivel de informacdes relevantes sobre suas decisdes, processos e resultados. Isso contribui
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para o fortalecimento da confianca da sociedade nas instituicdes publicas e permite a
participacdo informada dos cidaddos. No ambito das préaticas, a prestacdo de contas envolve a
transparéncia na gestdo de recursos publicos, a responsabilizagdo por eventuais falhas e a busca
pela melhoria continua da performance organizacional. A divulgacdo clara e acessivel de
informacdes relevantes para a sociedade, juntamente com mecanismos efetivos de prestacdo de
contas, contribuem para a promogéo da transparéncia e do controle social.

No entanto, existem desafios significativos. Pressdes e conflitos de interesse podem
influenciar as decisdes, desviando-as do interesse publico. E fundamental identificar e gerenciar
adequadamente esses conflitos, adotando mecanismos de transparéncia para combater praticas
corruptas.

Para promover o exercicio da ética, é necessario superar obstaculos culturais e
estruturais. A resisténcia a mudancas e a adocao de préaticas éticas em organizagdes burocraticas
e hierarquizadas pode ser um desafio. E importante promover a conscientizacdo ética e a
formacédo dos servidores publicos, criando uma cultura ética sélida e um ambiente propicio para
a discussdo e solugdo de dilemas éticos.

Dessa forma, a ética nas instituicbes € um componente essencial para garantir o
cumprimento da missdo e a prestacdo de servicos publicos de qualidade, atendendo aos
interesses coletivos e promovendo a confianca e a legitimidade da instituicdo perante a
sociedade. Para que haja um engajamento ético, Marvin T. Brown, diz que precisamos de uma
perspectiva que traga a luz as dimensdes morais da vida organizacional. A ética e moral
recobrirdo o mesmo tipo de fenbmeno, sdo entendidas como uma reflexdo das nossas acoes e
tem em vista a realizacdo do bem (BROWN, 1993). Alguns autores entendem como
equivalentes semanticos. Embora outros definem como distintas, cada uma com sentido
especifico. Kant, afirma que a agdo moral vale para todo ser racional e deve estar fundada na
razdo. “O carater essencial de toda determina¢do da vontade pela lei moral ¢ que ela seja
determinada simplesmente pela lei moral como vontade livre” (KANT, 2009).

Para que o pensamento da ética aplicada nas instituigbes ocorra, devemos considerar
que seus membros sejam agentes morais. 1sso significa que a perspectiva ética sinalizada pela
atuacdo de uma instituicdo ndo se resume apenas a evitar falhas de natureza moral. Uma
instituicdo demonstra uma vivéncia ética ndo apenas por agir dentro da lei. A ética deve estar
presente ja na tomada de decis@es, nas atitudes e nas acdes tomadas. A preocupacao ética deve
estar presente ndo para evitar erros ou puni¢des, mas sim porque a instituicdo tem propdésitos

estabelecidos em sua miss&o. I1sso também se aplica a noés! Cada acéo proposta deve responder
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a uma preocupacao ética e buscar responder da melhor maneira possivel aos seus propésitos
desde o inicio. Todos esses processos envolvem uma questdo ética: como melhorar, como
aprimorar, como agir e também porque respondemos a outras instancias. Dessa forma, nossas
acoes tém um impacto direto na vida de outras pessoas.

A ética transcende a dicotomia entre teoria e pratica, pois envolve uma reflexédo
profunda sobre as acOes e a praxis, a0 mesmo tempo em que garante a liberdade dos individuos.
Independentemente da versdo e dos contextos historicos, existem elementos que acompanham
a reflexdo ética. No entanto, nem toda acdo traz consigo uma dimensao ética; apenas aquelas
que levantam questdes éticas exigem uma tomada de deciséo ética.

Essa tomada de decisdo € impulsionada por um grau de liberdade, permitindo a
formulacdo de propdsitos e objetivos, bem como a ponderagdo dos pros e contras envolvidos.
Existem vérias abordagens possiveis para alcancar um objetivo ético. No contexto
organizacional, os membros de uma instituicdo ndo sdo meros funcionarios, mas sim agentes
morais. Eles assumem um nivel de responsabilidade especial dentro do contexto de atuacdo da
instituicao.

Nesse sentido, a atuacdo ética em uma instituicdo implica em reconhecer e abragar essa
responsabilidade, além de considerar os impactos de suas acdes ndo apenas em termos de
resultados tangiveis, mas também em relacdo aos valores e principios éticos que regem a
organizacdo. Ser um agente moral implica em estar consciente do peso das decisdes e das a¢oes
realizadas, buscando sempre agir de acordo com 0s mais altos padrdes éticos e contribuindo
para 0 bem comum dentro do contexto organizacional.

Assim, a ética desafia 0s membros das instituicdes a transcenderem a simples execucao
de tarefas e a se tornarem agentes ativos na construcdo de uma cultura organizacional ética, na
qual a liberdade, a responsabilidade e a busca por propositos elevados sdo valorizados e
colocados em pratica de forma consistente.

Marvin Brown apresenta uma dissertacdo relevante ao afirmar que as organizac6es
sdo, essencialmente, comunidades humanas e morais compostas por individuos. Dentro dessas
organizacgOes, e crucial que existam condi¢des dignas de convivéncia, justica e respeito aos
direitos humanos. 1sso requer um processo ético continuo, no qual os individuos, atuando como
agentes morais, adotem uma perspectiva ética em relagdo aos seus colegas e reconhegam sua
vontade e poder dentro do contexto organizacional (BROWN, 1993).

Essa visdo enfatiza a importancia das relagdes humanas nas organizacfes e destaca a

necessidade de uma abordagem ética que va além das meras consideracGes econdmicas ou
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técnicas. Reconhecer as organizagcBes como comunidades morais implica em valorizar a
dignidade e os direitos de cada individuo envolvido, promovendo a justica, a igualdade e o
respeito mutuo.

O processo ético continuo mencionado por Brown indica que a ética ndo é uma questao
isolada ou pontual, mas sim uma jornada constante de reflexdo, dialogo e acdo em prol de
valores éticos. Os individuos sdo convocados a assumir a responsabilidade de cultivar uma
cultura organizacional que valorize a ética em todas as dimensdes de suas interacdes e decisdes.

Dessa forma, a perspectiva ética proposta por Brown nos desafia a transcender
abordagens unicamente utilitdrias ou de maximizacdo de lucros, reconhecendo que as
organizacOes tém um papel mais amplo na sociedade. Ao adotar uma visao ética, 0s agentes
morais dentro das organizagdes podem contribuir para a construcdo de um ambiente mais
humano, justo e respeitoso, tanto dentro da organizacao quanto em suas interagdes com outras

organizagOes e com a sociedade como um todo.
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3 DOCUMENTOS NORTEADORES PARA AS ACOES DOS CURSOS DE
GRADUACAO NO AMBITO DA UFRN

3.1 Resolugdo N° 171/2013 do CONSEPE

A Resolucdo 171/2013, aprovada pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao
(CONSEPE) da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), estabelece o
Regulamento dos Cursos Regulares de Graduagdo. Esse regulamento tem como objetivo
principal normatizar academicamente os cursos de graduacdo oferecidos pela universidade.

O Regulamento dos Cursos de Graduacdo é um documento oficial da UFRN que
contém todas as normas especificas voltadas para a graduacdo. Ele deve ser observado pela
comunidade universitéria, 6rgaos externos e serve como orientagdo para o corpo administrativo.
Além disso, ele estabelece as regras implementadas nos sistemas utilizados na universidade.

Esse regulamento abrange uma variedade de temas importantes, tais como estagios,
trabalho de conclusdo de curso, orientacdo académica, confirmacdo de vinculo do estudante,
matricula e processamento de matricula. Ele fornece diretrizes claras e procedimentos a serem
seguidos pela coordenacédo do curso, garantindo que as hormas, regras e ritos sejam cumpridos
adequadamente no que diz respeito aos processos académicos, dividas e outras orientacdes aos
estudantes.

Portanto, a coordenacdo de curso deve estar atenta a esse regulamento, utilizando-o
como referéncia para orientar 0s estudantes, conduzir os processos académicos e esclarecer

duvidas, seguindo as normas estabelecidas pela universidade.

Figura 1 - Resolugdo N° 171/2013 do CONSEPE — Regulamento da Graduagéo

Ensino Pesquisa Extens3o Monitoria Acdes Assodadas Biblioteca Estagio Relacbes Internadonais Outros

Cancelamento de estudantes por falta de matricula 2023.
Prezado(a) aluno(a), A partir do semestre 2023.1 ser3o retomados os cancelamentos de estudantes por

Vagas de Consultar Regulamento | Calendario
estdgio bolsas da graduacdo académico

. iy

Minhas turmas Ver turmas anteriores

Componentes curriculares Local Hordrio Eventos @

Fonte: SIGAA (2023).
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Resolugdo n° 171/2013" do CONSEPE pode ser encontrada no proprio Sistema
Integrado de Gestdo de Atividades Académicas SIGAA do aluno.

3.2 Calendario universitario ou académico

O calendario universitario € um documento importante que contém todas as principais
atividades dos periodos letivos, tanto académicas quanto administrativas. Ele é elaborado e
atualizado de acordo com as normas e regulamentos estabelecidos pela universidade, visando
auxiliar no planejamento académico da comunidade universitaria.

No caso especifico da UFRN, o processo de elaboracdo do calendario universitario
ocorre por meio do Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC), e 0
processo referente ao calendario universitario de 2023 tem um numero especifico de
identificacdo (processo n® 23077.153811/2022-38). Essa proposta de calendario é encaminhada
para apreciacdo pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), e uma vez
aprovada, € remetida ao Conselho de Administracdo (CONSAD) para os demais tramites
procedimentais e aprovacao definitiva.

Ao elaborar o calendario universitario, sdo considerados diversos critérios, como a
guantidade minima de dias letivos estabelecida pelas normas internas, a definicédo dos feriados,
os periodos de matricula, avaliagdo e recesso, entre outros. E importante que o calendario esteja
sempre em consonancia com as normativas legais e seja divulgado amplamente para que a
comunidade universitaria possa se programar adequadamente.

O calendario universitario serve como um guia para toda a comunidade académica,
fornecendo informacdes precisas sobre as datas de inicio e término dos periodos letivos, bem
como outras atividades académicas e eventos relacionados ao ensino de graduacdo. Dessa
forma, ele contribui para o bom andamento das atividades académicas e para o planejamento

eficiente de alunos, professores e demais envolvidos no processo educacional da UFRN.

" Regulamento dos Cursos de Graduagdo (2013). Disponivel em:
http://www.sistemas.ufrn.br/download/sigaa/public/requlamento dos cursos de graduacao.p
df. Acesso em: 07 abr. 2023



https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/2014040181f8501801961faf25f3cfaab/RegulamentoGraduao_FINAL.pdf
https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/2013160239dd5a16592797f64e21e3caa/Cancelamento_abandono_-_2013.1-2.pdf
https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/2013160239dd5a16592797f64e21e3caa/Cancelamento_abandono_-_2013.1-2.pdf
http://www.sistemas.ufrn.br/download/sigaa/public/regulamento_dos_cursos_de_graduacao.pdf
http://www.sistemas.ufrn.br/download/sigaa/public/regulamento_dos_cursos_de_graduacao.pdf
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Figura 2 - Calendario académico
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Ver turmas anteriores

Minhas turmas

Componentes curriculares Local Hordrio Eventos @

Fonte: SIGAA (2023).

O calendario universitario pode ser encontrado no préprio SIGAA do aluno ou na
pagina da PROGRAD?S,

8 Calendario Universitario 2023. Disponivel em:

https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=347559761. Acesso em: 07 abr. 2023.



https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/2013160239dd5a16592797f64e21e3caa/Cancelamento_abandono_-_2013.1-2.pdf
https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/2013160239dd5a16592797f64e21e3caa/Cancelamento_abandono_-_2013.1-2.pdf
https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=347559761
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4 ORIENTACOES PARA OS SERVICOS A SEREM SOLICITADOS PELA
COMUNIDADE ACADEMICA

4.1 Matriculas dos ingressantes

Apds a coordenacdo realizar a demanda de cadastramento do plano de matricula no
SIGAA, a PROGRAD realizara a inscri¢do dos ingressantes nas disciplinas que serdo cursadas
durante o primeiro semestre. Essa matricula ¢é feita automaticamente em todas as disciplinas
que foram cadastradas no plano de matricula realizado pela coordenacéo.

Para emitir o atestado de matricula o discente devera acessar o portal do aluno no

SIGAA?® => Ensino => Emitir atestado de matricula.

Figura 3 - Emisséo de atestado de matricula — SIGAA

Ensino Pesquisa Extensao Monitoria Acoes Assodadas Biblioteca Bolsas

Consultar Minhas Notas /O DO PROGRAMA DE ASSISTENCIA

) DAE/UFRN PARA AUXILIO
Consultar Indices Académicos

I Emitir Atestado de Matricula TUDANTIL DA UFRN - EDITAL N© 11/2023 -
Emitir Atestado de Matricula para Periodo
Suplementar

Emitir Historico

Fonte: SIGAA (2023).

Portanto, cabe ao aluno ingressante, apos primeiro acesso ao sistema SIGAA, observar
se realmente foi devidamente matriculado, consultando o atestado de matricula gerado apos o
processamento das matriculas, sempre definido pelo Calendario Universitario. Caso observe

alguma inconsisténcia, devera procurar a coordenacao.

9 Disponivel em: www.sigaa.ufrn.br. Acesso em: 07 abr. 2023.



http://www.sigaa.ufrn.br/
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4.2 Aluno ingressante e o primeiro acesso no SIGAA

O sistema integrado de gerenciamento de atividades académicas, popularmente
conhecido como SIGAA?, é um dos programas da UFRN onde s&o realizadas grande parte dos
procedimentos académicos. Ap6s a PROGRAD realizar o procedimento de matricula dos
ingressantes, o discente devera realizar o primeiro acesso neste ambiente virtual. Em seguida,
clicar em Login conforme apresentado na figura 6 e clicar em cadastre-se conforme a figura 7.

Logo apos, informar o nimero da matricula ou o CPF para dar continuidade ao procedimento.

Figura 4 - Primeiro acesso no SIGAA

- d Universidade Federal do Rio Grande do Norte Natal, 01 de Marco de 2023
SIGAA 0 Acesielpora pssors G v | TR
D/ com deficiéncia visual frequéncia L

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Docentes Autenticacdo de Documentos

BIBLIOTECA pelo SIGAA.
ENnsINO
- ” a Chefes, Coordenacdes e Diretores. Calendéario Académico
XTENSAO 2 [
é\ﬁ” Consulte os chefes d: ntos, 12| Consulte o calendério académico da UFRN.
GRrapuacio coordenadores de curso e diretores de unidade.
PeEsQuisa
% = Centros/Unidades Especializadas . Departamentos
P6s-GRADUACAO s
Conhega os centros/unidades especializadas da \\a! Conheca os departamentos da UFRN.
STRICTO SENSU S
UFRN.

LaTo Sensu
PROCESSOS SELETIVOS — ., Programas de P6s-Graduacao
= 1 { Conheca os programas de pds-graduacio da UFRN.
Técnico
=)
OUVIDORIA

Servicos DicrTars

Fonte: SIGAA (2023).

Figura 5 - Cadastro no SIGAA

Nome de usuario:

Digite seu login

ENTRAR >
Cadastre-se I @

Familiares (cadastro)

Esqueceu a senha?

Fonte: SIGAA (2023).

10 Disponivel em: www.sigaa.ufrn.br. Acesso em: 07 abr. 2023.



http://www.sigaa.ufrn.br/
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Na pagina da PROGRAD encontra-se um arquivo denominado “Guia de Cadastro
no SIGAA!” explicando o passo a passo detalhado de como o aluno devera proceder para

realizar o cadastramento e primeiro acesso no SIGAA.
4.3 Aluno ingressante confirmar vinculo

O procedimento de confirmacdo de vinculo para alunos ingressantes ¢é
realizado exclusivamente pelos préprios estudantes.

A confirmacdo de vinculo é realizada eletronicamente pelo aluno, no SIGAA,

conforme o caminho demonstrado na figura 8:

Figura 6 - Confirmacéo de vinculo de ingressante — Fluxograma

Portal do Confirmagao de
SIRA Alune : Ensino Vinculo de
Discente
Ingressante
FIM

Aluno ingressante confirmar vinculo
Aluno

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

1 Cadastro no SIGAA - Guia do Ingressante. Disponivel em:

file:///C:/Users/Marcelo/Downloads/CADASTRO NO SIGAA.pdf. Acesso em: 01 mar. 2023.



https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/202120501264869252602932f498f68a9/Guia_-_Cadastro_no_sigaa_3.pdf
https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/202120501264869252602932f498f68a9/Guia_-_Cadastro_no_sigaa_3.pdf
https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/2013160239dd5a16592797f64e21e3caa/Cancelamento_abandono_-_2013.1-2.pdf
https://arquivos.info.ufrn.br/arquivos/2013160239dd5a16592797f64e21e3caa/Cancelamento_abandono_-_2013.1-2.pdf
about:blank
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SIGAA — Portal do Discente — Aba Ensino — Confirmag¢do de Vinculo de
Ingressante.

Figura 7 - Confirmacdo de vinculo de ingressante - SIGAA
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Trancamento de Matricula
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l Confirmacdo de Vinculo de Ingressante I

Registro de Atividades Autdnomas

Producdes Académicas >

Consultar Turmas do Préx. Semestre

Fonte: SIGAA (2023).

Ja a coordenagdo podera acompanhar o status de confirmacdo de vinculos dos

estudantes, no caminho demonstrado na figura 10:

Figura 8 - Relatorio de validag&o de vinculo de ingressante - Fluxograma

Relatorio de
Portal da N as Validacio-de Informar o
SIGAA Coordenaciao Matriculas 4 Aloage ano-Periodo de
2 Ingressantes Vinculos de %
Graduacao Ingresso
Ingressantes
FIM

Relatorio de validagao de vinculo de
ingressante
Coordenagao

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)
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SIGAA — Portal da Coordenagao Graduagdo — Matriculas — Alunos Ingressantes

— Relatorio de Validacao de Vinculos de Ingressantes.

Figura 9 - Relatdrio de validacao de vinculo de ingressante - SIGAA
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Fonte: SIGAA (2023).

A coordenacdo ndo necessita encaminhar nenhum tipo de lista de assinaturas para a
DACA/PROGRAD pois o procedimento é realizado exclusivamente no sistema. Porém, é
importante que os estudantes sejam orientados para nao fazerem o procedimento de ultima hora,
evitando eventuais instabilidades de acesso ao sistema.

No Art. 211, da Resolugdo n° 171/2013-CONSEPE, de 5 de novembro de 2013 diz:

Art. 211. O estudante recém-cadastrado, em consequéncia de sua aprovacgao
em qualquer das formas de ingresso para alunos regulares, deve confirmar o
interesse no curso e sua disponibilidade para frequentar as aulas e demais
atividades académicas.

§ 1o A ndo confirmagdo extingue o vinculo com o curso, permitindo a
convocacdo de suplente para ocupacéo da vaga. (RESOLUCAO n° 171-
CONSEPE, 2013, p. 34)

Caso algum estudante ndo realize o procedimento, é interesse que a coordenacgéo
notifique este discente que ndo confirmou o vinculo, pois terd o vinculo cancelado e seréo

chamados candidatos do cadastro de reserva para ocuparem as vagas eventualmente abertas.
4.4 Alunos regulares realizarem matricula
O periodo de matricula on-line é determinado pelo calendario universitario. Durante

esse periodo, o aluno podera efetuar a matricula nos componentes curriculares desejados, de

acordo com a oferta de turmas.
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Conforme aviso informado pelo SIGAA aos discentes antes de iniciar o procedimento
de matricula, A escolha das turmas, esta sujeita as regras do Regulamento dos Cursos de
Graduacdo abordado, tais como a verificacdo de pré-requisitos co-requisitos, as matriculas em
componentes equivalentes, entre outras. Vale ressaltar ainda, que essa operagdo permite
somente a matricula em componentes curriculares do tipo disciplina ou médulo, que possuem
turmas abertas no periodo.

Para realizar a consulta e selecdo das turmas disponiveis para a realizagdo da matricula,
o0 aluno dever entrar no SIGAA conforme demonstrado na figura 12:

Portal do Discente — Aba Ensino — Matricula On-line — Realizar Matricula

Figura 10 - Matricula on-line no SIGAA
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I Matricula On-Line
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Fonte: SIGAA (2023).

Logo em seguida, poderd realizar a busca das disciplinas para a concretizacdo da
matricula, através de dois caminhos que poderao ser observados na figura 13:

Ver as Turmas da Estrutura Curricular: serdo listadas todas as turmas abertas para

componentes do curriculo do aluno;

Buscar Turmas Abertas: podera buscar e selecionar qualquer turma aberta.

Além disso, o sistema informa que ap6s a data final desse periodo de solicita¢do, o
aluno ficara "Em Espera” em todas as turmas escolhidas e submetidas, aguardando o
processamento da matricula, também definido no calendario universitario. Até a data final do

periodo de matricula e rematricula on-line, € permitida a alteragdo das turmas selecionadas,


http://www.sistemas.ufrn.br/download/sigaa/public/regulamento_dos_cursos_de_graduacao.pdf
http://www.sistemas.ufrn.br/download/sigaa/public/regulamento_dos_cursos_de_graduacao.pdf
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adicionando outras turmas ou removendo aquelas previamente escolhidas. Além disso, informa
ainda que o deferimento das matriculas estara sujeito ao processamento de matricula, que
classifica os alunos em cada turma com base nos critérios definidos no regulamento dos cursos
de graduacdo da UFRN.

Os orientadores académicos e coordenadores do curso poderdo fazer observacdes
sobre as turmas escolhidas. E importante lembrar que essas observacdes tém o objetivo somente
de orientar os alunos. Nenhuma outra orientagcdo/coordenacgdo é capaz de cancelar ou excluir
uma matricula escolhida pelo aluno, sendo dele a responsabilidade excluir, caso desejado, as

matriculas nas turmas escolhidas até o prazo final da matricula ou rematricula on-line.

Figura 11 - Matricula on-line no SIGAA (parte 2)

vers3o anterior 223 NN @ .
beta .
# Portal do Discente | Matricula On-Line
Turmas Selecionadas

Caro(a) Aluno(a),

do de matricula € necessario pressionar o botdo "Confirmar matricula”. Apds este procedimento, sera possivel imprimir o comprovante da sua

9 Ver equivalentes a Q Buscar turmas E Ver orientacdes da 0 Confirmar x Sair sem
#8% estr, curricular abertas coordenacdo mariculas salvar

9 Ajuda para Ver
matricula on-line i!i estr,

Fonte: SIGAA (2023).

Uma informag&o importante e em destaque no sistema, conforme apresentado na figura
13, é que para efetivar a solicitagdo de matricula é necessario pressionar o botéo
"Confirmar matricula'. Apos este procedimento, serd possivel imprimir o comprovante
da solicitacdo, que devera ser armazenado. Este aviso estd em destaque, pois muitos alunos
chegam até esta etapa da matricula, selecionam as disciplinas desejadas e ndo confirmam o
procedimento, perdendo a solicitacdo e no final, acabam questionando a coordenacao afirmando

gue a matricula sumiu ou algo nesse sentido.
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Figura 12 - Matricula on-line no SIGAA - Fluxograma
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Confirmar
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

A prioridade de matricula esta definida no Art. 227 da Resolu¢do n° 171/2013-
CONSEPE, de 5 de novembro de 2013:

Art. 227. O preenchimento das vagas nas turmas oferecidas nos periodos
letivos regulares, durante a matricula e no ajuste da mesma, é efetuado
considerando inicialmente apenas as vagas reservadas e 0s estudantes do
curso/matriz curricular objeto da reserva, e em seguida todas as vagas e
estudantes restantes, obedecendo em cada um desses dois momentos a
seguinte ordem de prioridade:

| - Estudante nivelado: corresponde aguele cujo componente curricular objeto
da matricula e, na estrutura curricular a qual esta vinculado, do nivel
correspondente ao nimero de periodos letivos do estudante. Também é
incluido neste grupo de prioridades o estudante que esta no periodo letivo
regular imediatamente seguinte ao seu retorno de mobilidade em outra
instituicdo, em todos os componentes curriculares nos quais esteja pleiteando
vaga.

Il - Estudante concluinte: corresponde aquele ndo nivelado, mas cuja
matricula no conjunto de componentes curriculares solicitados o torna apto a
concluir o curso no periodo letivo da matricula.

111 - Estudante em recuperacéo: corresponde ao estudante ndo concluinte cujo
componente curricular objeto da matricula e, na estrutura curricular a qual esta
vinculado, de um nivel anterior ao nimero de periodos letivos do estudante.
Também é incluido neste grupo de prioridades o estudante que esta solicitando
matricula em um componente curricular que pertence a sua estrutura
curricular, mas sem ser vinculado a um nivel especifico, tais como o0s
componentes curriculares optativos ou complementares.
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IV - Estudante adiantando: corresponde ao estudante ndo concluinte cujo
componente curricular objeto da matricula e, na estrutura curricular a qual esta
vinculado, de um nivel posterior ao nimero de periodos letivos do estudante.

V — Estudante cursando componente curricular eletivo: corresponde ao
estudante ndo concluinte cujo componente curricular objeto da matricula ndo
pertence a estrutura curricular a qual estd vinculado o estudante, mesmo
guando o componente curricular objeto da matricula e equivalente a outro
componente curricular que pertence a estrutura curricular.

§ 10 O numero de periodos letivos do estudante, a que fazem referéncia os
Incisos I, Il e IV do caput deste artigo, e a soma do perfil inicial com o nimero
de periodos letivos regulares cursados na UFRN, relativos ao programa atual
e excluindo-se os periodos letivos em que o programa foi suspenso e aqueles
durante os quais o estudante esteve em mobilidade em outra instituicao.

§ 20 E garantida a prioridade dos alunos regulares ingressantes sobre 0s
demais estudantes para os componentes curriculares do primeiro nivel da
estrutura curricular a qual estdo vinculados.

8§ 30 Em cada nivel da ordem de prioridades, tém preferéncia os estudantes
gue nunca trancaram ou foram reprovados por falta no componente curricular;
em seguida, o IEA e o critério de desempate. (RESOLUCAO n° 171-
CONSEPE, 2013, p. 37).

4.5 Cancelamento de matricula fora do prazo

No Art.286 da Resolucdo n° 171/2013-CONSEPE, de 5 de novembro de 2013:

Art. 286. Cancelamento de matricula e a desvinculagdo compulséria do
estudante da turma referente ao componente curricular em que se encontra
matriculado. (RESOLUCAO n° 171-CONSEPE, 2013, p. 46).

Quando por algum motivo especifico, o0 aluno perde o prazo de trancamento de
matricula determinado pelo calendério universitario, caso haja argumento plausivel, mediante
a comprovacdo, podera solicitar o cancelamento de matricula fora do prazo.

Para solicitar o cancelamento de matricula fora do prazo em componentes curriculares,
o0 aluno podera solicitar a abertura de um processo junto a coordenagdo do curso ou enviar e-
mail para atendimento.prograd@ufrn.br com a seguinte documentacéo, preferencialmente em
PDF:

e Requerimento Padrdo PROGRAD devidamente preenchido e no campo onde

consta “solicitagdo”, colocar Cancelamento de Matricula em Componentes


mailto:atendimento.prograd@ufrn.br
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Curriculares; o requerimento padrdo PROGRAD podera ser solicitado na
coordenacio do curso ou no site da PROGRAD??.

e Documento de identificacdo oficial com foto (frente e verso).

e Documentos que embasam o pedido.

4.6 Matricula fora do prazo

No decorrer do periodo letivo, pode ocorrer situacdes que possam levar ao estudante
solicitar matricula fora do prazo, desde que haja comprovacdo plausivel como forma de
justificativa. Problemas no ultimo dia da matricula extraordinaria, de ordem técnica, sistema,
ou até mesmo, quando o estudante envia para o e-mail da coordenagdo dentro do prazo
determinado pelo calendéario universitario, uma solicitacdo de matricula em atividades que ndo
formam turmas, procedimento este realizado exclusivamente pela coordenacédo, como: TCC,
atividades complementares, artigo cientifico. Nesta situacdo relatada, pode ocorrer do aluno
enviar no ultimo dia, dentro do prazo estipulado no calendario, mas a secretaria da coordenacao
por motivo de fechamento por cumprimento do horario administrativo, somente observa a
solicitacdo discente no dia posterior ao prazo, tendo o sistema fechado e ndo permitindo a
realizacdo da demanda.

Nesses casos pontuais, 0 secretario da coordenagdo do curso, devera abrir um processo
no SIPAC solicitando matricula fora do prazo. O processo devera ser encaminhado para a
PROGRAD - Diretoria de Administracdo e Controle Académico (DACA), cddigo (11.03.01),
contendo os seguintes documentos:

e Requerimento Padrdio PROGRAD devidamente preenchido e no campo onde
consta “solicitagdo”, colocar MATRICULA FORA DO PRAZO:; o
requerimento padrdo PROGRAD podera ser solicitado na coordenagdo do
curso ou no site da PROGRAD?;

e Historico escolar do aluno;

e Documento(s) comprobatdrio(s) que justifiqgue(m) o pedido;

e Parecer do coordenador favoravel ao pedido.

12 Disponivel em: https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=348605823. Acesso em: 07 abr. 2023.

13 Disponivel em: https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=348605823. Acesso em: 07 abr. 2023.



https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=348605823
https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=348605823
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4.7 Trancamento de matricula

Mesmo ndo sendo uma demanda atribuida a coordenacdo e tratar-se de um
procedimento realizado exclusivamente pelo aluno, compete a coordenagdo 0 compromisso em
auxiliar o estudante que tenha dificuldade no acesso e concretizacdo desta operacdo. O
secretario, em algumas tarefas, caso tenha entendimento, deve auxiliar o estudante para que ndo
seja prejudicado academicamente e o trancamento € um destes exemplos.

O trancamento de matricula é a solicitacdo realizada exclusivamente pelo aluno, no
SIGAA, para trancar o componente curricular. Significa a desvinculacdo voluntaria do
estudante de determinada disciplina podendo cursar outras que se encontram matriculadas. Para
isso, 0 aluno devera ficar atento e observar o prazo estipulado pelo calendério universitario.

Para a realizacdo do trancamento de matricula o aluno devera entrar no SIGAA
conforme demonstrado na figura 15:

Portal do Discente — Aba Ensino — Trancamento de Matricula — Trancar

Figura 13 - Trancamento de matricula - SIGAA

r Inclus3o na Proxima Colac3o de Grau

Solicitar Validac3o de Documentos para Registro opico | Ver todos os tdpicos

) Suplementar

de Turma de Férias » Trancar Mats

em Periodo

y de Matricula I » Exibir Andamento do Trancamento

Suspens3do de Programa » Suplementar

Fonte: SIGAA (2023).
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Figura 14 - Trancamento de matricula - Fluxograma

SIGAA qu'tal do Ensin Trancam./ento de Traficar
Discente Matricula
FIM

Trancamento de matricula
Aluno

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Este procedimento ndo é automatico e somente sera efetivado ap6s 7 (sete) dias da
solicitacdo, conforme informado no capitulo VII, item 15.7, art. 287 a 289 do regulamento dos

cursos de graduacdo:

Art. 287. Trancamento de matricula em um componente curricular significa a
desvinculagdo voluntéria do estudante da turma referente ao componente
curricular em que se encontra matriculado.

§ 1o O trancamento de matricula em disciplina ndo sera concedido se
solicitado depois de decorridas 6 (seis) semanas do periodo letivo, de acordo
com data estabelecida no Calendario Universitario.

§ 20 O trancamento de matricula em modulo deve ser solicitado até, no
maximo, a data de cumprimento de 1/3 (um terco) da carga horaria prevista.

§ 30 E permitido o trancamento de matricula do bloco como um todo, n&o se
admitindo o trancamento de subunidade isolada, aplicando-se ao bloco o prazo
referente a sua subunidade que tiver o menor prazo de trancamento.

§ 40 Aplica-se ao trancamento de matricula em atividades coletivas que
preveem aulas 0 mesmo prazo previsto para o trancamento de matricula em
mddulo, tomando-se como base apenas a carga horaria ministrada sob a forma
de aulas para determinacgdo do prazo para trancamento da atividade.

8 50 As atividades coletivas que ndo preveem aulas, as atividades de
orientagdo individual e as atividades autbnomas ndo podem ser trancadas.

Art. 288. S0 € permitido trancamento de matricula uma Unica vez no mesmo
componente curricular, em periodos letivos consecutivos ou néo.
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Art. 289. O trancamento de matricula em um componente curricular s6 é
efetivado 7 (sete) dias apos a solicitacdo, mesmo que a data de efetivacdo
ocorra ap6s o encerramento do prazo previsto no artigo 287, sendo facultado
ao estudante desistir do trancamento durante este periodo. (RESOLUCAO n°
171-CONSEPE, 2013, p. 46).

4.8 Trancamento de disciplina fora do prazo

No decorrer do periodo letivo, podem ocorrer situacdes que possam levar ao estudante
solicitar trancamento de disciplina fora do prazo, desde que haja comprovacao plausivel como
forma de justificativa. Problemas de ordem técnica, sistema, saude s&o alguns exemplos. E para

esta demanda o aluno pode recorrer a dois procedimentos distintos:

1° procedimento: O aluno podera enviar um e-mail para o setor de atendimento da

PROGRAD (atendimento@prograd.ufrn.br), de um e-mail pessoal e cadastrado no sistema

académico SIGAA, com o titulo “Trancamento de Componentes Curriculares Fora do Prazo”,
com a seguinte documentacdo preferencialmente em PDF:
° Requerimento Padrdo PROGRAD devidamente preenchido e no campo onde
consta “solicitagdao”, colocar Trancamento de Componentes Curriculares Fora de
Prazo; o requerimento padrdo PROGRAD podera ser solicitado na coordenacéo
do curso ou no site da PROGRAD;
) Documento de identificagéo oficial com foto (frente e verso).
) Documentos que embasam o pedido (Ex.: Comprovantes, Laudos, Documentos
Académicos, Historico, Atestado de Matricula, Atestado Médico, etc.).

Maiores informacg6es e acompanhamento o aluno podera recorrer através do telefone:

(84) 3342-2299. Ramal: 116 e 117 ou no proprio e-mail: atendimento@prograd.ufrn.br.

2° procedimento: O aluno podera procurar a coordenacdo do curso e o secretario

devera abrir um processo no SIPAC para a DACA, no codigo (11.03.02.02), que por sua vez
encaminhara para a Camara de Graduacdo — CONSEPE para analise e possivel deferimento ou
nédo do pedido. Neste processo, devera conter:
° Requerimento Padrdo PROGRAD devidamente preenchido e no campo onde
consta “solicitagdo”, colocar Trancamento de Componentes Curriculares Fora de
Prazo; o requerimento padrdo PROGRAD podera ser solicitado na coordenagao
do curso ou no site da PROGRAD;
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° Histdrico Escolar;

° Parecer favoravel do coordenador ao pedido do aluno.

Para cadastrar o processo no SIPAC, um dos caminhos que o secretario podera buscar
no sistema conforme demonstrado na figura 17, ¢ acessar a aba de Protocolo — Processos —

Cadastrar Processos, conforme demonstracdo a seguir:

Figura 15 - Cadastramento de processos no SIPAC (parte 1)
- MUDAR %SISiEMA — Vm

RN - SIPAC__ Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos_ Tampo,de Sessho: 11:30

R Orcamento: 2023 () Médulos ¢B) Caixa Postal =@ Portal Admin.
@ £ Alterar Senha & Mesa Virtual
Requisicdes Q‘J Bolsas/Auxilios [ Comunicacdo = Compras D Contratos . Projetos Orcamento B Patriménio Mével Protocolo Telefonia -, Outros
Consultar Processo Processos »
Ciéncia de Processos Documentos
Despachos Eletrdnicos »

Adicionar Novo Documento P
Assinar Documentos (0)

Aut P 3 < oy
s R Documentos Pendentes de Indicagdo de Assinantes (0)

Abrir Processo
Cadastrar Processo Consultas »

Relatérios 4
Alterar Processo

Alterar Encaminhamento CODIGO DE BARRAS

Fonte: SIPAC (2023).

Em seguida o sistema exibira a seguinte tela:

Figura 16 - Cadastramento de processos no SIPAC (parte 2)

Origem do Processo: * @) processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: % | TRANCAMENTO DE DISCIPLINA FORA DO PRAZO
Classificagdo CONARQ: J

Processo eletrdnico: # Sim N30 E

Tode o contedde deste processo (inclusive os documenteos) deve estar cadastrado no sistema e suas
/4, tramitagBes serSo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente
eletrénico.
Trata-se do pedido do aluno ****, matricula: ****, periodo ****, do curso de ****, requerendo

TRANCAMENTO DE DISCIPLINA FORA DO PRAZO, na disciplina: *%%=
Assunto Detalhado: *

P
(200 caracteres /155 digitados)
Matureza do Processo: # | OSTENSIVO hd
Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral e ficarad disponivel
para consulta na drea plblica do sistema.
Observacgdo:
P

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >>

# Campos de presnchimento obrigatdrio.

Fonte: SIPAC (2023).
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Figura 17 - Trancamento de disciplina fora do prazo — Fluxograma
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8 favoravellao abre um E CADASTRO GRADUACAO
(&) L processo no (11.03.02.02) (11.03.04)
pedid SIPAC

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Caso o secretério ainda ndo possua habilidade com o procedimento de cadastramento
de processo no SIPAC, a STI disponibilizou um manual** ensinando o passo a passo completo
referente a esta demanda.

Para acompanhamento do processo, 0 aluno ou o secretario podera consultar no
proprio SIPAC.%

14 Disponivel em:

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:processos:cadastro:cadastrar processo.
Acesso em: 07 abr. 2023.

5 Disponivel em: www.sipac.ufrn.br.Acesso em: 07 abr. 2023.
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4.9 Solicitacdo de turma especifica

O aluno faz a solicitacdo de turma especifica, geralmente quando a disciplina ndo esta
sendo ofertada no periodo letivo em exercicio, ou quando ocorre choque de horério com outra
disciplina obrigatoria que integra o plano de matricula do estudante. Sendo assim, no periodo
estipulado pelo calendario universitario, o aluno realiza a operacdo de solicitacdo no SIGAA e
consequentemente o sistema notifica o departamento do curso por e-mail para conhecimento,
devido ser o responsavel por ofertar as vagas da disciplina de interesse. Este por sua vez, realiza
a andlise do pedido com base na Resolucdo no 171/2013-CONSEPE, de 5 de novembro de
2013, no capitulo V, art. 281 a 285, os critérios necessarios para solicitacdo de turma especifica,

anteriormente chamado de estudo individualizado.

Art. 282. A abertura de turma especifica s6 pode ser solicitada quando
atendidos todos os seguintes requisitos:

I — O solicitante é aluno regular de graduacao;

Il — O estudante ja cumpriu pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) da
carga horaria da sua estrutura curricular;

111 — A solicitacdo de abertura de turma especifica diz respeito a, no maximo,
2 (dois) componentes curriculares por periodo letivo;

IV — O numero total de componentes curriculares cursados em turma
especifica ndo exceder 4 (quatro) ao longo do curso;

V — O componente curricular é obrigatério na estrutura curricular do
estudante;

VI — O componente curricular, ou qualquer componente equivalente no qual
0 estudante possa se matricular, ndo esta sendo oferecido no periodo corrente
ou estd sendo oferecido em chogque de horario com outro componente
curricular obrigatorio que integra o plano de matricula do estudante;

VIl — O estudante ndo tem reprovacdo por falta no componente curricular ou
em algum dos seus equivalentes;

VIII — O estudante tem, no méaximo, duas reprovacdes por meédia no
componente curricular ou em algum dos seus equivalentes;

IX — O componente curricular envolve procedimentos de ensino-
aprendizagem compativeis com a turma especifica.

Paragrafo Unico. O estudante com necessidade educacional especial
devidamente registrada no sistema oficial de registro e controle académico e
dispensado do cumprimento das exigéncias constantes dos incisos 1V e VIII
do caput deste artigo. (RESOLUCAO n° 171-CONSEPE, 2013, p. 45).




conforme demonstrado na figura 20:

Portal do Discente — Aba Ensino — Solicitar Turma Especifica.

Figura 18 - Solicitacdo de Turma Especifica - SIGAA

Consultar Iindices Académicos

Emitir Atestado de Matricula

Emitir Atestace e M3nicuis sors Eerffode
Suplementar

Emitir Histérico

Emitir Declaracdo de Vinculo

Impressso de Diploma Digital

Alunos Aptos a Colar Grau

Solicitar Colacdo de Grau Individual

Solicitar Indus3o na Préoxima Colacdo de Grau
Coletiva

Soelicitar Validacdo de Documentos para Registro
de Diploma

Solicitar Aproveitamento/Incorporacao de Estudos
Minhas Solicitacdes de Aproveitamento
Avaliac3o Institucional

Matricula On-Line

Solicitar Turmas Especificas I

Solicitacdes de Turma de Férias

Trancamento de Matricula

Fonte: SIGAA (2023).

. Consultar Minhas Notas _

AcOes Assodadas Biblioteca Bolsas

ICULAR VII (O MUNDO CONTEMPORANEC

opico Ver todos os tépicos

' Solicitar Turma Especifica l

Visualizar SolicitacSes Enviadas

Emitir Comprovante de Solicitacdes

Figura 19 - Solicitacdo de Turma Especifica - Fluxograma
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Para realizar a solicitacdo de Turma Especifica, o aluno devera acessar o SIGAA

Solicitacdo de Turma Especifica

Aluno

Portal do

SlGas Discente

Solicitar Turma

Ensino Especifica

FIM

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)
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4.10 Suspensdo de programa

Suspensdo de programa é realizada, quando o estudante solicita no SIGAA, dentro do
prazo estipulado pelo calendario universitéario, sendo efetivada automaticamente via sistema,
somente apos sete dias da solicitacdo. Trata-se da interrupcdo de suas atividades académicas
por um periodo letivo regular, em todos os componentes que esta matriculado, ndo podendo
exceder quatro periodos. Neste caso, a manutencdo do vinculo com o curso é garantida com a
UFRN, ndo podendo o aluno estabelecer vinculo com outra instituicdo publica de ensino
superior a nivel de graduacéo.

Para realizar a solicitacdo de Suspensdo de Programa conforme a figura 22, o aluno

devera acessar o SIGAA:

Figura 20 - Suspensdo de Programa - Fluxograma

Suspensao de programa
Aluno

SIGAA Portal do ErsifG Suspen?ao de Suspensao Copflrm?r
Discente Programa Regular solicitagao

FIM

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Portal do Discente — Aba Ensino — Suspensdo de Programa — Suspensao Regular.
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Figura 21 - Suspensdo de Programa - SIGAA
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X F o Solicitar Suspens3do a Posteriori
Registro de Atividades Auténomas p ve =

Exibir Solicitacdes de Suspensdo

Productes Académicas P

Fonte: SIGAA (2023).

A solicitacdo de suspensdo de programa é realizada exclusivamente pelo aluno no
SIGAA, responsavel por realizar a analise automatica e a existéncia de pendéncia com a
biblioteca, conforme Resolugdo n°® 171/2013-CONSEPE, de 5 de novembro de 2013, no
capitulo VIII, item 15.8, art. 290 a 295.

4.11 Suspensédo de programa a Posteriori

O trancamento a posteriori previsto no art. 294 do Regulamento de Graduacéo, permite
converter retroativamente um periodo letivo em que o aluno ndo foi aprovado em nenhum
componente curricular em um trancamento de programa. Esta operagéo sé € possivel se 0 aluno
tiver obtido tanto a frequéncia minima quanto a média final maior que zero em pelo menos um
dos componentes em que se matriculou.

e O trancamento a posteriori é solicitado e efetivado pelo proprio aluno no
SIGAA.
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e Mesmo que o aluno satisfaca todos os requisitos para 0 trancamento a
posteriori, o procedimento so sera efetivado quando solicitado pelo aluno. Este
procedimento é imediato apos a solicitacéo.

e A solicitacdo de trancamento a posteriori tem um prazo definido no calendério
universitario, nao sendo possivel o pedido fora do prazo.

Né&o é permitido, nem é necessario, solicitar trancamento a posteriori em um semestre
em que o aluno foi aprovado em algum componente curricular. Também n&o é possivel utilizar
esse mecanismo se o aluno ndo se matriculou em nenhum componente curricular.

Uma situacdo particular é para aqueles alunos que estdo matriculados em atividades
individuais, que sdo aquelas nas quais normalmente a coordenacdo € quem faz a matricula
(TCC, monografias, atividades complementares, artigo cientifico, etc.). Para esse tipo de
componente curricular, ndo faz sentido exigir que o aluno tenha tido assiduidade ou nota maior
que zero para poder realizar o trancamento a posteriori, pois essas informagdes ndo sdo
registradas em caso de ndo conclusdo. Por essas razdes, todo aluno matriculado pela
coordenacdo em uma atividade individual, na qual ndo tenha sido aprovado, podera se
beneficiar do trancamento a posteriori, desde que ndo tenha excedido 0 maximo de quatro
trancamentos de programa. Para exemplificar, um aluno que esteja matriculado na monografia
de concluséo de curso, e que ndo consiga concluir o trabalho ao final do periodo letivo, podera
solicitar o trancamento a posteriori, quer esteja com o status de matriculado ou reprovado neste
componente curricular.

Em altimo caso, se o0 aluno ndo vai conseguir nenhuma aprovacao e perdeu o prazo
para solicitar o trancamento regular de programa, devera garantir que, em pelo menos um dos
componentes curriculares em que esta matriculado, a reprovagdo ocorra com média maior que
zero e com a frequéncia minima exigida. Sendo reprovado desta forma em pelo menos um
componente curricular, o aluno pode solicitar o trancamento a posteriori, que evita 0
cancelamento por abandono.

Conforme Resolucdo 171/2013-CONSEPE, de 5 de novembro de 2013, no capitulo
VIII, item 15.8, art. 294 a 295:

Art. 294. A suspensdo de programa referente a um periodo letivo regular
também pode ser solicitada a posteriori, desde que as seguintes condicoes
sejam todas satisfeitas:

I — O estudante ndo conseguiu adicionar nenhuma carga horaria ao seu
processo de integralizag&o curricular no periodo, em razdo de insucesso em
todos os componentes curriculares nos quais se matriculou;
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I — Em ao menos um dos componentes curriculares no qual estava
matriculado, o estudante satisfez tanto o critério de assiduidade quanto obteve
média final maior que 0 (zero);

Il — O limite maximo para suspensdes previsto no § 1° do artigo 290 é
observado;

IV — O pedido de suspensdo de programa a posteriori é feito no periodo
determinado no Calendario Universitéario.

Paragrafo Unico. A matricula no periodo letivo em ao menos uma atividade
académica que ndo forma turma e cuja matricula é feita pela coordenagdo
elimina a exigéncia de cumprimento da condi¢é&o do inciso Il do caput deste
artigo.

Art. 295. O periodo para suspensdo de programa a posteriori é fixado no
Calendario Universitario, iniciando-se ap6s o final do prazo para consolidacdo
das turmas e terminando antes do processamento da matricula para o periodo
letivo seguinte.

§ 1° A suspensdo de programa a posteriori é solicitada pelo estudante no
sistema oficial de registro e controle académico, e somente é realizada se
comprovada a quitacdo do estudante com todas as obrigagdes relativas ao
sistema de bibliotecas e demais servigos da UFRN.

§ 2° A suspensdo de programa a posteriori € efetivada imediatamente, no
momento da solicitacdo. (RESOLUCAOQ n° 171-CONSEPE, 2013, p. 47).

Para realizar a solicitacdo de Suspensao de Programa, o aluno devera acessar o0 SIGAA

— Portal do Discente — Aba Ensino — Suspensdo de Programa — Solicitar Suspensao a

Posteriori.

Figura 22 - Suspensdo de programa a Posteriori - Fluxograma

Suspensio de programa a Posteriori

Aluno

Portal do Suspensao de Susper.wsao = Confirmar
SIGAA Ensino i programa a ey
Discente Programa L solicitacao
Posteriori

FIM

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)
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4.12 Permuta de turno no curso

A permuta, troca ou mudanca de turno, somente podera ser realizada através de duas
formas distintas:
e Por meio de permuta de turno com outro aluno do turno de interesse;
e Por um novo ingresso, ou seja, aprovagao em um novo processo seletivo para
0 Novo turno.

Para tanto, a permuta de turno pode ser solicitada pelos dois estudantes interessados,
tendo como um dos critérios haver integralizado no minimo 15% do curso, ambos estarem
vinculados em turnos distintos do mesmo curso e mesma habilitacdo. O pedido s6 podera ser
realizado uma Unica vez, junto & Coordenadoria de Atendimento da PROGRAD, que ira
analisar respeitando a Resolucéo 171/2013-CONSEPE, de 5 de novembro de 2013, no capitulo
X, item 15.10, art. 2994 a 301 e caso deferido, realizar a troca de turno para o periodo posterior.

Os dois interessados deverdo enviar para e-mail atendimento@prograd.ufrn.br a seguinte

documentacéo, preferencialmente em PDF:
e Requerimento Padrdo PROGRAD, no campo onde consta “solicitagdo”, colocar
Permuta de Turno; o requerimento padrdo PROGRAD podera ser solicitado na
coordenacdo do curso ou encontrado no site da PROGRAD. Na justificativa, ndo
esquecer de colocar o nome completo e matricula do outro aluno que ira realizar a
permuta.
e Documento de identificagdo oficial com foto (frente e verso) de ambos;
O aluno poderéa obter informag6es e acompanhamento através do telefone: (84) 3342-

2299. Ramal: 116 e 117 ou no préprio e-mail: atendimento@prograd.ufrn.br.

4.13 Aproveitamento de disciplina

O aproveitamento de estudos € um procedimento requerido pelo aluno no SIGAA,
dentro do prazo determinado pelo calendario académico, por concluir componentes compativeis
com o curso atualmente cursando na UFRN. Sdo alguns dos requisitos para deferimento da
solicitacdo: aprovacdo; carga horéria de 75% ou mais do componente de interesse; programa
dos componentes curriculares equivalentes. O aluno pode ter cursado tanto em instituicdes
publicas ou privadas, estrangeiras ou nacionais, seja de graduacdo ou po6s-graduacgdo, sendo

requisito a obrigatoriedade de reconhecimento e autorizagédo do MEC.
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Art. 273. Quando se trata de estudos de graduacdo realizados na prépria
UFRN, pode ser solicitado o aproveitamento automatico dos componentes
curriculares equivalentes, de acordo com as informacdes constantes no
sistema oficial de registro e controle académico. (RESOLUCAO n° 171-
CONSEPE, 2013, p. 44).

Alunos da propria UFRN ndo necessitam inserir nenhum documento comprobat6rio
no ato da solicitacdo, pois o sistema busca a documentacdo automaticamente. Para o aluno que
cursou componentes em outra instituicdo, para solicitar o aproveitamento no portal discente do
SIGAA, devera inserir:

| - Histdrico escolar atualizado e o reconhecimento do curso caso ndo conste no
historico;

Il - Programa dos componentes curriculares cursados com aprovacao;

Il — Caso tenha cursado em uma instituicdo estrangeira, devera realizar a traducéo
oficial.

Nesse caso, para realizar a solicitacdo de aproveitamento, o aluno devera acessar o
SIGAA conforme demonstrado na figura 25:

Portal do Discente — Aba Ensino — Solicitar Aproveitamento/Incorpora¢ao de

Estudos.

Figura 23 - Solicitar aproveitamento de estudos no SIGAA
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Fonte: SIGAA (2023).
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Em sequéncia, o aluno interessado devera selecionar uma das quatro opcdes a seguir

que melhor se enquadre no perfil da demanda preterida:

e Aproveitamento Automatico: utilizado por alunos que passaram por outros

cursos na UFRN, que tenham concluido disciplinas com o mesmo cddigo ou
equivalentes. Esta operacdo € automatica sem necessidade de analise da
coordenacdo e da PROGRAD-DACA

e Aproveitamento Manual — Curso Anterior na UFRN: utilizado por alunos que

passaram por outros cursos na UFRN, que tenham concluido disciplinas com
cddigo diferente ou que ndo sejam equivalentes.

e Aproveitamento Manual — Cursos em Qutras Instituicdes: utilizado por alunos

que passaram por outros cursos, em outras instituicdes publicas ou privadas.

e Incorporacdo de Estudos: utilizado por alunos que passaram por processo de

mobilidade, autorizado pela UFRN.

Figura 24 - Solicitar aproveitamento de estudos no SIGAA - Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Nesse sentido, a PROGARD criou um manual® completo ensinando o passo a passo,
orientando a comunidade académica de como proceder para inserir os documentos necessarios

e concretizagédo da operacéo.

16 Disponivel em: https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=261069901. Acesso em: 07 abr. 2023.
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Partindo para uma visdo voltada para a coordenacdo quanto ao procedimento de
aproveitamento de disciplinas, assim que o aluno finalizar a solicitacdo conforme descrito
anteriormente, o sistema remete automaticamente o requerimento discente, para o portal da
Coordenacdo no SIGAA, onde os servidores com acesso a esta funcionalidade deverdo

consultar periodicamente este tipo de demanda pois o sistema ndo notifica a coordenacéo por

e-mail.

Para isso, a figura 27 demonstra o caminho no SIGAA:

Portal da Coordenagao Graduagdo — Aluno — Gerenciar Solicitagdes de
Aproveitamento.

Figura 25 - Gerenciar solicitagdes de aproveitamento - SIGAA
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Fonte: SIGAA (2023).

Em sequéncia, o sistema direciona para a etapa das solicitacOes realizadas pelos
discentes do curso, com status Pendente de Validacdo. Compete & coordenagdo apds analise
retornar para ajustes, negar, cancelar ou analisar a solicitacdo. Estando o requerimento discente
devidamente correto conforme abordado anteriormente, a coordenagdo devera optar por dar
continuidade e analisar a solicitagdo. Desta forma o status muda de Pendente de Validacao para
uma solicitacdo Pendente de Autuacdo. Apds andlise da compatibilidade da disciplina
preterida, a coordenacdo Autua o Processo que ira automaticamente do SIGAA para o SIPAC
mudando para o formato de processo virtual, podendo ser encontrado na mesa virtual em

Processos na Unidade. Para conhecimento dos secretarios e coordenadores, existem alguns
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videos desenvolvidos pela Superintendéncia de Informatica com o intuito de orientar quanto ao
uso da Mesa Virtual’’” no SIPAC. Dando continuidade, a coordenagdo adiciona junto ao
processo, um novo documento denominado Ficha de Aproveitamento de Estudos'®. O
coordenador ou vice coordenador assinam esta ficha e em seguida a coordenagédo movimenta o
processo para DACA - DIVISAO DE ADMISSAO E CADASTRO codigo (11.03.02.02)
proceder com a implantacdo no historico do discente.

Ap0s realizada a solicitagdo de aproveitamento por parte do interessado e o pedido
convertido em processo na mesa virtual, o aluno podera acompanhar o andamento acessando o

SIGAA — Portal do Discente — Aba Ensino — Minhas Solicitagcdes de Aproveitamento.

Figura 26 - Gerenciar solicitagdes de aproveitamento — Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Ademais, a PROGRAD criou um manual **com o passo a passo de todo o processo

eletrénico de aproveitamento.

1 Disponivel em: https://www.youtube.com/playlist?list=PL 40pn0Oeg_dT4gsF43rv5ft-_iV483aNBk.
Acesso em: 07 abr. 2023.

18 Disponivel em: https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=145270344. Acesso em: 07 abr. 2023.

19 Disponivel em: https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=261069901. Acesso em: 07 abr. 2023.
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Qualquer davida, entrar em contato com a DACA - Divisdo de Admissao e Cadastro

no Telefone: 3342-2299, ramal 126/127 ou no e-mail: atendimento@prograd.ufrn.br ou

admissaoecadastro@prograd.ufrn.br

4.14 Mobilidade estudantil

E um convénio em parceria entre as Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES e
a Associacdo Nacional dos Dirigentes das Instituicbes Federais de Ensino Superior - ANDIFES,
com a finalidade de regulamentar a interacdo entre as IFES proporcionando a mobilidade de
discentes de graduacdo regularmente matriculados, através do Programa ANDIFES de
Mobilidade Académica. Além disso, o aluno ndo poderé ter mais de uma reprovagdo por
semestre nos dois periodos que antecedem o pedido. Também nédo podera estar com o programa
suspenso ou com todos os componentes curriculares trancados no periodo letivo da realizacdo
da solicitacéo.

O prazo méximo para a modalidade sera de dois periodos, podendo ser prorrogado por
mais um. O aluno participante desse programa tera vinculo temporario com a Instituicdo
receptora e o periodo maximo para realizar a solicitacdo de participacdo sempre previsto para
primeiro periodo letivo, até 30 de novembro do ano anterior. Enquanto que para o segundo
periodo letivo, até 31 de maio do mesmo ano.

O setor que lida com mobilidade é o setor de Divisdo de Admissdo e Cadastro da Pro-
Reitoria de Graduacdo da UFRN — DIAC/PROGRAD. Maiores informacdes, podera entrar em
no telefone: (84) 3342-2299. Ramais: 122 e 123. WhatsApp: (84) 99474-6612 ou e-mail:
mobilidadenacional @prograd.ufrn.br e o site da ANDIFES?.

Na Resolugdo n° 171/2013-CONSEPE, de 5 de novembro de 2013, no Titulo XIIlI,

especificamente nos artigos 199 a 203, estabelecem o0s procedimentos para a

mobilidade. Também, na pagina da PROGRAD, referente ao tema mobilidade, o link?! trata

sobre o0 assunto.

20 Disponivel em: www.andifes.org.br. Acesso em: 07 abr. 2023.

21 Disponivel em: https://prograd.ufrn.br/pagina.php?a=fi_mob_out. Acesso em: 07 abr. 2023.
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4.15 Aproveitamento de disciplinas - ANDIFES

ANDIFES - Associacdo Nacional dos Dirigentes das Instituicdes Federais de Ensino
Superior, promove agdes que possibilitam mobilidade virtual do estudante de graduacéo, entre
as Instituicbes Federais de Ensino Superior - IFES, ofertando componentes curriculares onde o
aluno tem a possibilidade de cursar disciplinas em outras instituicdes parceiras e apds
aprovacao, solicitar aproveitamento dentro da sua instituicdo de origem.

Nesse sentido, a Portaria®? N° 16 - PROGRAD, de 05 de outubro de 2021, regulamenta
todos os procedimentos relativos ao Programa de Mobilidade Virtual em Rede ANDIFES
(Promover ANDIFES) no ambito da UFRN. No Art. 11: “Concluidos os estudos, o discente
devera solicitar, por meio do SIGAA, a incorporacdo de estudos. As orientacdes para a
solicitagdo de incorporacio de estudos estdo disponiveis no site da PROGRADZ,

Portanto, o aluno que apresente necessidade em realizar a incorporacdo dos estudos,
deveréa seguir as orientacdes abordadas no item 3.13 e permanecendo duvidas podera entrar em

contato através do e-mail promover.ifes@ufrn.br.

4.16 Matricula em Atividades Teoricas Préaticas (ATP) / Atividades Académico-
Cientifico-Culturais (AACC)

As atividades complementares ou autdbnomas, denominadas Atividades Tedricas
Praticas (ATP) / Atividades Académico-Cientifico-Culturais (AACC), uma proposta de
formacédo extraclasse para evolucdo académica e intelectual do aluno em constante formacéo.
Nesse sentido, o aluno busca o seu desenvolvimento extraclasse a partir de projetos académicos
voltados para a pesquisa cientifica, projetos de extensdo e de monitoria. Cada curso possui uma
resolucdo especifica que regulamenta esse tipo de atividade. A Resolugdo N° 03/2018 do
Colegiado de Curso de Historia, de 23 de outubro de 2018, dispde sobre normas para aferi¢do
das 200 (duzentas) horas obrigatorias do curso, considerando o projeto pedagdgico do curso,
que prevé que as Atividades Teorico-Praticas (ATP), nas quais os alunos podem desenvolver

uma série de atividades ofertadas pela UFRN ou por outras institui¢cbes parceiras, tais como:

22 Disponivel em: file:///C:/Users/Marcelo/Downloads/Portaria 16-2021.pdf. Acesso em: 07 abr. 2023.

23 Disponivel em: http://www.prograd.ufrn.br/documento.php?id=261069901. Acesso em: 07 abr.

2023.
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Projetos de Ensino, Pesquisa, Extensdo; PIBID; Residéncia Pedagdgica; atividades nos
laboratdrios; programas de monitoria; acdes em parceria com Institui¢des publicas, privadas e
ONGs; participacdo em eventos cientificos e culturais. Séo atividades desenvolvidas com uma
carga horaria de 200 (duzentas) horas, fora da sala de aula, que podem ser incluidas no processo
de integralizacdo curricular.

Para comprovar essas atividades, existem duas formas distintas de procedimento:

1%) Alunos que ingressaram no curso a partir do 1° semestre de 2019:
Basta o proprio aluno enviar no SIGAA, todos os seus certificados de participacdo em
atividades de ensino, pesquisa e extensao, em PDF.

Conforme a figura 29, o caminho para o aluno inserir os certificados no SIGAA é:

Figura 27 - Registro de atividades autdbnomas (alunos a partir de 2019) — Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Acessar 0 SIGAA — Portal do Discente — Aba Ensino — Registro de atividade

Autdnoma.
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Figura 28 - Registro de atividades autdnomas (alunos a partir de 2019) - SIGAA
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Fonte: SIGAA (2023).

2%) Alunos que ingressaram no Curso ANTES de 2019:

Os alunos que ingressaram antes de 2019, ou seja, apresentam matricula 2018 para
baixo, deverdo enviar por e-mail, todos os certificados em PDF para a coordenacao realizar a
contabilizacdo das horas e atingindo as 200 horas necessarias, a coordenacdo consolida no
SIGAA.

Para a coordenacdo matricular o aluno caso atinja as 200 horas de atividades, conforme
demonstrado na figura 25, devera acessar o0 SIGAA:

Portal da Coordenacdo Graduacdo — Atividades — Atividades Especificas —

Matricular — Codigo da atividade é HIS0999 (Atividade Académico Cientifico Culturais).

Figura 29 — Coordenagdo matricular em atividades especificas - SIGAA
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Fonte: SIGAA (2023).
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Para a coordenacao consolidar a matricula do aluno na atividade matriculada HIS0999,

devera acessar o SIGAA:

Portal da Coordenacdo Graduagdo — Atividades — Atividades Especificas —

Consolidar Matricula.

Figura 30 - Coordenagdo matricular e consolidar atividades especificas - Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

No calendario universitario consta o prazo no periodo vigente, para a coordenagdo

realizar a matricula e a consolidacdo em atividades que ndo formam turmas, como Trabalho de

Conclusdo de Curso, Atividades Complementares, Estagio.

4.17 Matricula em Pesquisa Histérica | ou 1l (TCC) para Histdria Bacharelado

Os componentes curriculares HIS0026 — Pesquisa Histdrica I, e HIS0027 — Pesquisa

Histdrica Il do curso de Histdria Bacharelado, visam dar suporte ao aluno na elaboragdo da
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Monografia de conclusdo do Curso. A Resolucdo N° 04/2013, do Colegiado do Curso de
Histdria, de 18 de setembro de 2013, dispde sobre normas para elaboracdo e apresentacéo de
Monografia do curso de Histéria da Universidade Federal do Rio Grande do Norte. A
monografia consiste de um trabalho individual, com tema de livre escolha do aluno,
desenvolvido na area de Historia, sob a orientacdo de um professor orientador.

A Pesquisa Historica | é pré-requisito para a Pesquisa Historica 1l. Logo, o aluno
precisa concluir primeiro a | para depois concluir a 1.

O procedimento para matricula em PESQUISA HISTORICA 1 ou Il funciona da
seguinte forma:

1) o aluno, com base na linha do seu TCC, conversa com um orientador e este deve
autorizar o aluno matricular-se no semestre, na Atividade Pesquisa Historica | ou I, sob a sua
orientagéo.

2) depois do aluno receber a autorizagdo do orientador, o aluno preenche um termo de
autorizacdo, ou o professor comunica a coordenacao por e-mail para fim de registro. Caso opte
pelo termo, o coordenador assina e um dos dois envia para o e-mail da coordenacao.

3) a coordenacado depois de receber o termo devidamente assinado, ou e-mail, procede
com a matricula do aluno, dentro do prazo estipulado no calendario universitario, na HIS0026
— Pesquisa Historica | ou HIS0027 — Pesquisa Historica Il conforme necessidade académica e
informa para quem enviou o e-mail, o0 sucesso na realizagdo do procedimento.

4) no periodo determinado pelo calendario universitario, o orientador envia a nota para
a coordenacéo, que por sua vez lanca/consolida no sistema e informa ao professor a realizacédo
da consolidacéo.

E importante a coordenago orientar o aluno para solicitar a matricula o quanto antes,
ndo deixando para o Ultimo dia da janela do sistema, evitando problemas de sistema, internet,
entre outros motivos.

Para a coordenacéo realizar a matricula do aluno em Pesquisa Histdrica I ou I, devera

proceder conforme demonstrado na Figura 33, acessando o0 SIGAA:
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Figura 31 - Matricula e consolidacdo em Pesquisa Historica | ou Il - Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Portal da Coordenacdo Graduagdo — Atividades — Atividades Especificas —
Matricular — Cddigo da atividade ¢ HIS0026 — Pesquisa Histdrica | ou HIS0027 — Pesquisa
Historica 1.

4.18 Depdsito do TCC no Repositdrio da UFRN

O Repositorio Institucional R.l da Universidade Federal do Rio Grande do Norte é
uma plataforma digital que permite ao pesquisador, facilidade, rapidez, acessibilidade,
seguranga, disseminacao e a preservacdo de pesquisas. Um conjunto de inumeras producdes
académicas e técnico-cientificas com a finalidade de preservar a memoria e a producao.

Nele constam dissertagdes, teses, artigos publicados em periodicos onde o proprio

autor insere a sua produgdo, contribuindo para o desenvolvimento intelectual de outros
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pesquisadores. Uma consulta gratuita sem necessidade de cadastro para acesso aos trabalhos
depositados.

Gerenciado pela Biblioteca Central Zila Mamede — BCZM, responsavel por
administrar eletronicamente inimeros trabalhos incluindo as monografias apresentadas como
Trabalho de Conclusdo de Curso, requisito obrigatério para formacgéo dos alunos do curso de
Histdria. Ciente da importancia da disponibilizacdo dos trabalhos académicos, a coordenacéo

orienta os alunos concludentes que realizem o procedimento de deposito do trabalho final.

Figura 32 - Depdsito do TCC no Repositorio Institucional da UFRN
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Fonte: Repositorio Institucional UFRN (2023).

Nesse sentido, com a finalidade de simplificar o processo deposito do TCC por parte
do autor e a validagdo do trabalho por parte do orientador, o Repositorio®* Institucional da
UFRN através de sua plataforma digital, fornece na aba “tutoriais” (figura 34), arquivos
autoexplicativos de deposito e validacdo do TCC. Consequentemente, a coordenagdo

disponibiliza esses materiais aos alunos, para conhecimento e demais providéncias.

4.19 Artigo Cientifico da coordenacéo de Historia Licenciatura

De acordo com o Projeto Pedagdgico do curso de Historia Licenciatura de 2018, o
Trabalho de Conclusdo de Curso € uma producdo intelectual do aluno, a partir de um
determinado tema em formato de artigo cientifico, sob a orientacdo de um professor, com a

finalidade de devolver uma ag&o orientada de pesquisa, associada a experiéncia com o ensino.

2 Disponivel em: https://repositorio.ufrn.br/. Acesso em: 07 abr. 2023.
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A Resolucdo N° 02/2018 elaborada pelo Colegiado de Curso de Historia, de 23 de
outubro de 2018, dispde sobre normas para elaboracao de artigo cientifico no ambito do Curso
de Historia Licenciatura da Universidade Federal do Rio Grande do Norte, campus Natal. Sendo
assim, o aluno que desejar produzir um artigo cientifico, requisito obrigatério para licenciar-se
em Histdria, devera primeiramente conhecer as normas que regulamentam o artigo. Em seguida,
procurar um professor do Departamento de Histdria ou do Centro de Educacéo para que seja
orientador do artigo e formalize junto a secretaria da coordenagdo do curso, por e-mail ou
escrito, dentro do periodo determinado calendario universitario.

Apds a secretaria receber a formalizacdo da orientacdo do docente, cabera a
coordenacao realizar o procedimento de matricula do aluno. Para isso, a coordenagdo procede
da mesma forma como explicado na figura 34, ou seja, acessando 0 SIGAA:

Portal da Coordenacdo Graduagdo — Atividades — Atividades Especificas —

Matricular — Cédigo da atividade ¢ HST0901 - ARTIGO CIENTIFICO.

Figura 34 — Matricula e consolidagdo em Artigo Cientifico — Fluxograma

Porfessor
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matr TIG
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v

Secretario
Acessa SIGAA e
1.

Matricula e consolidagao em Artigo Cientifico

Cédigo da atividade.

Coordenagao

HST0901 - ARTIGO
CIENTIFICO

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)
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Por fim, o aluno tendo seu trabalho avaliado pelo orientar, este por sua vez consolida
a nota no sistema SIGAA e a coordenacdo fornece todas as orientacOes pertinentes referente ao
procedimento de dep6sito demonstrado no tutorial fornecido no Repositorio Institucional da
UFRN.

4.20 Estagios

A Resolucdo o n° 171/2013-CONSEPE, de 5 de novembro de 2013, o art. 65 define:
“estdgio ¢ uma atividade académica, definido como o ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo de educando para o trabalho
profissional”.

A Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, dispde sobre o estagio de estudantes, no art.

2°, detalha as duas modalidades existentes de estagio: obrigatério e ndo obrigatorio.

Art. 2°0 estagio poderd ser obrigatério ou ndo-obrigatério, conforme
determinacdo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino
e do projeto pedagdgico do curso.

§ 1° Estagio obrigatério é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja
carga horaria é requisito para aprovacao e obtencao de diploma.

§ 2° Estagio ndo-obrigatdrio é aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatéria. (LEI 11.788, 2008, p. 1).

Dentre as exigéncias para a integralizacdo do curso, nos moldes definidos no Projeto
Pedagdgico do Curso - PPC de Histéria Licenciatura e em consonancia com a Resolugdo n° 2,
de 1 de julho de 2015, do Conselho Nacional de Educacao, € necessario integralizar um total de
3.225 horas, sendo 400 horas de Estagios Supervisionados.

Os Estagios Supervisionados obrigatorios, ministrados em quatro semestres do curso
pelo Departamento de Préaticas Educacionais e Curriculo - DPEC do Centro de Educagéo da
Universidade Federal do Rio Grande do Norte, e cada um deles possui carga horaria de 100
(cem) horas.

Sobre 0s quatro estagios obrigatdrios consta no PPC a seguinte divisao:

e No primeiro Estagio (Estagio Supervisionado de Formacdo de Professores 1), os

licenciandos atuardo em uma Escola Basica (podendo ser de Fundamental |,

Fundamental Il ou Ensino Médio).
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No seqgundo Estagio (Estagio Supervisionado de Formacdo de Professores Il), os

licenciandos se dedicardo a compreender como a escola e o ensino de Historia se
relacionam com a comunidade.

No terceiro Estagio (Estagio Supervisionado de Formagdo de Professores para o

Ensino Fundamental - Historia), os alunos deverao realizar agdes de docéncia em uma
sala de aula do Ensino Fundamental I (2° ao 5° ano) ou Il (6° ao 9° ano), na modalidade
dita regular ou na Educacgéo de Jovens e Adultos.

No quarto e ultimo Estagio (Estagio Supervisionado de Formacao de Professores para

0 Ensino Médio - Historia), os alunos de Histdria deverdo realizar acdes de docéncia
em uma sala de aula no Ensino médio, na modalidade dita regular ou na Educacédo de
Jovens e Adultos (ofertadas em escolas que oferecem essa modalidade de ensino

presencialmente ou em escolas que trabalham com médulos).

Figura 35 — Cadastramento de estagio obrigatorio - Fluxograma

Professor Orientador

Cadastramento de Estigio Obrigatério

Coordenagio

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Em virtude dos multiplos procedimentos e condutas existentes referente ao estagio

académico, o pesquisador e servidor da UFRN Fabio Barreto, elaborou um valioso documento

que trata de todos os procedimentos necessarios para realizacdo do estagio supervisionado no
dmbito da UFRN denominado “Manual Central de Estagios do SIGAA?”, podendo ser

25 Manual Central de Estagios do SIGAA. Disponivel em:

https://drive.google.com/file/d/10GnGe7TdyG1IBN8gvP3FnilAQ2ndkiJg/view. Acesso em: 07 abr. 2023.



https://drive.google.com/file/d/1oGnGe7TdyG1lBN8qvP3FniIAQ2ndkiJg/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1oGnGe7TdyG1lBN8qvP3FniIAQ2ndkiJg/view
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facilmente encontrado. Trata-se de um material Gtil para os usuarios envolvidos, coordenadores,
docentes, discentes e secretarios. Ele orienta sobre a legislacdo do estagio, 0s convénios e 0s
procedimentos adotados na conducdo do estagio, as funcionalidades no SIGAA e o0s
procedimentos administrativos utilizados pela UFRN. Além disso, na pagina da PROGRAD?,
consta uma vasta documentacdo de estagio, Lei, Resolucdo, Portaria e Manual.

Para mais informacGes, a Coordenadoria de Estagios - COEST da Pro-Reitoria de
Graduacdo - PROGRAD tem os seguintes contatos:

Telefone - (84) 3342-2299 - Ramal 108/111/130

WhatsApp - 84 99193-6303.

E-mail - estagios@prograd.ufrn.br

4.21 Documentacao para empresa firmar convénio de estagio com a UFRN

Para a formalizacdo de convénio de estagio com a UFRN, o artigo 11, do regulamento

dos estéagios supervisionados obrigatérios de formacéo de professores diz:

Art. 11 a pessoas juridicas de direito publico ou privado, sob responsabilidade
e coordenacdo da (artigop 67 do Regulamento dos Cursos Regulares
Graduacdo, UFRN, 2013).

§ 1° Para os estagios desenvolvidos junto a pessoas juridicas de direito publico
e privado, faz- se necessario a formalizagcdo de convénio, a ser firmado
diretamente com a UFRN ou com agentes de integragdo com ela conveniados
(paragrafo 1, artigo 67 do Regulamento dos Cursos Regulares Graduacéo,
UFRN, 2013)

§ 2° A realizagdo de estdgio junto a pessoas juridicas de direito publico ou
privado se da mediante termo de compromisso, celebrado entre estudante, a
parte concedente e a UFRN. (artigo 68 do Regulamento dos Cursos Regulares
Graduacdo, UFRN, 2013)

§ 3° A escola publica constitui-se locus preferencial e privilegiado de
realizacdo do Estagio Obrigatério. (REGULAMENTO/DPEC, 2022, p. 4)

Nesse sentido, a empresa interessada em firmar convénio de estagio com a UFRN deve
encaminhar para o e-mail da Coordenadoria de Estagios - COEST da Pro-Reitoria de Graduagéo
— PROGRAD, estagios.prograd@ufrn.br, a seguinte documentacao necessaria:

e CNPJ;

e Contrato Social;

26 Disponivel em: https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=128020337. Acesso em: 07 abr. 2023.
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e Copia do RG e CPF de um dos sécios citados no contrato social ou outro
representante munido de procuracao;
e CND Municipal, Estadual, Federal e FGTS.

4.22 Dispensa de Estagio Curricular Supervisionado

Os estagios supervisionados obrigatorios sdo ministrados pelo Departamento de
Préticas Educacionais e Curriculo - DPEC do Centro de Educacéo da Universidade Federal do
Rio Grande do Norte. Uma dispensa em estagio curricular supervisionado, podera ocorrer
guando o aluno desempenha atividades profissionais em sala de aula. Para isso, 0 DPEC
instituiu o regulamento dos estagios supervisionados obrigatdrios de formacdo de professores,
nos cursos de licenciatura através da Resolucdo N° 2/2022 — DPEC, de 14 de fevereiro de 2022,
e no capitulo VII, pag.8, constam os procedimentos necessarios para dispensa do estagio
curricular supervisionado.

Para isso, o aluno interessado devera formalizar o pedido de dispensa junto a
coordenacdo do seu curso, enviando toda documentacdo necessaria para abertura de um
processo eletrdnico para andlise, avaliacdo e parecer do Departamento de Praticas Educacionais
e Curriculo/DPEC — codigo (19.03) demonstrado na figura 35.

Com base no artigo art. 33° do regulamento dos estagios supervisionados obrigatorios
de formacéo de professores, o discente devera enviar a seguinte documentacao em formato PDF

- Portable Document Format para a abertura do processo:

I. Historico Escolar atualizado (referente a licenciatura em que esté atualmente
matriculado/a);

Il. Declaragdo da escola em que a/o solicitante exerce atividade docente
regular na Educacédo Bésica, por no minimo um semestre letivo completo, com
a especificacdo da funcédo exercida;

I11. Comprovante de vinculo institucional com o local onde exerce atividade
docente regular (cépia de contracheque; ou copia das paginas da carteira de
trabalho em que figure o contrato como professor/a; ou cdpia do contrato de
prestacdo de servicos correspondente).

IV. Cépias das capas e de partes internas dos diarios de classe em que conste
0 nome da/o solicitante na condicdo de professor/a e registro cronoldgico de
sua atuacdo. (REGULAMENTO/DPEC, 2022, p. 9)
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Além da documentacdo descrita acima, o interessado deverd anexar um documento
oficial com foto e o “requerimento padrio — PROGRAD” que podera ser solicitado na

coordenacdo do curso ou encontrado no site da PROGRAD.

Figura 33 - Processo de dispensa de estagio curricular supervisionado - SIPAC

Origem do Processo: # @ processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: * |[DISPENSA DE COMPONENTE CURRICULAR GRADUACAO (125.23)
Classificaco CONARQ:

Processo eletrénico: # Sim N3o El

Todo o conteddo deste or (inclusive os d ) deve estar cadastrado no sistema e suas
/Al tramitacdes serd3o feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente

sletrénico.

Dispensa do ESTAGIO SUPERVISIONADO DE FORMACAO DE PROFESSORES PARA O ENSINO MEDIO
(HISTORIA) - PECO168 - do discente =**=*_ matricula ****, do curso de **** Licenciatura.
Assunto Detalhado: *
P
(900 caracteres/169 digitados)
Natureza do Processo: * | OSTENSIVO ~
Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres /O digitados)

Cancelar Continuar >>

Fonte: SIPAC (2023).

Figura 34 - Processo de dispensa de estagio curricular supervisionado - Fluxograma
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Havendo parecer favoravel a dispensa, mediante aprovacao da banca composta de trés
professores da area de conhecimento do componente curricular objeto da solicitacdo, nomeada
pelo chefe do departamento ou diretor da unidade académica especializada a que 0 componente
curricular esteja vinculado (Regulamento de Graduacdo da UFRN, art. 276), o Departamento
de Préaticas Educacionais e Curriculo/DPEC — cddigo (19.03), encaminham 0 processo para a
DACA - SETOR DE REGISTRO ACADEMICO (11.03.02.03) para que seja realizada a
referida dispensa no registro académico do interessado.

4.23 Regime de exercicios domiciliares

O regime de exercicios domiciliares € solicitado pelo aluno junto a coordenagdo do
curso, que abrird um processo no SIPAC e analisar o pedido procedente ou ndo, com base na
documentacao apresentada e quando achar necessario, nos casos de atestado médico para
portadores de afeccBes, podera encaminhar o processo para a Divisao de Pericia em Saude,
cédigo SIPAC 11.65.05.03, para analise da junta médica da UFRN. Caso o parecer seja
procedente, a coordenacdo devera notificar os professores dos componentes que o aluno se
encontra matriculado para conhecimento e elaboracédo de um programa especial de estudos com
base na situacdo especifica do discente.

O prazo para o interessado manifestar a formalizacdo da representacdo é da metade
dos dias que constam no atestado médico, no caso de afecces. Também terdo direito:

e Gestante a partir do oitavo més de gestacéo;

e Adotante durante noventas dias;

e Participantes de congresso cientifico;

e Participantes de competicGes artisticas ou desportivas.

Mais informacGes poderdo ser facilmente encontradas no titulo XV, pég. 42, item 15.1,
art. 263 a 269 da Resolugdo N°171/2013-CONSEPE, de 5 de novembro de 2013.
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Figura 35 - Processo de solicitacdo de regime de exercicio domiciliar - SIPAC

Origem do Processo: * ® processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: % REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR DE GRADUACE«O (125.5)
Classificacdo CONARQ:

Processo eletrénico: sim N3o EI

Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema = suas
-, tramitacdes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalment=

eletrénico.

Trata-se do pedido de solicitacdo de exercicio domiciliar do discente ****, matricula ****, do curso
de KXXX
Assunto Detalhado: *

(900 caracteres/110 digitados)

Natureza do Processo: *| OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral e ficard disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >=>

Fonte: SIPAC (2023).

A documentacdo necessaria para abertura de um processo no SIPAC conforme figura
30, referente a solicitacdo de exercicios domiciliares sdo:

e Requerimento Padrdo — PROGRAD que podera ser solicitado na coordenacéo
do curso ou encontrado no site da PROGRAD, com a justificativa sobre a
impossibilidade do discente cursar componentes curriculares de modo
presencial,

e Atestado médico; (descricdo e CID - Classificacao Internacional de Doencas;
CRM do médico)

e Atestado de matricula do estudante;

e Documento de identificacdo oficial com foto;

e Parecer da coordenacao.
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Figura 36 - Procedimento de solicitacdo de regime de exercicio domiciliar — Fluxograma

@
-
=
©
v
£ Divisao de
@ Pericia em
8 Saude, codigo Emite um
= (11.65.05.03) Parecer
4 para analise da
@ junta médica da
-
3
=
(=]
v
@
—
s
S
-g Envia o
wv Requerimento
=] o Padrao PROGRAD, Alunc é
O = com o restante da informado
E = documentagao
g << comprobatéria
@
D
o
£
o<
Indeferido
15 « == Enviaro
2 A coordenagao prucesso
@ abre um 7N\ P completo para
2 L p «_Deferido professores dos
pd processoc no 4 Arquiva & D
=3 \\ N componentes
SIPAC e anexa a N
S documentagao = o3 que o aluno se
o G encontra
matriculado

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

4.24 Colacao de grau individual

Os requisitos exigidos para que o discente possa solicitar a colacdo de grau individual
constam Instrugdo Normativa - IN N° 5 / 2022 — PROGRAD, 03 de junho de 2022.
Primeiramente o aluno deve estar com o status "FORMADQO" e com todos 0s componentes
curriculares do historico escolar consolidados, inclusive o ENADE; e estar quite com 0s
sistemas de biblioteca da UFRN.

A colacdo de grau individual podera ocorrer de trés formas diferentes:

e Sessdo simples presencial: onde os procedimentos protocolares sdo realizados

de forma presencial;

e Sessdo simples virtual: onde séo utilizadas tecnologias de webconferéncia para

realizacdo dos procedimentos protocolares;
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e Por ato administrativo: do Reitor, ato no qual todos os tramites sdo realizados,

exclusivamente, de forma documental eletronica.

A colagdo de grau individual eletrbnica devera ser solicitada, pelo discente, a
coordenacdo do curso ao qual € vinculado e devera ser instruida da seguinte forma em caso de
antecipacdo, conforme informado na Instrucdo Normativa:

e Requerimento Padrdo PROGRAD devidamente preenchido e assinado pelo
aluno e o coordenador. No campo onde consta “solicitacdo”, colocar “Colacao
de Grau Individual”; o requerimento padrdio PROGRAD podera ser solicitado
na coordenacdo do curso ou no site da PROGRAD;

e Documento oficial com foto e com a informacdo da naturalidade do requerente;

e Documento comprobatério da justificativa?’, nos casos de solicitacdo de
antecipagéo (proposta de emprego; convocagao para assumir cargo ou emprego
publico; ou comprovacdo de aprovacdo em processo seletivo que exija
Certificado de Conclusdo do Curso ou Diploma);

e Historico escolar

e Declaracdo de quitacdo da biblioteca, gerados pelo sistema oficial de registro
e controle académico; e

e Despacho informativo com indicacao do formato da colacao.

O caminho para o aluno retirar a declaracdo de quitagdo da biblioteca esta demonstrado
na figura 39.

Acessar o SIGAA — Aba Biblioteca — Verificar minha Situagao/emitir Documento

de Quitacéo.

Figura 37 - Emisséo de documento de quitacdo com a biblioteca - SIGAA

Biblioteca Bolsas Estdgio Relacdes Internacionais

Fonte: SIGAA (2023).

2T Art. 6°. A comprovacdo de justificativa para colagdo de grau individual € dispensada quando: | - a

solicitacdo de colacdo de grau individual ocorrer até 90 (noventa) dias da proxima sessdo coletiva de colacdo de

grau; Il - a data da proxima sessdo coletiva de colacdo de grau ndo tenha sido informada a PROGRAD.
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Ao receber a solicitacdo do discente, a coordenacdo de curso devera formalizar o
processo no SIPAC de colacédo de grau individual eletrénica, conforme a figura 40 e encaminhar
para a Divisdo de Registro e Expedicdo de Documentos — DIRED/DACA cddigo 11.03.02.04

para realizar uma analise inicial.

Figura 38 - Colacéo de grau individual - SIPAC

j: Listar Classificacoes CONARQ @: Remover Classificacdo CONARQ

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: # COLAC/"\O DE GRAU INDIVIDUAL
Classificagdo CONARQ: 124 - COLA(_:E\O DE GRAU. FORMATURA DOS ALUNOS DOS CURSOS DE GR»’-\DUAC;’:\O

Processo eletronico: # Sim N3o Ej

Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
) tramitacdes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalments

eletrénico.

*xxT

Colacdo de grau individual do discente , matricula: ****, do Curso ****

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/75 digitados)
Natureza do Processo: # | OSTENSIVO N

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficard disponivel

para consulta na area publica do sistema.

Colacado de Grau individua!l Por Ato Administrativo.

Observacéo:

(4000 caracteres/50 digitados)

Cancelar || Continuar >>

Fonte: SIPAC (2023).

Apo6s a DIRED realizar a andlise da solicitacdo de colacdo de grau individual
eletronica. Em caso de deferimento, o processo € novamente devolvido para a coordenagdo do
Curso poder anexar a0 processo:

e A Ata de Solicitagdo de Outorga de Grau com a assinatura do discente, do
coordenador do curso e o secretario;
e O Termo de Juramento somente com a assinatura do discente.

O processo de colacdo de grau individual deverd ser enviado novamente a

DIRED/DACA (11.03.02.04), para realizar a analise processual atestando a regularidade dos

documentos e encaminha o processo ao Gabinete do Reitor para as providéncias cabiveis quanto
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a outorga de grau do requerente. Novamente o processo € devolvido para a DIRED/DACA para

a conclusao do aluno e arquivamento do processo e expedicao do diploma.

Figura 39 - Processo completo de colacdo de grau individual — Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Qualquer informagéo sobre processo de colacdo de grau e expedicdo de diplomas,
poderd entrar em contato com a Divisdo de Registro e Expedicdo de Documentos —
DIRED/DACA no telefone- (84) 3342-2299 - Ramal 124 e 125 ou (84) 99474-6725. E-mail:
diplomas@prograd.ufrn.br;
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4.25 Certificado de concluséo de curso

O certificado de conclusdo de curso é um documento provisorio enquanto o aluno
aguarda a expedicdo do diploma, cabendo a responsabilidade pela emissdo deste importante
documento a Divisao de Registro e Expedicdo de Documentos — DIRED/DACA, telefone- (84)
3342-2299 - Ramal 124 e 125 ou (84) 99474-6725. E-mail: diplomas@prograd.ufrn.br; O aluno

poderd solicitar a sua emissao ap0s colar grau, quantas vezes forem necessarias e com prazo de

validade para 120 dias.

4.26 Expedicdo de diplomas

A Portaria N° 1.095, DE 25 DE OUTUBRO DE 2018, dispde sobre a expedicao e 0
registro de diplomas de cursos superiores de graduacdo no ambito do sistema federal de ensino.

O Diploma fisico € um documento retirado pessoalmente ou por um procurador, e
contém assinaturas das autoridades competentes para a sua emissdo. Cabendo a
responsabilidade pela emissdo deste importante documento a Divisdo de Registro e Expedicao
de Documentos — DIRED/DACA cbdigo SIPAC 11.03.02.04. Telefone- (84) 3342-2299 -
Ramal 124 e 125 ou (84) 99474-6725. E-mail: diplomas@prograd.ufrn.br;

4.27 Segunda via de diploma

Para solicitar a segunda via do diploma, em caso de perda, erro ou diploma danificado,

0 aluno devera enviar um e-mail para atendimento.prograd@ufrn.br com a seguinte

documentacao, preferencialmente em PDF:
e Requerimento especifico preenchido encontrado na pagina da PROGRAD?;
e Documento de identificacdo oficial com foto (frente e verso);
e Boletim de Ocorréncia, em caso de perda ou extravio da primeira via;
e Digitaliza¢do da primeira via (frente e verso), caso o documento contenha erro

ou tenha sido danificado.

28 Disponivel em: http://www.prograd.ufrn.br/documento.php?id=348498373. Acesso em: 07 abr.

2023.
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Decorrido um prazo aproximado de 15 (quinze) dias, o interessado deve entrar em
contato com a Divisdo de Registro e Expedicdo de Documentos — DIRED/DACA. Telefone-
(84) 3342-2299 - Ramal 124 e 125 ou (84) 99474-6725. E-mail: diplomas@prograd.ufrn.br;

Para mais informacfes e acompanhamento, podera entrar em contato com o
atendimento PROGRAD, no telefone: (84) 3342-2299. Ramal: 116 e 117.

4.28 Solicitagdes e certificados aos programas e projetos (Monitoria, PIBID)

O Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia (PIBID), oferece ao aluno
da licenciatura, uma oportunidade de interacdo pratica com o dia a dia das escolas publicas de
educacao basica e com o contexto em que elas estdo inseridas. VVoltado para alunos iniciantes
na primeira metade do curso, até o quinto periodo, com a finalidade de estimular desde o inicio
de sua formacao, a observacéo e a reflexdo sobre a pratica profissional no cotidiano das escolas
publicas de educacdo bésica. E um programa da Politica Nacional de Formagc&o de Professores
do Ministério da Educacdo (MEC), onde concede bolsas através de instituicGes de educacao
superior (IES) em parceria com as redes de ensino.

Dentre seus objetivos encontrados na pagina do PIBID na UFRN estdo:

e Incentivar a formacdo de docentes em nivel superior para a educacéao basica,;

e Contribuir para a valorizacdo do magistério;

e Elevar a qualidade da formacdo inicial de professores nos cursos de licenciatura,
promovendo a integracdo entre educacdo superior e educacdo basica;

e Inserir os licenciandos no cotidiano de escolas da rede publica de educacéo,
proporcionando-lhes oportunidades de criacdo e participagcdo em experiéncias
metodoldgicas, tecnoldgicas e praticas docentes de carater inovador e
interdisciplinar que busquem a superagdo de problemas identificados no
processo de ensino-aprendizagem;

e Incentivar escolas publicas de educacdo basica, mobilizando seus professores
como coformadores dos futuros docentes e tornando-as protagonistas nos
processos de formacdo inicial para o magistério;

e Contribuir para a articulacdo entre teoria e pratica necessarias a formacao dos

docentes, elevando a qualidade das a¢6es académicas nos cursos de licenciatura.
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Os alunos s@o acompanhados por um professor da escola e por um docente da UFRN
participante do programa. Apos o término do programa, o aluno participante podera solicitar a
emissdo do certificado de monitoria PIBID. Dentre os documentos exigidos estao:

1) Requerimento especifico preenchido, assinado e digitalizado encontrado na
pagina da PROGRAD.?°
2) ldentidade, CNH, Passaporte (ou equivalente) digitalizado.

Enviar os documentos exigidos para atendimento@prograd.ufrn.br de e-mail pessoal,

preferencialmente do e-mail cadastrado no Sistema Académico SIGAA.
Uma observacdo importante é que o PIBID nédo é valido como estagio obrigatorio,

sendo que a sua carga horaria poderéa ser contabilizada para AACC.

4.29 Prorrogacgdo de prazo maximo para a concluséo de curso

O estudante tem seu curso cancelado quando ndo consegue concluir o curso dentro do
prazo maximo estabelecido no Projeto Pedagdgico do Curso. No caso do curso de Histdria a
duracdo méxima é de 14 meses ou 7 anos. Portanto, decorrido esse prazo, o estudante é
notificado e caso tenha interesse podera apresentar um recurso solicitando prorrogacao.

O discente deve procurar a coordenagdo do seu curso e o secretario devera abrir um
processo SIPAC (Figura 42), denominado “Prorrogagdo de Prazo Para Concluséo de Curso de
Graduagdo” para a DACA - Divisdo de Analise de Processos e Registro Académico, no cédigo
11.03.01.03 e anexar a seguinte documentacao:

e Requerimento Padrdo PROGRAD devidamente preenchido e assinado pelo
aluno e o coordenador. No campo onde consta “solicita¢do”, colocar
“Prorrogacdo de Prazo Para Conclusdo de Curso de Graduagdao”; o
requerimento padrdo PROGRAD podera ser solicitado na coordenagdo do
curso ou encontrado no site da PROGRAD;

e Documento de identificagéo oficial com foto (frente e verso);

e Historico Escolar;

e Parecer da coordenagdo favoravel ao pedido;

29 Disponivel em: http://www.prograd.ufrn.br/documento.php?id=348791510. Acesso em: 07 abr.

2023.
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e Cronograma de estudos constando os componentes que o discente ira cursar
nos periodos concedidos para a conclusdo do curso. (Cadastrar no SIPAC o

cronograma na opcao: Proposta);

Figura 40 - Prorrogacdo de prazo para conclusdo de curso de graduacéo - SIPAC

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: #* @ processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: * |PRORROGACAO DE PRAZO PARA CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUACAC
Classificacdo CONARQ: % 125,26 - :'RORROGACE«O DE PRAZO PARA CONCLUSAO DO CURSO DOS ALUNOS DE GR&DJQCE«O
Processo eletrénico: # Sim MN3o

Todo o contedde deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
/4, tramitacBes ser3o feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente

eletrénico.

p——

Pedido do aluno ****, matricula: ****,  do curso . solicitando a Prorrogacdo de Prazo Para

Ceonclusdo de Curso de Graduacio.
Assunto Detalhado: *

(900 caracteres/ 128 digitados)

Natureza do Processo: * | OSTENSIVO »

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel

para consulta na area publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar Continuar ==

Fonte: SIPAC (2023).

Ap0s o recebimento do processo e analise, a PROGRAD com base na Resolugdo n°
171/2013-CONSEPE, de 5 de novembro de 2013, artigo 324, podera conceder ao estudante a

prorrogacdo da seguinte forma:

| — Até 50% (cinquenta por cento) da duracdo padrdo fixada para a conclusdo
do curso, para os estudantes com necessidades educacionais especiais ou com
afeccdes congénitas ou adquiridas, que importem na necessidade de um tempo
maior para conclusdo do curso, mediante avaliagdo da CAENE ou da Junta
Meédica da UFRN;

Il — Até 2 (dois) periodos letivos, nos demais casos. (RESOLUCAQ n° 171-
CONSEPE, 2013, p. 52)

4.30 Mudanca de estrutura curricular da graduacéo
Quando um aluno do curso de Historia, solicita a mudanga da atual estrutura

curricular a que esta vinculado, para uma outra estrutura curricular, seja de um curriculo novo

para 0 antigo, ou vice-versa, geralmente ocorre quando o aluno argumenta dificuldade em
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realizar matricula nos componentes curriculares pendentes para a sua conclusdo. Desta forma, a sua
permanéncia no atual curriculo atrasaria ou inviabilizaria a sua formacao. Nesse caso, ap0s analise
criteriosa do coordenador no historico escolar do aluno, sendo constatada a real necessidade de
mudanca, ele propde que a situacdo do discente conste como ponto de pauta e votacdo na reunido
do colegiado do curso quando prevista, ou Ad Referendum assinado pelo coordenador. Sendo
aprovada, 0 secretario devera abrir um processo no SIPAC (Figura 43), denominado “Mudanca
de Estrutura Curricular da Graduagdo” para a DACA - Divisdo de Anaélise de Processos e
Registro Académico, no cddigo 11.03.01.03 e anexar a seguinte documentacao:

e Requerimento Padrdo PROGRAD devidamente preenchido e assinado pelo
aluno e o coordenador. No campo onde consta “solicitagdao”, colocar “Mudanca
de Estrutura Curricular da Graduacdo”; o requerimento padrao PROGRAD
poderd ser solicitado na coordenacdo do curso ou encontrado no site da
PROGRAD;

e Documento de identificacdo oficial com foto (frente e verso);

e Historico Escolar;

e Ata com a aprovagdo da mudanga no colegiado do curso ou “Ad referendum”
assinado pelo coordenador;

e Despacho explicando o pedido do aluno assinado pelo coordenador;

Figura 41 - Processo de mudanca de estrutura curricular da graduagéo - SIPAC

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno () Processo Externo
Tipo do Processo: * MUDANCA DE ESTRUTURA CURRICULAR DA GRADUAC,&O
Classificacio CONARQ: [122.2 - REFORMULACAO CURRICULAR DOS CURSOS DE GRADUACAO

Processo eletrénico: # Sim N3o

Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas
Al tramitacdes serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente
eletrénico.
Pedido do aluno ****, matricula: ****, do curso ****  solicitando a mudanca de estrutura

curricular.
Assunto Detalhado: *

(900 caracteres/102 digitados)

Natureza do Processo: * | OSTENSIVO o

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pdblico em geral e ficara disponivel

para consulta na drea plblica do sistema.

MUDANGA DA ATUAL ESTRUTURA CURRICULAR **** A QUE ESTA VINCULADO, PARA A ESTRUTURA
CURRICULAR *=%%,
Observacdo:

(4000 caracteres/98 digitados)

Cancelar || Continuar >=>

Fonte: SIPAC (2023).
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Ap0s recebimento do processo e analise da documentacdo, a Divisdo de Andlise de
Processos e Registro Académico, realiza a mudanca dentro do periodo estipulado no calendario
académico que diz: “Periodo de implanta¢do dos registros de permuta de turno, cadastro de

énfase e de mudanga de estrutura curricular pela PROGRAD".

4.31 Cancelamento ou encerramento de vinculo com o curso

E desvinculag&o de aluno regular do curso de graduagio, é a finalizacao do seu vinculo
no atual curso ativo na UFRN. Em caso de cancelamento, o discente deixa de ser aluno da
graduacdo na UFRN. O cancelamento de programa é regulamentado pela Resolucdo n°
171/2013, capitulo XVI, artigos 319 a 321.

Para solicitar o cancelamento definitivo do vinculo com a UFRN, ciente que o
procedimento é irrevogavel, o aluno deverd enviar um e-mail para

atendimento.prograd@ufrn.br de e-mail pessoal, preferencialmente do e-mail cadastrado no

Sistema Académico SIGAA, com a seguinte documentacéo, preferencialmente em PDF:
e Requerimento especifico denominado “Formulario de Cancelamento de
Curso”, devidamente preenchido, assinado e digitalizado. Poderd ser
encontrado no site da PROGRAD®;
e Identidade, CNH, Passaporte (ou equivalente) digitalizado.
O estudante devera estar quite com o sistema de bibliotecas e outros servi¢cos da UFRN.
Para mais informacdes e acompanhamento, poderd entrar em contato com o
atendimento PROGRAD, no telefone: (84) 3342-2299. Ramal: 116 e 117.

4.32 Liberacgéo de cadastro do discente para outra instituicdo

O pedido de liberagdo do cadastro discente para outra institui¢cdo, ocorre quando um
discente foi por algum momento aluno da UFRN e ndo obtém éxito em seu cadastramento na
nova instituicdo de ensino superior, pois no Portal do Estudante de Natal ainda consta que ele
¢ um aluno da UFRN. Entdo nesse caso especifico, o aluno devera entrar em contato com a
PROGRAD no e-mail: atendimento@prograd.ufrn.br ou WhatsApp: (84) 991936306,

solicitando a liberacdo do seu cadastro para a nova instituigéo.

30 Formulério de Cancelamento de Curso. Disponivel em:

http://www.prograd.ufrn.br/documento.php?id=348498371. Acesso em: 07 abr. 2023.
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4.33 Aluno com status cancelado e quer ativar o curso

Uma opg¢do para alunos que tiveram o curso cancelado e pretendem retornar as
atividades académicas, é participar do Processo Seletivo de Vagas Residuais ou Reocupacgéo de
Vagas. A reocupacao de vagas é regulamentada pelo Regulamento dos cursos de graduacgéo, no
capitulo IV, no artigo 146, onde fala que o candidato deve atender uma condicéo e no item IlI
fala sobre a possibilidade em poder participar por ter sido ex-estudante da UFRN e ter tido seu
programa cancelado, desde que esta possibilidade esteja explicitamente prevista no edital e que
sejam obedecidas eventuais outras condi¢des exigidas no edital.

Para isso, o ex-aluno interessado em participar do edital, poderd obter maiores
informaces acessando o link da PROGRAD?®.. O Processo Seletivo ocorre atualmente
semestralmente de acordo com o calendario académico que prevé sempre a data de lancamento
do edital para preenchimento de vagas residuais no periodo letivo, com edital publicado no site
da COMPERVE®,

Caso o aluno considere que teve o curso cancelado por alguma situagéo de forga maior,
pode entrar com um pedido de Ativacdo de Cadastro junto a Coordenadoria de Atendimento da
PROGRAD, esse pedido seréa julgado pela Camara de Graduacdo da Universidade. Nesse caso

o0 aluno deve enviar para o e-mail atendimento@prograd.ufrn.br a seguinte documentacéo:

e Requerimento Padrdo PROGRAD devidamente preenchido e assinado pelo ex-
aluno. No campo onde consta “solicitacdo”, colocar “pedido de Ativagao de
Cadastro”; o requerimento padrdo PROGRAD poderd ser solicitado na
coordenacdo do curso ou encontrado no site da PROGRAD;

e Documento de identificacdo oficial com foto (frente e verso);

e Argumentacdo para ser anexada ao requerimento (em PDF), bem como

documentos comprobatdrios que embasam a defesa (em PDF);

4.34 Correcao de dados pessoais no SIGAA

Caso o0 aluno observe algum erro ou auséncia de informag&o no sistema SIGAA, este

deve realizar uma solicitacdo de correcdo junto a PROGRAD. Para isso, 0 interessado devera

3 Disponivel em: https://prograd.ufrn.br/documento.php?id=104453452. Acesso em: 07 abr. 2023.

32 Disponivel em: http://comperve.ufrn.br/. Acesso em; 07 abr. 2023.
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solicitar a atualizacdo dos seus dados e enviar um e-mail para atendimento@prograd.ufrn.br e

solicitar a alteracdo da informacao. Anexar:

e Requerimento Padrdo PROGRAD devidamente preenchido e assinado pelo ex-
aluno. No campo onde consta “solicitagdo”, colocar “Alteragdo de dados
pessoais no SIGAA”; o requerimento padrao PROGRAD podera ser solicitado
na coordenacdo do curso ou encontrado no site da PROGRAD;

e Documento de identificacdo oficial com foto (frente e verso);

Caso o documento de identificacdo oficial com foto ndo comprove a solicitacdo de
mudanca pretendida, o aluno devera adicionar outro documento que comprove a informacéo

necessaria, de acordo com a divergéncia identificada.

4.35 Aluno mudar o e-mail no SIGAA

Para o aluno mudar o e-mail que consta no SIGAA, basta ele acessar o portal discente
e clicar na sua fotografia localizada no canto superior direito do sistema (Figura 46) e depois
clicar em dados pessoas e em seguida mudar para o e-mail de interesse confirmando a alteragéo

com o CPF e senha.

Figura 42 - Alterar e-mail no SIGAA

A A A @

Orientador académico:

CH. obrigatdria pendente

optativa pendente
. total do curriculo

93%

Personalize: I

aFEETSESTEEEEnE
' b &

Dados pessoais Alterar senha Abrir chamado

Fonte: SIGAA (2023).
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Figura 43 - Alterar e-mail no SIGAA — Fluxograma

SIGAA

Portal do

Discente

Aluno mudar o e-mail no SIGAA
Aluno

S

Dados pessoais

%ﬁ

Clicar na sua
fotografia
localizada no
canto superior

direito

Em contatos

alterar o e-mail

Confirmar

FIM

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

4.36 Recuperacao de e-mail institucional

78

Caso o aluno por algum motivo tenha perdido o acesso ao e-mail institucional, ele pode

recuperar através das opg¢des de recuperagcdo do acesso clicando em “Esqueci a senha” ou

“Tente de outro jeito”.

Para isso, 0 STI criou um video no Youtube® explicando o passo a passo em caso de

davidas.

Permanecendo a dificuldade em recuperacdo, o interessado podera entrar em contato

com o STI no telefone (84) 3342-2210 ou suporte.sistemas@sti.ufrn.br.

3 Disponivel em: https://youtu.be/vOKcQ xWGBo. Acesso em: 07 abr. 2023.
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4.37 Aluno graduacao solicita atualizacdo cadastral para carteira de estudante

A atualizagcdo dos dados na Central de Estudantes para a confeccdo da carteira de
estudante ocorre de forma automética. A UFRN realiza o envio dos dados de todos os alunos
que possuem matricula em disciplinas, tanto para NatalCard, quanto para o Sindicato das
Empresas de Transportes Urbanos de Passageiros do Municipio do Natal - Seturn. Essas duas
empresas em posse dos dados, processam a atualizagéo e insercédo no sistema, possibilitando a
confeccdo do documento por parte do aluno. Essa atualizagdo ocorre normalmente nas
primeiras semanas de aulas e podera ser consultada pelo interessado no portal®* do estudante.

Por alguma eventualidade o aluno conste no sistema com pendéncia cadastral, podera
solicitar a atualizacdo dos seus dados para a confeccdo da carteira de estudante entrando em

contato com atendimento.prograd@ufrn.br e solicitar o formulario necesséario para

preenchimento, além de enviar um documento oficial com foto frente e verso em PDF.

34 Disponivel em: www.portaldoestudantenatal.com.br. Acesso em: 07 abr. 2023.
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5 DIREITOS DOS ALUNOS E PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO

5.1 Discente com necessidade de apoio da SIA

A Secretaria de Incluséo e Acessibilidade — SIA € o setor dentro da UFRN responsavel
por promover e garantir condicBes dignas de permanéncia e acesso das pessoas com
necessidades especificas (NE) na Instituicdo, através de a¢fes de apoio e incluséo.

Na Resolugdo Conjunta N° 002/2022- CONSEPE/CONSAD, de 10 de maio de 2022,
que atualiza a politica de inclusdo e acessibilidade para as pessoas com Necessidades

Especificas (N.E), no Art. 4°, sdo objetivos da Politica de Inclusao e Acessibilidade:

I - Orientar o desenvolvimento de a¢fes académico-administrativas voltadas
para a Politica de Inclusdo e Acessibilidade na UFRN alinhados as metas do
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e a Agenda 2030, atendendo
particularmente ao Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel 4 (ODS4);

Il - Desenvolver a Politica de Inclusdo e Acessibilidade a luz do desenho
universal, do design inclusivo e da interdisciplinaridade;

Il - Promover a acessibilidade como uma dimenséo da qualidade de vida a
servidores e alunos da UFRN; e

IV - Estimular e mediar acGes académico-administrativas nos diversos
segmentos da comunidade universitaria voltadas para inclusdo e
acessibilidade. (RESOLUCAO n° 002- CONSEPE/CONSAD, 2022, p. 5)

Acessivel, a SIA apresenta um portal®® totalmente inclusivo, composto por contetidos
interativos, bilingue, Libras, onde o usuario podera buscar informacdes e orientacdes, com a
finalidade de auxiliar as pessoas com Necessidades Especificas (NE).

O aluno que apresente necessidade de apoio, devera acessar 0 SIGAA (Figura 48) —

Portal do Discente — Outros — Necessidades Educacionais Especiais — Solicitar apoio a SIA.

% Disponivel em: sia.ufrn.br. Acesso em: 07 abr. 2023.
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Figura 44 - Solicitar apoio a SIA - SIGAA

Relactes Internacionais Outros

Ambientes Virtuais >
Avisar Auséncia do Professor

Validar E-mail

Coordenacao de Curso »
Ouvidoria v

I Solicitar Apoio a SIA III Necessidades Educacionais Especdificas > I
Entrarem-Cortato Producdes Intelectuais »

Auxilio Financeiro/Assinatura de Documentos no

SIPAC

Fonte: SIGAA (2023).

Figura 45 - Solicitar apoio a SIA — Fluxograma
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Solicitar apoio a SIA
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)
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Maiores informacdes, a SIA no Campus Central fica localizada no Centro de
Convivéncia Djalma Marinho, ao lado da agéncia do Banco do Brasil, Sala 09, Telefones: (84)
3342-2232 ou (84) 99480-6834, e-mail: inclusao@reitoria.ufrn.br

5.2 Nome social

Para solicitar a mudanca de nome social o aluno deve enviar e-mail para

atendimento.prograd@ufrn.br com a seguinte documentacéo, preferencialmente em PDF:

e Requerimento Padrdo PROGRAD devidamente preenchido e assinado pelo ex-
aluno. No campo onde consta “solicitagdao”, colocar “Atualizagdo Cadastral —
Mudanca de Nome Social”; o requerimento padrao PROGRAD podera ser
solicitado na coordenagéo do curso ou encontrado no site da PROGRAD;

e Documento de identificagéo oficial com foto (frente e verso).

5.3 Solicitacdo de auxilios estudantis

As atividades de assisténcia ao estudante na UFRN, sdo de responsabilidade da Pro-
Reitoria de Assuntos Estudantis (PROAE) e tem por objetivo a promocéo de acdes académicas
voltadas para alunos em situacdo de vulnerabilidade social e econdmica tendo como norteador,
0 Decreto Federal n°® 7.234/2010, que instituiu o Plano Nacional de Assisténcia Estudantil
(PNAES).

Dificuldade socioecondmica sdo uma, dentre varias enfrentadas por parte dos alunos e
a promocao de uma melhoria na qualidade educacional, proporcionam condi¢des primordiais
para a sua permanéncia na Instituicdo e consequentemente a reducao nos indices de evasao e
retencdo. Nessa perspectiva, a PROAE disponibiliza bolsas e auxilios de diferentes naturezas,
tais como: auxilio moradia em espécie, bolsa moradia, auxilio alimentacdo em espécie e bolsa
alimentacdo, auxilio creche, auxilio transporte, bolsa atleta, auxilio 6culos, atendimento social,
bolsas de apoio técnico, apoio psicologico, apoio pedagdgico, assisténcia a saude, alem de apoio
para participacdo em eventos cientificos, politicos, esportivos e culturais.

Conforme consta nos editais, 0 acesso ao processo seletivo dos Programas de
Assisténcia Estudantil da UFRN ocorre a partir da adesdo do estudante ao cadastro Unico

(Figura 44), acessando o SIGAA — Portal do Discente — Bolsas — Cadastro Unico — Aderir.
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Figura 46 - Adesdo ao Cadastro Unico - SIGAA
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Fonte: SIGAA (2023).
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O estudante deverd anexar toda a documentacdo comprobatéria das informacGes

prestadas no questionario, tanto em relacéo a sua documentacéo pessoal, quanto dos familiares,

inclusive comprovacdo de renda de todos os membros do grupo familiar que exercem trabalho

formal (servidores publicos ou regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT) ou

informal, para que a equipe responsavel possa realizar a avaliacdo socioecondémica e consiga

identifica-lo como aluno prioritario, para atendimento nas bolsas/auxilios ofertados pela
Assisténcia Estudantil da UFRN.

Aos alunos interessados deverdo acompanhar os editais na pagina da PROAE 3¢, sendo

todo o procedimento realizado via SIGAA onde o préprio aluno disponibiliza toda a

documentacao solicitada no edital preterido.

Figura 47 - Ades&o ao Cadastro Unico — Fluxograma
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Cadastro Unico

Gravar perfil
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Fonte

: Elaborado pelo autor (2023)

36 Disponivel em: http://www.proae.ufrn.br/. Acesso em: 07 abr. 2023.
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A fim de contribuir para a reducéo da evasdo do curso, € prudente que a coordenacao
auxilie aqueles alunos que encontram dificuldades no cadastramento, na organizagdo da
documentacao necesséria ou interpretacdo do proprio edital. Para tanto, o secretario sempre que
for procurado, deve auxiliar o estudante ciente que a sua ajuda e orientacdo € de extrema
importancia para que aluno possa conquistar a chance de participar da selecéo.

Maiores informacdes: (84) 3215.3310 | assuntos_estudantis@reitoria.ufrn.br
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6 PROCEDIMENTOS INTERNOS NA GESTAO DA COORDENACAO DE
CURSO

6.1 Plano de matricula para Cursos de Graduagao

Os planos de matricula devem ser elaborados levando-se em consideracao
0s componentes curriculares obrigatérios do 1° nivel dos cursos e o numero total de vagas
iniciais ofertadas no periodo letivo, considerando os seguintes processos seletivos e convénios:
SISU, Reocupacéo de VVagas Residuais, Processo Seletivo Especifico e Programa de Estudantes
Convénio de Graduacdo (PEC-G).

A coordenacdo com base no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), nele consta um
conjunto de resultados de discussdes coletivas travadas no &mbito do Colegiado do Curso, do
Nucleo Docente Estruturante (NDE) e do Departamento, bem como de reuniées com a Pro-
Reitoria de Graduacdo, principalmente na assessoria de elaboracdo das etapas. Nele consta a
identidade do curso e é este documento que informa a estrutura da matriz curricular e quais séo
as disciplinas de cada nivel, incluindo as disciplinas que serdo ofertadas no primeiro nivel,
importante para que a demanda exercida pela coordenacdo de cadastramento do plano de
matricula dos ingressantes, ocorra com fluidez e atenda as recomendacdes da Diretoria de
Administracdo e Controle Académico - DACA.

E de extrema importancia que as coordenacdes elaborem o plano de matricula, pois
essas unidades académicas conhecem as especificidades dos seus cursos e quais as turmas mais
convenientes para matricular os seus alunos ingressantes.

Vale ressaltar que, caso seja criado mais de um plano de matricula, cada um deles deve
contemplar todas as turmas dos componentes curriculares obrigatérios do 1° nivel. Devido a
sua natureza, componentes curriculares optativos ndo devem ser inseridos no plano de
matriculas. A ndo ser quando algum componente curricular optativo precise constar no plano
de matricula, poréem deve ser encaminhado a Dire¢do da DACA para analise na unidade SIPAC
ou Oficio através do cadigo (11.03.01).

Para a construcdo dos planos, a coordenagdo deve acessar no SIGAA o0 seguinte

procedimentos obrigatorios:



Figura 48 - Plano de matricula — Fluxograma
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Figura 49 - Plano de Matricula - SIGAA
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Qualquer duvida entrar em contato diretamente com a Diretoria de Administracdo e
Controle Académico - DACA: E-mail: daca@prograd.ufrn.br; ou telefone institucional: (84)
99193-6314; (84) 99193-6377.

6.2 Cadastramento de orientacdo académica

A atividade de orientacdo é realizada por um professor indicado pelo colegiado ou
departamento do curso, sendo permitido no maximo sessenta alunos por docente. O orientador
académico, como o proprio nome diz, tem a funcdo de realizar uma orientagdo havendo
interacdo dos estudantes com a vida universitaria. No artigo 133, da Resolucéo n® 171/2013-
CONSEPE, de 5 de novembro de 2013, descreve quais sdo as atribui¢cbes do orientador

académico.

Art. 133. S&o atribuicdes do orientador académico:

I — Colaborar com a coordenacdo e o NDE do curso na apresentagdo aos
estudantes do projeto pedagdgico do curso de graduacdo e da estrutura
universitaria;

Il — Acompanhar o desenvolvimento académico dos estudantes sob sua
orientacao;

Il — Planejar, junto aos estudantes, considerando a programacao académica
do curso, um fluxo curricular compativel com seus interesses e possibilidades
de desempenho académico;

IV — Orientar a tomada de decisdes relativas a matricula, trancamento e outros
atos de interesse académico, resguardado o periodo de férias do professor; e

V — Aprovar as solicitagdes de matricula, de trancamento de matricula e de
suspensdo de programa dos estudantes em regime de observacdo do
desempenho académico, além das outras atribuicdes previstas neste regime.
(RESOLUCAO n° 171-CONSEPE, 2013, p. 22).

Toda entrada de uma nova turma contendo alunos ingressantes, a coordenacao devera
cadastrar o orientador académico desta turma. Nesse caso, no curso de Historia Licenciatura da
UFRN existem dois orientadores, um para a turma da manhd e outro para a turma da noite. Ja
no curso de Historia Bacharelado somente o da manhé.

A escolha do professor orientador ocorre mediante a reunido do colegiado de curso ou
departamental. Em seguida, apds ter o nome designado em votacdo, a coordenagdo cadastra o

orientador académico no sistema acessando no SIGAA o seguinte caminho:
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Figura 50 - Cadastrar orientacdo académica — Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Portal da Coordenag¢ao Graduagao — Aluno — Cadastrar Orientagao Académica

Figura 51 - Cadastrar orientacdo académica - SIGAA
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Fonte: SIGAA (2023).
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Cada professor orientador acompanha 0 mesmo grupo de estudantes, desde o ingresso

até a conclusdo do curso, preferencialmente discentes com entrada no mesmo ano e semestre.
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A orientacdo se da exclusivamente no sentido de apoiar o aluno em suas decisdes académicas,
provendo-o das informacdes necessarias e discutindo as questdes pertinentes as alternativas que
Ihe sdo oferecidas, ndo significando sua vinculagdo aos projetos académicos do professor
orientador. Sera também um dos instrumentos preferenciais através do qual seré realizada a

avaliacdo do Curso, especialmente o processo de avaliacdo discente.

6.3 Cancelamento de estudantes por falta de matricula

Apbs o completo retorno das atividades académicas ao formato presencial, a
PROGRAD avaliou que os cancelamentos pelas situacdes mais diretamente relacionadas ao
desempenho académico devem permanecer suspensos, de forma a mitigar prejuizos aos
estudantes e a instituicéo.

Face ao exposto, a PROGRAD propds que ndo sejam realizados cancelamentos por
abandono de curso, por nenhuma integralizacdo de carga horaria e por insuficiéncia de
desempenho académico no ano de 2023. Com esta medida pretende-se contribuir para a
permanéncia e sucesso na concluséo de curso pelos discentes beneficiados.

O estudante que nao efetuar nenhuma matricula em componentes curriculares para o
semestre, tera 0 seu programa cancelado por abandono de curso conforme Resolucédo 108/2022-

CONSEPE de 13 de dezembro de 2022, acarretando a perda do vinculo com a Universidade.

Art. 1° N&o serdo realizados cancelamentos por abandono de curso por
nenhuma integralizacdo de carga horéria e por insuficiéncia de desempenho
académico dos discentes de graduacdo no ano letivo de 2023.

Paragrafo unico. Os cancelamentos de programa pelas demais situacdes
previstas no Regulamento dos cursos regulares de graduacdo da UFRN ficam
mantidos e ocorrerdo em conformidade com as regras estabelecidas no
referido regulamento.

Art. 2° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicBes em contrario. (RESOLUCAO n° 108-CONSEPE, 2022, p. 1).

Nesse sentido, é importante que as coordenagdes de curso realizem uma busca ativa
desses estudantes que ndo tem realizado matricula para entender o motivo deste suposto
abandono e, orienta-los sobre as medidas necessarias para que o0s estudos possam ser retomados
e para que n3o sejam cancelados. E imprescindivel o apoio da coordenagdo para que essa

comunicagéo seja efetiva.
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E possivel, por meio do Portal do Coordenador, gerar um relatorio com a lista de
estudantes ndo matriculados e respectivos e-mails, por semestre letivo. Esse relatorio pode ser
acessado no caminho demonstrado na figura 54:

SIGAA — Portal da Coordenagdo Graduagao — Relatérios — Discentes — Alunos

Pendentes de Matricula.

Figura 52 - Relatorio de alunos pendente de matricula — Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Figura 53 - Relatdrio de alunos pendente de matricula - SIGAA
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Cabe ressaltar, que no art.286 da Resolucdo n°® 171/2013-CONSEPE, de 5 de
novembro de 2013, prevé o cancelamento por abandono em um periodo letivo regular no qual
0 programa ndo esta suspenso, quando o estudante ndo efetivar matricula; ou ndo conseguir
nenhuma integralizacdo de carga horaria, gerada pelo trancamento de matricula e/ou reprovacéo
em todos 0s componentes curriculares nos quais esta matriculado.

A coordenacdo diante de possiveis casos desta magnitude, deve esclarecer para seus
alunos sempre realizarem pelo menos uma matricula em um componente curricular do periodo
letivo. Além de esclarecer para o aluno tentar obter aprovacdo em pelo menos um dos
componentes curriculares em que esta matriculado e também evitar ndo ser reprovado por falta.
Caso o aluno apresente insucesso nos componentes matriculados, e consequentemente se
enquadre nos critérios do art. 294 do regulamento dos cursos regulares de graduacéo, disponivel
na pagina do aluno no SIGAA, podera solicitar no prazo informado no calendério universitario,
a suspensao de programa a posteriori.

Se o aluno observar que ndo sera possivel concluir com éxito ao menos um dos
componentes curriculares em que estd matriculado, ou se ndo se matriculou em nada, a
orientacdo é para que realize dentro do prazo determinado no calendario universitario a
suspensdo de programa. Desta forma evitara o cancelamento por abandono e este periodo
deixara de ser contado para o tempo de concluséo, reduzindo o risco de um cancelamento futuro

por decurso de prazo maximo ou “jubilamento".
6.4 Emissao de histérico, atestado de matricula e declaracédo de vinculo

Esse tipo de documento pode e deve ser emitido pelo prdprio aluno através do SIGAA,
contudo a coordenacao pode realizar esse tipo de emissdo quando necessario. Os caminhos para

as emissOes destes documentos, tanto para a coordenagao quanto para o aluno séo:

° Aluno:

1° Procedimento. Ao acessar 0 SIGAA, no portal discente, estara visivelmente

exposto no acesso rapido conforme demonstrado na figura 56.
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Figura 54 - Emisséo de histérico, atestado de matricula e declaragdo de vinculo (Aluno) - SIGAA
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2° Procedimento. Deverd acessar o SIGAA — Portal do Discente — Aba

Ensino — Emitir Atestado de Matricula ou Emitir Historico ou Emitir

Declaracéo de Vinculo.

° Coordenacao: acessar o SIGAA conforme figura 57 — Portal da Coordenagao

Graduagdo — Aluno — Emitir Atestado de Matricula ou Emitir Historico ou

Emitir Declaracéo de Vinculo.

Figura 55 - Emiss&o de histérico, atestado de matricula e declaragdo de vinculo (Coordenacao) -
SIGAA
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Figura 56 - Emissdo de histdrico, atestado de matricula e declaragdo de vinculo (Aluno) — Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

6.5 Registro da banca e consolidacéo da nota da defesa de TCC no SIGAA

Cabe ao colegiado de cada curso aprovar a resolucdo que regulamenta o0s

procedimentos para a defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC. No curso de Historia,

a matricula em HIS0027 — Pesquisa Historica I, entende-se como a conclusdo do TCC. Depois

que o aluno realiza todo o procedimento para solicitacdo de matricula em parceria com a

coordenacao, depois que o orientador tem 0s nomes dos membros da banca examinadora,

composta do professor orientador, que a preside, e dois professores convidados, que tenham

estudos na area relacionada ao tema do trabalho. Definida a data, local e hora da defesa, o

orientador cadastra a banca no SIGAA no seguinte caminho docente conforme figura 59:

SIGAA — Portal Docente — Ensino — Orientagdao Académica — Graduacao —

Trabalho de Conclusdo de Curso — Solicitar Cadastro de Banca.
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Figura 57 - Cadastro de banca para defesa de TCC - SIGAA
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Fonte: SIGAA (2023).

Em seguida, ap6s o orientador realizar o procedimento de cadastramento da banca de

defesa do TCC no SIGAA, a coordenacdo devera validar o cadastro realizado pelo docente.

Validacéo de cadastro de banca:

O caminho que compete a coordenacéo realizar a demanda de validacdo de cadastro
de banca demonstrado na figura 60, € acessar 0 SIGAA:

Portal da Coordenag¢dao Graduagdo — Atividades — Trabalho de Fim de Curso —

Gerenciar Bancas — Aceitar.

Figura 58 - Validag&o e consolidacéo da nota do TCC - SIGAA
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Fonte: SIGAA (2023).

Consolidar TCC:

Apbs o aluno defender o TCC, o orientador envia a ata da defesa com a nota e a
coordenacdo consolida a nota do aluno no sistema, acessando:

Portal da Coordenagcdao Graduagdo — Atividades — Trabalho de Fim de Curso —

Consolidar Trabalhos de Fim de Curso.
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Figura 59 - Matricula e consolidacdo em Pesquisa Historica Il - Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

6.6 Seguro dos alunos do estagio obrigatorio

A instituicdo de ensino, neste caso a UFRN ao ofertar estagio obrigatorio, tem por
obrigagdo que contratar em favor do estagidrio, um seguro contra acidentes pessoais, cuja
apolice seja compativel com valores de mercado, conforme estabelecido no termo de
compromisso de estagio.

Cabe a coordenacdo, apos a ativacao do estagio discente, encaminhar um e-mail para
Setor de Contratos — SECONT da Pro6 -Reitoria de  Administracdo

sequro.aluno@reitoria.ufrn.br, a planilha com todos os alunos que estdo realizando estagio
obrigatorio no semestre. Nesta planilha devera constar o nome do aluno, o curso, data de

nascimento, CPF, matricula e a data de inicio e fim do estagio.
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6.7 Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE)

Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE) com a finalidade de avaliar
0s estudantes e consequentemente a qualidade dos cursos de graduagdo. Atualmente
regulamentado por edital e pode ser encontrado na pagina do Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep).

A UFRN criou um portal*” ENADE dedicado exclusivamente sobre o tema, contendo
informacdes produzidas para auxiliar toda a comunidade académica, repleto de guia, provas e
gabaritos de edi¢cbes anteriores, conceitos de cursos e estatisticas, cronograma e legislacédo
referente a0 Exame. Neste portal aborda inclusive sobre a criacdo do ENADE pela Lei n°
10.861/2004, que estabelece o Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacdo Superior
(SINAES), ¢ um componente curricular obrigatério que avalia a qualidade dos cursos de
graduacdo do Brasil por meio do desempenho dos estudantes. Estes deverdo demonstrar o
desenvolvimento das competéncias e habilidades necessarias a formacao geral e profissional.

O ENADE é composto por uma prova e um questionario e o seu resultado é utilizado
pelo Ministério da Educacdo (MEC) para atribuir conceitos aos cursos de graduacdo avaliados.
Dessa forma, quanto melhor o desempenho dos estudantes, maior serd a nota atribuida ao curso
superior.

A prova avalia o rendimento dos concluintes dos cursos de graduacdo em relagdo aos
contetidos programaticos previstos nas diretrizes curriculares dos cursos, o desenvolvimento de
competéncias e habilidades necessarias ao aprofundamento da formacéo geral e profissional,
bem como o nivel de atualizacdo dos estudantes com relacéo a realidade brasileira e mundial.

Caso o curso tenha sido selecionado para participar de uma edicdo, a coordenacgéo
receberd em forma de oficio, as orientacBes referentes aos tramites para a realizagdo das
inscri¢Oes dos estudantes ingressantes e concluintes habilitados. Deverao ser inscritos todos 0s
estudantes ingressantes que iniciaram o curso em determinado ano informado no edital e que
tenham de 0 até 25% da carga horaria integralizada até determinada data informada tambem no
edital. Também deverdo ser inscritos os alunos concluintes, que tenham integralizado 80% ou
mais da carga horaria minima e ndo tenha colado grau determinado dia informado no edital. Ou
aqueles com previsdo de conclusdo de 100% da carga horaria do curso até determinado ano

informado no edital. Nessa analise de previsao, € importante que o coordenador fique atento se

37 Disponivel em: https://enade.ufrn.br/. Acesso em: 07 abr. 2023.
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os alunos apresentam a pendéncia das Atividades Tedricas Praticas (ATP) / Atividades
Académico-Cientifico-Culturais (AACC), pois as vezes, ele ndo é “formando” somente pelo
fato de existir essa pendéncia académica. Cabe ao coordenador do curso, avaliar se o estudante
tem condicOes de se formar até determinado ano informado no edital. Quanto aos ingressantes,
eles sdo inscritos sendo dispensados para a realizacdo da prova, ndo sendo necessaria a
comunicacdo desta inscricéo.

A inscricdo dos estudantes ingressantes e concluintes habilitados serd feita pelo
coordenador do curso, pois pertence a ele a senha e login de acesso ao sistema INEP, cabendo
ao secretario dar o suporte quando necessario.

O estudante concluinte, devera preencher um cadastro no sistema. Se o estudante ndo
preencher o questionario dentro do prazo estipulado, estara irregular e ndo sera possivel
regularizar a edicdo. Caso o aluno esteja irregular, somente podera colar grau depois de um
determinado ano informado no edital. Posterior a isso, a liberacdo sera automatica! O discente
mesmo suspenso, devera realizar a prova se estiver dentro dos critérios dos 80%.

Para a coordenacao realizar a inscricdo dos alunos, devera acessar o SIGAA e proceder

conforme a figura 62:

Figura 60 - Inscrigdo dos estudantes no ENADE - Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

38 Disponivel em: 2023. https://enade.inep.gov.br/enade/#!/index. Acesso em: 07 abr.
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Portal da Coordenagdo Graduagdo — Aluno — Arquivo para inscri¢do em lote no

ENADE.

Figura 61 - Arquivo para inscri¢cdo em lote no ENADE - SIGAA

UFRN - SIGAA - sSistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas
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Fonte: SIGAA (2023).

Em sequéncia escolher entre as opgdes ingressante e/ou concluintes.
Ingressantes: basta clicar em selecionar todos os alunos que que tenham de 0 até 25%
da carga horaéria integralizada;

Nos concluintes: realizar analise criteriosa do historico de todos os alunos que

integralizaram acima de 80%.

Depois € sé clicar em gerar arquivo, salvar em formato TXT, compactar e 0
coordenador inclui os dois arquivos de concluintes e ingressantes no sistema ENADE acessando
como coordenador. Aparecera automaticamente uma tela de enquadramento e uma tela de
declaracédo de existéncia de estudantes habilitados, bastando somente confirmar.

Para ver se o estudante fez o cadastro ou preenchimento do questionario, basta o
coordenador ver no sistema ENADE, em inscrigdo de concluintes ou ingressantes e clicar em
pesquisar situacdo do questionario e alertar o estudante que ndo preencheu.

No portal do ENADE da UFRN, dentre a vasta documentacdo contida, existe um

valoroso arquivo nos tutoriais dedicado a coordenagdo do curso denominado "Inscrigdo dos
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estudantes ingressantes e concluintes habilitados ENADE®", nele consta 0 passo a passo,
incluindo print de tela e todos os procedimentos relatados acima.

Mais informacbes e orientacbes podera encontrar na Coordenadoria de
Acompanhamento, Planejamento e Avaliagdo Académicos - COPAV nos seguintes contatos:
Telefone (84) 3342-2299 - Ramal 106/131 ou (84) 992296493 ou e-mail

avaliacaoprograd@prograd.ufrn.br ou copav@prograd.ufrn.br

6.8 Validacao dos documentos para registro de diploma

Antecedendo a colacdo de grau, a coordenacdo recebe um oficio da Divisdo de
Registro e Expedi¢do de Documentos — DIRED/DACA informando que ap6s a colagédo de grau,
existe a necessidade de registro e expedicdo dos diplomas dos concluintes, e para isso, é
necessario que os formandos submetam no sistema SIGAA, de preferéncia antes da colacao de
grau:

e O certificado ou diploma de conclusdo do Ensino Médio;
e Um documento de identificagédo oficial com foto.

Cabe a coordenagdo identificar quais sdo os alunos “formados” do periodo

correspondente, conforme figura 64 e para isso devera acessar 0 SIGAA:

Portal da Coordenagao Graduagcao — Relatérios — Discentes — Alunos Formados.

Figura 62 - Relatorio de alunos formados - SIGAA
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Fonte: SIGAA (2023).

Apo0s identificacdo dos alunos formados do periodo, a coordenagdo notifica esses
discentes sobre a necessidade de insercdo dos documentos para registro de diploma por meio
do SIGAA conforme a figura 65:

3 Disponivel em: https://enade.ufrn.br/#documentos. Acesso em: 07 abr. 2023.
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Portal do Discente — Ensino — Solicitar Validagdo de Documentos para Registro de

Diploma.

Figura 63 - Validag&o de documentos para registro de diploma — SIGAA
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Fonte: SIGAA (2023).

Cabe a coordenacdo ap06s os alunos inserirem no SIGAA, a demanda de analisar 0s
documentos enviados e validar ou ndo no sistema (figura 66). Para isso deve acessar 0 SIGAA:
Portal da Coordenagdo Graduagdo — Aluno — Registro de Diplomas — Gerenciar

SolicitagOes de Validacdo de Documentos.

Figura 64 - Gerenciar solicitagdes de validacdo de documentos - SIGAA
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Figura 65 - Validacdo de documentos para registro de diploma - Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Qualquer informacgdo, podera entrar em contato com a Divisdo de Registro e
Expedicdo de Documentos — DIRED/DACA no telefone- (84) 3342-2299 - Ramal 124 e 125
ou (84) 99474-6725. E-mail: diplomas@prograd.ufrn.br;

6.9 Colacgdo de grau coletiva

E o ato gratuito, concedido uma Gnica vez por curso ao estudante a outorga do grau
correspondente ao curso concluido, podendo ser de forma coletiva, sessdo solene por curso ou
individual. Participardo da colacdo de grau, alunos do semestre que apresentem status
"FORMADOQ". O prazo é estipulado no calendario universitario, sendo organizado pelas

direcbes de centro, no caso do curso de Historia Licenciatura e Bacharelado, cabendo a
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realizacéo da organizacdo o CCHLA com a participacdo de mais de um curso do mesmo Centro
e concluintes, sob orientacdo do Cerimonial do Gabinete do Reitor.

A Portaria N° 1028/2022, de 06 de julho de 2022, estabelece os procedimentos para as
Cerimonias de Colagéo de Grau dos cursos de graduacao oferecidos pela UFRN.

Inicialmente a coordenacdo do curso serd notificada pela comissao organizadora para
indicar os dados de um representante de turma, nome completo, e-mail e telefone WhatsApp
para ser o responsavel por participar das reunides de orientacdo sobre os procedimentos da
colacgdo de grau, bem como passar as informagdes aos demais concludentes do semestre. Para
0S cursos gque possuem bacharelado e licenciatura € facultado a indicacdo de um representante
para 0s dois cursos.

Em sequéncia, a Divisdo de Registro e Expedi¢cdo de Documentos — DIRED/DACA
cédigo 11.03.02.04, abrird um processo eletrénico no SIPAC e solicitard para que o
coordenador do curso assine eletronicamente a lista da colagdo de grau com os nomes dos
concludentes.

Outro oficio chegara informando se houve aluno concluinte laureado do curso e que a
certiddo estara disponivel para retirada de um representante da coordenagdo do curso na
DIRED. A medalha de mérito académico no Regulamento dos Cursos, no artigo 260, compete
“ao estudante de cada curso que obtiver o maior Indice de Eficiéncia Académica Normalizado
IEAN, dentre os aptos a colacdo de grau em um determinado periodo letivo regular, a UFRN
entrega a medalha de mérito académico”. No ato da colacao de grau, preferencialmente sem ter
conhecimento, o aluno recebe a medalha e o diploma de mérito estudantil das maos do
coordenador do respectivo curso.

No dia da colagdo de grau, apos realizado os atos protocolares, o coordenador do curso
responsavel por recolher as assinaturas e o concludente por assinar a lista de presenca. A
DIRED/DACA cddigo 11.03.02.04, encaminha novamente o processo para a Coordenagdo
inserir no processo:

e A lista de presenga assinada pelos alunos manualmente no dia da colacdo de
Grau e a assinatura do coordenador preferencialmente eletrénica no SIPAC.

e A ata da colacdo de grau assinada pelo Diretor ou Vice do Centro de Ciéncias
Humanas, Letras e Artes CCHLA. Também devera assinar eletronicamente o
secretario que lavrou a ATA (secretario da Diregédo) e o coordenador do curso.

O processo devera ser novamente devolvido para a DIRED/DACA. Estando em

conformidade, encaminha parao GABINETE DO REITOR (11.32) para a concesséo da outorga
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de grau dos concluintes que por sua vez, retorna para a DIRED/DACA proceder com o

arquivamento do processo e expedicao dos diplomas.

Figura 66 — Colacdo de grau coletiva — Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Para maiores informacBes sobre a cerimdnia, entrar em contato com a Secretaria
Administrativa do CCHLA, equipe organizadora da Colagdo de Grau, no telefone (84) 3342-
2243 ramal 103 ou (84) 99193-6154 ou colacoesdegraucchla@gmail.com ou
secretaria@cchla.ufrn.br

Qualquer informagéo sobre processo de colacdo de grau e expedicdo de diplomas,
poderd entrar em contato com a Divisdo de Registro e Expedicdo de Documentos —
DIRED/DACA no telefone- (84) 3342-2299 - Ramal 124 e 125 ou (84) 99474-6725. E-mail:
diplomas@prograd.ufrn.br;
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6.10 Declaracéo de integralizacéo curricular

Caso o aluno necessite de um documento antes da colacdo de grau que constate a
completa integralizacdo do curso enquanto aguarda a colagdo de grau, a coordenagdo podera
emitir uma declaracdo atestando que o aluno € concluinte, com status de formado no curso,
tendo cumprido 100 % da carga horéria total, restando a solenidade de Colacdo de Grau e sua
data prevista. E importante constar o término do periodo letivo que consta no calendario
universitério, além da informacdo que a presente declaracdo sera substituida posteriormente

pelo competente diploma devidamente registrado.

6.11 Diretoria de seguranca patrimonial — DSP (vigilancia)

A Diretoria de Seguranca Patrimonial DSP tem a finalidade de planejar, coordenar,
executar e avaliar a seguranca patrimonial. Em caso de ocorréncia no campus central, qualquer
cidaddo poderé entrar em contato pelos 08000 84 20 50 e (84) 99193-6471. Além disso podera

405>

acessar o aplicativo oficial “Smart Campus Seguro™”, possibilitando que toda a comunidade

universitaria possa registrar ocorréncias de seguranca, energia e sustentabilidade.

6.12 Reservas de auditorios do CCHLA

O CCHLA possui cinco auditorios entre “A” e “E” para a realizagdo de eventos
institucionais, administrativos ou académicos, contendo caracteristicas particulares conforme
variagdes de capacidade e equipamentos internos.

e Auditério 'A' (Projetor, Computador, TV com webcam, Aparelho de Som e
capacidade para 20 Lugares);

e Auditério 'B' (Projetor, Computador, Mesa de Som (4 canais), Aparelho de
DVD e capacidade para 95 Lugares);

e Auditério 'C' (Projetor, Computador, Aparelho de Som e capacidade para 42
Lugares);

e Auditério 'D' (Projetor, Computador, Mesa de Som (12 canais), 1 Microfones
e capacidade para 60 Lugares);

40" Smart Campus Seguro. Disponivel em: https://smartcampus.imd.ufrn.br/campus-seguro.html.

Acesso em: 07 abr. 2023.
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e Auditério 'E' (Projetor, Computador e capacidade para 30 Lugares).

As pré-reservas estdo suscetiveis a disponibilidade, para isso 0 usuario interessado
devera verificar a agenda através do endereco*!, sendo obedecida uma ordem cronoldgica de
solicitacdo.

Para reservar os auditérios do CCHLA, o requerente deve enviar um e-mail para

reservascchlaufrn@gmail.com ou secretariacchla@gmail.com informando no corpo da

mensagem os seguintes dados a seguir:

Auditorio interessado;

Responsavel pela reserva e matricula;

Telefone para contato;

Departamento/Centro;

Atividade a ser realizada (reunido, defesa, apresentacéo e demais);
Data e Hora inicio e fim.

6.13 Geréncia de rede no CCHLA - Internet

E o setor do CCHLA responsavel por configurar, manter, monitorar o sistema de rede
dando garantias de conectividade e utilizacdo de softwares envolvendo configuracdes,
seguranca, manutencéo e a eficiéncia da rede utilizada.

Em caso de problemas dessa magnitude no CCHLA, basta abrir um chamado no
WhatsApp (84) 994806847 ou 3215.3632, solicitando suporte.

6.14 Suporte, cadastro, problema de acesso — servidor

e  Suporte de sistemas ou suporte de informéatica da UFRN ligar para o telefone:
(84) 3342-2210, e-mail: suporte@info.ufrn.br;

° Em caso de ddvida nos dados cadastrais, entrar em contato com o DAP/CPCC -
SETOR DE CADASTRO, cddigo Sipac 11.65.04.03. Telefone: (84) 33422325

ou e-mail; cadastro@reitoria.ufrn.br;

° Para davidas relacionadas a contas institucionais (cadastro, recuperacdo de
senha, problema de acesso), entrar em contato diretamente com a equipe de redes

no e-mail: n1@ufrn.info.br.

4l Disponivel em: http://www.cchla.ufrn.br/reservas/. Acesso em: 07 abr. 2023.
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6.15 Expansao da capacidade do e-mail institucional - ZIMBRA

Caso a coordenacéo do curso tenha o software para troca de mensagens e colaboracéo,
sendo o e-mail institucional ZIMBRA, e este atinja ou chegue proximo do limite da capacidade
de armazenamento, o secretario podera solicitar a expansdo da capacidade de armazenamento,
realizando um chamado no suporte do SIPAC ou SIGAA solicitando ampliacéo. Fica localizado

no canto inferior direito denominado “ajuda”.

Figura 67 - Ajuda no SIGAA ou SIPAC

Fonte: SIGAA/SIPAC (2023).

6.16 Atualizacdo cadastral para carteira de estudante do servidor que realiza P6s

A atualizacdo dos dados na Central de Estudantes para a confeccdo da carteira de
estudante ocorre de forma automatica. A UFRN realiza o envio dos dados de todos os alunos
gue possuem matricula em disciplinas, tanto para NatalCard, quanto para o Sindicato das
Empresas de Transportes Urbanos de Passageiros do Municipio do Natal - SETURN.

Por alguma eventualidade o aluno conste no sistema com pendéncia cadastral, podera
solicitar a atualizacdo dos seus dados para a confeccdo da carteira de estudante entrando em

contato no e-mail ppa@reitoria.ufrn.br e fornecer a seguinte informacao para atualizacéo:

e Nome completo;

e CPFeRG;

e Data de nascimento;

e Nome completo da mée;
e Endereco completo;

e Matricula;

e Curso.


mailto:ppg@reitoria.ufrn.br
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6.17 Sites, paginas, contatos da UFRN de interesse da coordenacéo e do secretario

Quadro 1 — Principais contatos de interesse de uma coordenagédo

Setor SIGLA Site, E-mail, Telefone Institucional
ZIMBRA https://mail.ufrn.br/
PROCEEM https://www.instagram.com/proceemufrn/
Institucional: (84) 99167-6593
DDPED Direcdo — 99193-6374
Assessoria Técnica ASTEC E-mail: assessoria@prograd.ufrn.br;
Institucional: 99193-6313
Assessoria Técnica ASTEC Institucional: (84) 99193-6313
Biblioteca Central BCZM E-mail: bedir@bczm.ufrn.br
Site: http://sisbi.ufrn.br/bczm/
Telelefone: (84) 99167.6528
Biblioteca do CCHLA BSECCHLA E-mail: bsecchla@ufrn.br
E-mail: bedir@bczm.ufrn.br
Telefones: (84) 3342-2260,
Ramais 201, 202 e 203
Coordenacdo de Historia | CCH/BAC E-mail: coohis.bac@cchla.ufrn.br
Bacharelado Telefone: (84) 3342-2246 Ramal 754
Coordenacdo de Histéria | CCH/LIC E-mail: coohis.lic@cchla.ufrn.br
Licenciatura Telefone: (84) 3342-2246 Ramal 754
SIGAA:
https://sigaa.ufrn.br/sigaa/public/curso/porta
1.jsf?id=111635057&Ic=pt BR&nivel=G
Coordenadoria de | COPAV E-mail: avaliacaoprograd@prograd.ufrn.br
Acompanhamento, Institucional: 99129-6493.
Planejamento e Avaliagéo
Académicos
Coordenadoria de Estagios | COEST E-mail: estagios@prograd.ufrn.br;
Institucional: 99193-6303
Departamento de Historia DEHIS E-mail: dehis@cchla.ufrn.br

Telefone: (84) 3342-2246 Ramal 750



https://mail.ufrn.br/
https://www.instagram.com/proceemufrn/
mailto:assessoria@prograd.ufrn.br
mailto:bcdir@bczm.ufrn.br
http://sisbi.ufrn.br/bczm/
mailto:bsecchla@ufrn.br
mailto:bcdir@bczm.ufrn.br
mailto:coohis.bac@cchla.ufrn.br
mailto:coohis.lic@cchla.ufrn.br
https://sigaa.ufrn.br/sigaa/public/curso/portal.jsf?id=111635057&lc=pt_BR&nivel=G
https://sigaa.ufrn.br/sigaa/public/curso/portal.jsf?id=111635057&lc=pt_BR&nivel=G
mailto:avaliacaoprograd@prograd.ufrn.br
mailto:estagios@prograd.ufrn.br
mailto:dehis@cchla.ufrn.br
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Diretoria de Administragdo | DACA http://www.prograd.ufrn.br/pagina.php?a=d

e Controle Académico. aca Direcdo- DACA: (84) 99193-6377;
Vice-Direcdo DACA: (84) 99193-6314
E-mail: daca@prograd.ufrn.br;

Divisdo de | DIACOM E-mail:

Acompanhamento dos acompanhamentodecursos@prograd.ufrn.br

Cursos de Graduacao Institucional: 99193-6105.

Divisdo de Admissdo e E-mail: admissaoecadastro@prograd.ufrn.br

Cadastro Institucional (84) 99474-6612

Divisdo de Andlise de | DIAPRA E-mail: registroacademico@prograd.ufrn.br

Processos e  Registro

Académico

Divisdéo de Programas e | DIPROG E-mail:

Projetos programaseprojetos@prograd.ufrn.br;
Institucional: 99193-6364

Divisdo de Registro e | DIRED E-mail: diplomas@prograd.ufrn.br;

Expedicéo de Documentos Institucional (84) 99474-6725

Modulos da UFRN SIG https://sistemas.ufrn.br/

Procurador Educacional Institucional: (84) 99229-6615

Institucional

Promover Andifes Andifes e-mail: promover.ifes@ufrn.br

Pro-Reitora Adjunta Institucional: (84) 99193-6374

Pro-Reitoria de Assuntos | PROAE www.proae.ufrn.br

Estudantis

Pro-Reitoria de Gestdo de | PPG www.progesp.ufrn.br

Pessoas

Pro-reitoria de Graduagao POGRAD http://www.prograd.ufrn.br/
Institucional: 99193-6109

Pro-Reitoria  de Pés- | PPG www.ppg.ufrn.br

Graduacao

Secretaria Administrativa

Institucional: (84) 99193-6106

Secretaria da Camara de

Graduacao

E-mail:

camaradegraduacao@prograd.ufrn.br



http://www.prograd.ufrn.br/pagina.php?a=daca
http://www.prograd.ufrn.br/pagina.php?a=daca
mailto:daca@prograd.ufrn.br
mailto:acompanhamentodecursos@prograd.ufrn.br
mailto:admissaoecadastro@prograd.ufrn.br
mailto:registroacademico@prograd.ufrn.br
mailto:programaseprojetos@prograd.ufrn.br
mailto:diplomas@prograd.ufrn.br
mailto:promover.ifes@ufrn.br
http://www.proae.ufrn.br/
http://www.progesp.ufrn.br/
http://www.prograd.ufrn.br/
http://www.ppg.ufrn.br/
mailto:camaradegraduacao@prograd.ufrn.br
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Grande do Norte

Secretaria de Inclusdo e | SIA E-mail: inclusao@reitoria.ufrn.br

Acessibilidade Institucional: (84) 3342-2232
Institucional: (84) 99480-6834

Secretaria de  Relagdes | SRI E-mail: sri@sri.ufrn.br

Internacionais e Site: www.sri.ufrn.br.

Interinstitucionais

Secretaria PIBID/R.P Institucional: (84) 99193-6315

PIBID/Residéncia

Pedagogica:

Setor de Cadastro DAP/CPCC E-mail: cadastro@reitoria.ufrn.br.
Telefone: (84) 33422325

Setor de Gestdo das | SEGIA E-mail: arquivo@prograd.ufrn.br.

Informagdes Académicas

Suporte de Sistemas e | SINFO E-mail: suporte@info.ufrn.br

Informatica Site: www.info.ufrn.br
Telefone:(84) 3342-2210

Universidade Federal do Rio | UFRN https://www.ufrn.br/

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

6.18 Avaliacdo desempenho

Participam da avaliacéo, todos os servidores técnico-administrativos em educacéo de

todas as categorias, ocupantes ou ndo de funcdo de gestdo e servidores docentes que ocupam

funcbes administrativas. O processo segue as normas da Lei n® 11.784 de 22 de setembro de

2008, que dispde sobre o Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagao

da Administracdo Publica Federal. Aléem do Decreto n® 7.133 de 19 de marco de 2010 que

regulamenta os critérios e procedimentos gerais a serem observados para a realizacdo das

avaliactes de desempenho individual e institucional.

A primeira etapa é de responsabilidade dos gestores, preenchendo o Planejamento da

Avaliacdo de Desempenho informando as Atribui¢des da Unidade, o Plano de Ac¢édo Gerencial

e os Planos Individuais de Trabalho da sua equipe. Para isso o gestor devera acessar 0 SIGRH:



mailto:inclusao@reitoria.ufrn.br
mailto:sri@sri.ufrn.br
http://www.sri.ufrn.br/
mailto:cadastro@reitoria.ufrn.br
mailto:camaradegraduacao@prograd.ufrn.br
mailto:suporte@info.ufrn.br
http://www.info.ufrn.br/
https://www.ufrn.br/
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Menu do Servidor — Avaliacdo — Avaliagdo de Desempenho — Planejamento — e
proceder com o preenchimento de cada etapa citada acima de acordo com o Tutorial de
Cadastramento Gestores 2021 que pode ser encontrado na pagina da Prd-Reitoria de Gestdo de
Pessoas — PROGESP/UFRN*,

Conforme informado no tutorial da PROGESP, sem o preenchimento desses pré-
requisitos por parte das chefias da Instituicdo, ndo sera possivel a realizacdo da Avaliacdo de
Desempenho em suas unidades e o técnico administrativo terd prejuizo quanto a progressdo
funcional por mérito. Sendo a responsabilidade pelo preenchimento a chefia imediata de cada
setor, com possibilidade de consultoria de sua equipe, pares e chefias superiores e 0 nédo
preenchimento dos pré-requisitos podera acarretar em responsabilizacdo administrativa.

A segunda etapa € denominada de Registro da avaliagdo de desempenho. O

preenchimento é realizado anualmente, onde o servidor realiza o preenchimento da sua auto-
avaliacdo e avalia a equipe de trabalho incluindo a chefia, sendo também avaliado por eles,
gerando no final, um resultado de avaliacdo. Para isso, a chefia deve haver cadastrar o um Plano
Individual ou utilizar os cadastrados anteriormente.

Tanto as chefias quanto os servidores deverdo preencher os formulérios de avaliacédo
acessando o SIGRH:

Menu do Servidor — Avaliagdo — Avaliacdo de Desempenho — Acessar Avaliagao.

A avaliacdo de desempenho segue etapas previamente divulgadas para que haja
transparéncia nas suas fases. Divide-se: Planejamento; Registro; Divulga¢do do Resultado
Parcial; Consulta do Resultado Parcial; Registro para Avaliagdes Incompletas; Validacdo da
Pontuacao Extra; Divulgacdo do Resultado Final; Pedidos de Reconsideracéo.

Ap0s concluidas as etapas os servidores poderdo consultar os resultados, acessando o
SIGRH:

Menu do Servidor — Avaliagdo — Avaliacdo de Desempenho — Consultas —
Visualizar Resultado de Desempenho Individual.

Para maiores esclarecimentos e orientacdes, o servidor podera entrar em contato com
a Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo (DAA), por meio do telefone institucional de

namero (84) 991936365 ou e-mail acompanhamento@reitoria.ufrn.br,

42 Disponivel em:

https://progesp.ufrn.br/storage/documentos/hGEtiYTL31kKihJxFxXScxb2H38dMQH6C3etNUVe.pdf. Acesso
em: 07 abr. 2023.
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6.19 O memorial ETERNOS da UFRN

O Memorial ETERNOS* é um espagco institucional para homenagens péstumas a
servidores, alunos e terceirizados que integraram a Universidade Federal do Rio Grande do
Norte. E um canal aberto e voluntario, disponibilizado para os colegas de trabalho, familiares e
amigos.

O Memorial Eternos permite a expressao publica de reconhecimento a essas pessoas
ja falecidas, que nos deixaram saudades, valorizando sua trajetoria de vida e/ou profissional.

Qualquer duvida, entrar em contato pelo e-mail: eternoscerimonialufrn@gmail.com

6.20 Atestado servidor

O servidor ao receber o atestado médico ou odontologico para tratamento de saude,
devera realizar algumas etapas de comunicagdo e cadastramento:

e Comunicar a chefia imediata;

e Inserir o atestado na plataforma SOUGOV*, no prazo de 5 dias corridos,
contados a partir da data de inicio do afastamento;

(Clicar em Autoatendimento — Minha Satde — Atestado — Incluir).

e Aguardar o contato da Divisdo de Pericia em Salde para agendamento de
pericia quando for o caso, em dia e horario marcado na Diretoria de Qualidade
de Vida, Saude e Seguranca (DAS).

e (Caso o servidor tenha perdido o prazo, devera entregar o atestado pessoalmente

na Divisdo de Pericia em Saude.

43 Disponivel em: https://eternos.ufrn.br. Acesso em: 07 abr. 2023.

44 Disponivel em: https://sougov.economia.gov.br/sougov/. Acesso em: 07 abr. 2023.
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Figura 68 - Atestado médico ou odontoldgico de servidor — Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Maiores informacdes: (84) 3342-2330 Ramal 313 e 317 ou (84) 99193-6369 ou (84)
992296488. E-mail: periciaemsaudeufrn@gmail.com

6.21 Auxilio Transporte

A Medida Provisdria n® 2.165-36, de 23 de agosto de 2001, institui o auxilio-transporte
e dispde sobre o pagamento dos servidores do poder executivo federal. E um auxilio parcial das
despesas do servidor com deslocamento de transporte coletivo municipal ou intermunicipal de
ida e volta do trabalho, sendo efetivado a partir da data do requerimento.

Para solicitar o auxilio, o servidor deverd acessar 0 menu do servidor no Sistema
Integrado de Gestéo de Recursos Humanos SIGRH (Figura 71):

Solicitagbes — Auxilio Transporte — Solicitar.


mailto:periciaemsaudeufrn@gmail.com
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Figura 69 - Auxilio transporte para servidor
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Fonte: SIGRH (2023).

Nesta solicitacdo, o servidor ird anexar um comprovante de endereco e informar a(s)
linha(s) de dnibus utilizada(s) de ida e volta de casa para o trabalho. Apds a solicitacdo no
sistema, sera gerado um comprovante que devera ser guardado pelo servidor ap6s a anélise e

aprovacao da Coordenadoria de Pagamento de Servidores Ativos — CPSA DAP.

Figura 70 - Auxilio transporte para servidor — Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Maiores informag0es entrar em contato com o DAP no telefone: 3342-2325 Opcao 2,
ramais 125, 126, 141, 142.
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6.22 Cadastro no Restaurante Universitario para utilizacao dos refeitorios

As atividades de assisténcia ao estudante na UFRN, séo de responsabilidade da Pro-
Reitoria de Assuntos Estudantis (PROAE) e tem por objetivo a promogéo de a¢des académicas
voltadas para alunos em situacdo de vulnerabilidade social e econémica, sendo a alimentacéo
uma, entre as varias dificuldades enfrentadas por parte dos alunos. Nesse sentido o Restaurante
Universitario — RU, permite que o estudante possa realizar alimentacdo de qualidade de forma
gratuita ou por um baixo custo, além de professores e servidores técnico-administrativos
inscritos.

No caso dos servidores para a inscri¢do, € necessaria a apresentacdo de comprovante
de vinculo com a UFRN, no caso, um contracheque. Além disso, é preciso levar documento
com foto e cartdo com tecnologia de aproximagao, como carteira de estudante ou de transporte,
por exemplo. O uso desse cartdo substitui o antigo passe do RU e € valido para todos os
refeitérios do Campus.

O custo atualmente de cada refeicdo é de R$ 8,00. Ja os alunos que se enquadram nos
critérios da assisténcia estudantil e participam do edital, poderdo receber o beneficio total ou
parcial (metade).

Apbs realizado o cadastramento, o servidor interessado em efetuar a recarga do cartdo
do RU da UFRN com a geracdo de uma GRU (Guia de Recolhimento da Unido) devera acessar
o SIPAC (Figura 73) e 0 caminho é:

Portal administrativo — Outros — Restaurante — Compra de Créditos.

Figura 71 - Compra de créditos para o RU (servidor) — SIPAC

f‘L Caixa Postal =@ Portal Admin.

-t Mesa Virtual

| Protocolo €= Telefonia | 4 Outros
Compra de Créditos “ Restaurante »
| % Saldo do Cartac . Consultas ’

Modulo da Biblioteca

E-mail Institucional  ¥|

Fonte: SIPAC (2023).

Informacgdes nos telefones: 3342-2242 ramal 203 ou (84) 99193-6247. E-mail:

rudaufrn@gmail.com ou site: https://ru.ufrn.br/
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6.23 Processo seletivo de remocéao interna

A Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), por meio da PROGESP,
divulga anualmente o edital de processo seletivo de remocdo interna (PSRI), atendendo aos
parametros dispostos no inciso III, alinea “c”, do art. 36 da Lei n° 8.112/1990, como também
aos dispostos na Resolucdo n° 056/2018 — CONSAD para movimentacao interna dos servidores
técnico-administrativos no &mbito da UFRN.

Para realizar a inscrigéo, os servidores devem acessar 0 Sistema Integrado de Gestéo
de Recursos Humanos — SIGRH (Figura 74), no caminho:

Solicitagbes — Remogdes — Solicitar — A pedido do servidor, em virtude de
processo seletivo interno, de acordo com normas estabelecidas na Secédo 1, Capitulo 1V, da
Resolugéo n° 56/2018-CONSAD de 08/11/2018).

Figura 72 - Solicitagdo de remocéo interna — SIGRH
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Fonte: SIGRH (2023).

Existem alguns critérios para que o servidor possa participar do processo seletivo:
e Nao esteja requisitado ou cedido para outros 6rgaos ou entidades;
e N&o esteja de licenca ou exercicio provisério, afastado para estudo ou
prestando colaboragéo técnica em outra instituicdo de ensino;
e N&o responder a processo administrativo disciplinar ou sindicancia;
e Possuir o ultimo relatério de desempenho individual completo cadastrado no
SIGRH,;

e Nao ter sido removido ha menos de um ano por edital.



Figura 73 - Solicitacdo de remocdo interna — Fluxograma
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Informagdes no telefone: (84) 99193-6299 ou e-mail: remocaotae@reitoria.ufrn.br

6.24 Remocédo por permuta entre servidores TAES na UFRN

E a Resolugo n°056/2018-CONSAD, de 08 de novembro de 2018, que detalha todos

os procedimentos que disciplinam a remocdo dos servidores técnico-administrativos em

educacéo entre as unidades da Universidade Federal do Rio Grande do Norte. Nesse sentido o

a criacéo do Portal* da Permuta, veio como uma importante ferramenta da UFRN desenvolvida

com o intuito de unir os dois principais interessados na remog¢éo por meio de permuta, com a

finalidade de facilitar a comunicacdo e o processo de movimentagéo entre os servidores TAE

da Instituicdo.

Para acessar o portal o servidor devera utilizar o mesmo login e senha utilizados no

SIGRH, realizar um breve cadastro e em seguida tera acesso a todas as publicacdes de interesse

45 Disponivel em: permuta.imd.ufrn.br. Acesso em: 07 abr. 2023.
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de remoc&o dos outros servidores técnicos administrativos interessados em solicitar remogéo
por permuta dentre os diversos campi da UFRN.

Havendo compatibilidade, os interessados deveréo abrir uma solicitagdo no SIGRH.
Em seguida, a Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas - DDP entrard em contato com 0s
interessados informando os tramites necessarios para a abertura de um processo.

InformacBes com a DDP: telefone: (84) 99193-6299 ou (84) 3342-2335 ou e-

mail: remocaotae@reitoria.ufrn.br e Instagram: @ddp_ufrn.
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7 ORIENTACOES FINAIS

O servidor publico desempenha um papel fundamental na administracdo, devendo
orientar suas atividades com agilidade, exceléncia e comprometimento com a finalidade
publica. Além de agir dentro dos limites da legalidade, é essencial que ele esteja sempre atento
aos principios éticos e morais, visando alcancar objetivos claros, resultados positivos e um
atendimento de qualidade ao publico.

Nesse contexto, o desenvolvimento de um manual de procedimentos administrativos
se torna essencial. Esse documento proporcionara controle, organizacao e, principalmente, um
aprimoramento na qualidade da prestacdo de servigos, com o intuito de otimizar o custo
operacional da maquina publica. Ao estabelecer padrbes de qualidade desejados e promover a
eficiéncia administrativa, seré possivel alcancar resultados satisfatérios com menor impacto nos
recursos financeiros publicos.

O manual visa fornecer orientacdes claras e abrangentes sobre os procedimentos
administrativos, garantindo que os responsaveis pela coordenacdo possam desempenhar suas
atividades de forma eficiente e eficaz, estabelecendo padrdes e diretrizes para os procedimentos
administrativos, promovendo a uniformidade e a consisténcia nas préaticas adotadas pela
coordenacao. Isso ajuda a evitar erros, omissdes e inconsisténcias nas atividades realizadas.

Ao ter acesso a um conjunto de diretrizes e informacdes detalhadas, os servidores de
coordenacao podem realizar as tarefas de forma mais eficiente, economizando tempo e recursos.
Isso contribui para agilizar os processos e otimizar o uso dos recursos disponiveis. Uma
ferramenta de treinamento para novos funcionarios designados para a coordenacao. Fornecendo
uma visao geral dos procedimentos e orientacbes passo a passo, facilitando o processo de
integracéo e capacitacdo dos novos membros da equipe.

O manual promove a transparéncia nas atividades da coordenacdo e facilita a
comunicagdo com os estudantes, professores e demais envolvidos. Isso contribui para o
estabelecimento de um ambiente colaborativo e de confianca, visando melhorar a qualidade dos
servigos prestados pela coordenacédo, fornecendo diretrizes claras e informacdes atualizadas.
Ajudando garantir a precisdo, a consisténcia e a exceléncia no atendimento aos estudantes e
demais membros da comunidade académica.

Em suma, as expectativas para o uso do manual de procedimentos administrativos séo
promover a eficiéncia, a padronizacéo, a transparéncia e a melhoria continua dos processos na

coordenacdo de um curso de graduacéo.
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Diante das criticas constantes ao sistema publico e a qualidade dos servicos prestados,
cabe & administracdo buscar constantemente melhorias e transformacdes. E fundamental que
sejam implementadas acdes e politicas de desenvolvimento e aprimoramento, garantindo um
servico de qualidade, eficiente e que atenda as necessidades do publico em geral.

Além disso, o servidor publico deve estar em constante busca pela qualificacdo
profissional, aprimorando suas habilidades e conhecimentos. A administracéo publica, por sua
vez, tem o papel de oferecer politicas que incentivem o desenvolvimento dos servidores,
proporcionando oportunidades de capacitacdo e aperfeicoamento.

Existe uma determinagdo legal que prevé a “aplicagdo de solucdes tecnologicas que
visem a simplificar processos e procedimentos de atendimento ao usuério e a propiciar melhores
condicdes para o compartilhamento de informacdes™®. Por essa Lei, cabe as instituicdes
encontrar solucdes para que o usuario seja bem atendido e tenha clareza de todos o0s
procedimentos adotados com os processos protocolados na instituicéo.

E evidente a necessidade de as coordenacdes contarem com uma ferramenta que
descreva de forma clara e objetiva as atividades administrativas, de modo pratico e organizado.
Essa abordagem visa promover a agilidade, otimizar o tempo e reduzir os custos financeiros,
resultando em maior eficiéncia na prestacdo de servicos. E importante ressaltar que todo esse
processo deve ser voltado para o interesse eficiente da comunidade académica, buscando
agilizar a finalizagdo de processos, promover transparéncia e reduzir a burocracia

administrativa.

46 Artigo 5°, inciso X111 da Lei n. 13.460, de 26 de junho de 2017.



