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APRESENTACAO

A Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), por meio deste Manual de
Procedimentos (Médulo II — Procedimentos Académicos), coloca a disposicio da
comunidade universitaria, o resultado do esfor¢o conjunto da PROPLAN e Unidades
envolvidas com os procedimentos com a finalidade de mapear as principais
demandas, visando propiciar clareza, padronizacao na execucao das atividades,
disseminar a informacao, otimizar o tempo gasto em cada processo e, principalmente,
melhorar a qualidade dos servicos oferecidos.

Os procedimentos foram mapeados com base nas normas existentes e
submetidos a analise, criticas e sugestoes das Unidades envolvidas. No entanto, é
razoavel supor que passos de procedimentos necessitem de ajuste e aperfeicoamento.
Por isso, pedimos a contribuicdo de todas as pessoas e Unidades. Enviem criticas e
sugestdes para Diretoria de Planejamento e Informacio (DPDI). Como o documento
sera publicado apenas na versao eletronica podera ser ampliado, modificado e
aperfeicoado permanentemente.

A primeira versao do Modulo II contempla os procedimentos inerentes a
discentes dos cursos de graduacao, pesquisa, extensio, biblioteca e SINGU. Varios
outros serao acrescentados.

O Manual de Procedimentos sera publicado na pagina da PROPLAN
(http://www.proplan.unir.br/?pag=estatica&id=2734&titulo=Manuais%20de%20PROCE

DIMENTO ), mas esperamos que todas as Unidades abram espacos em suas paginas

para o documento.

Osmar Siena


http://www.proplan.unir.br/?pag=estatica&id=2734&titulo=Manuais%20de%20Procedimentos
http://www.proplan.unir.br/?pag=estatica&id=2734&titulo=Manuais%20de%20Procedimentos

1 GRADUACAO

1.1 MATRICULA INICIAL

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-

DIRCA

LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTO:

1. A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA publica na

pagina oficial da UNIR (www.unir.br) Edital de Matricula para os
candidatos aprovados no processo seletivo.

O candidato comparece & DIRCA (Campus Porto Velho) ou & Secretaria
de Registros e Controle Académicos (Campus Interior), apresenta
requerimento e os documentos (originais e cépias) da carteira de
Identidade; CPF; Titulo de Eleitor e comprovante de votagao na ultima
eleicdo; certiddo de quitacdo com o servico militar (para candidatos do
sexo masculino); certidio de nascimento ou casamento; histérico
escolar de Ensino Médio; certificado ou diploma de conclusdo de Ensino
Médio; comprovante de inscricio do ENEM ou Boletim de Desempenho
do Candidato na Avaliacdo do Enem; ficha de cadastro impressa e
devidamente preenchida; comprovante de entrega da documentacdo —
comprovante de matricula. Os candidatos cotistas devem apresentar,
também, documentacdo comprobatéria (conforme consta no Edital do
Processo Seletivo). Na impossibilidade de comparecimento do candidato
classificado a Matricula, esta pode ser feita através de procuracio
publica para este fim, desde que o Procurador legalmente constituido
esteja portando todos os documentos exigidos (original e fotocépia ou
fotocépia autenticada).

DIRCA - registra matricula no SINGU.
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OBSERVACOES

» O candidato que, por qualquer motivo, deixar de comparecer para sua
matricula nas datas, horarios e locais previstos, ou nao apresentar, na
ocasiao da mesma, quaisquer dos documentos exigidos, principalmente
Historico Escolar do Ensino Médio, perdera o direito a vaga e sera
eliminado do Processo Seletivo (texto do edital de matricula 2013).

» Ocorrendo que o classificado no processo seletivo da UNIR né&o possua o
diploma por ter concluido o seu curso no mesmo ano letivo, tera o prazo
de trinta dias para apresentacdo do mesmo, ndo sendo eximido da
apresentacao do historico escolar.

» A matricula devera ser feita no Campus que oferece o Curso no qual o
candidato foi aprovado, ndo sendo aceita a matricula em outro Campus.

» Em nenhuma hipétese, sera admitida a matricula condicional.

» Ao assinar o requerimento de matricula, o discente se compromete a
respeitar as normas especificas, regimentais e estatutarias da UNIR.

» Para efeito de matricula e renovacdo de matricula, a escolha das
disciplinas sé pode recair naquelas que constem nas listas oferecidas pelo
Departamento ao qual o curso esta vinculado, homologadas pelo
Conselho do Campus ou Nucleo e divulgadas em tempo pela SERCA.

» O discente s6 podera inscrever-se em disciplinas de outros cursos quando
este procedimento for aprovado pelo Departamento ao qual o discente
estiver vinculado.

» A inclusio de disciplinas em outros cursos s6 podera ocorrer se houver
vaga na disciplina.

» A UNIR néo reconhece a condi¢ido de aluno ouvinte.
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PROCEDIMENTO 1 - MATR{CULA INICIAL
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1.2 RENOVACAO DE MATRICULA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-
DIRCA

LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTO:

1. A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA publica na pagina

oficial da UNIR (www.unir.br), Calend4rio Académico com a data para a
renovacao de matricula via SINGU.

. Departamento/Coordenacado do curso — Oferta de disciplinas do semestre
no sistema SINGU, conforme estabelece o calendario académico/UNIR.

. Discente - Acessa o sistema SINGU no periodo estabelecido no calendario
académico e solicita sua rematricula (pedido de matricula), estdo
enumeradas as disciplinas que o aluno tem cadastradas em seu curriculo,
onde podera visualizar e selecionar a disciplina que deseja cursar, a grade
de horario vai ser preenchida com o cédigo da disciplina e a mesma ira
para a area de disciplinas solicitadas, podendo o aluno continuar o
processo de pedido de matricula, desde que a sua cota de crédito nao
exceda a 30 créditos para manha e tarde, 25 para noite e 40 para os
cursos com periodo integral. Estando a grade de horarios do aluno
completa as disciplinas solicitadas, basta o aluno confirmar o seu pedido
de matricula, sera mostrado o pedido de matricula com as informacées do
aluno e das disciplinas que o mesmo selecionou e podera imprimir o seu
pedido de matricula.

4. Departamento/Coordenacdo do Curso — Ao final do prazo de rematricula

emite listagem de matriculados no SINGU.

OBSERVACOES:
» A renovacio de matricula é por periodo letivo nos prazos estabelecidos

no calendario académico.
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>

O aluno que tiver indeferida sua inscricio em uma disciplina devera
junto a DIRCA/ SERCA de seu Campus, redimensionar seu pedido de
matricula observando horarios, pré-requisitos, etc.

O discente que nao renovar a matricula no prazo estipulado podera
requerer a renovag¢io nas datas previstas para este caso no Calendario
Académico.

A matricula devera ser feita no Campus que oferece o Curso no qual o
candidato foi aprovado, nao sendo aceita a matricula em Campus de
Outros Municipios.

Em nenhuma hipétese, sera admitida a matricula condicional.

Para efeito de matricula e renovacdo de matricula, a escolha das
disciplinas sé pode recair naquelas que constem nas listas oferecidas pelo
Departamento ao qual o curso esta vinculado, homologadas pelo
Conselho do Campus ou Ntcleo e divulgadas em tempo pela SERCA.

O discente s6 podera inscrever-se em disciplinas de outros cursos quando
este procedimento for aprovado pelo Departamento ao qual o discente
estiver vinculado.

A inclusio de disciplinas em outros cursos s6 podera ocorrer se houver
vaga na disciplina.

A UNIR nao reconhece a condicao de aluno ouvinte.
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PROCEDIMENTO 2- RENOVACAO DE MATR{CULA
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1.3 REINTEGRACAO DE CURSO

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-

DIRCA

LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTO:

1. A Diretoria de Registro e Controle Académico- DIRCA publica na

ro

pagina oficial da UNIR (www.unir.br) o periodo para r

Reingresso académico, conforme calendario académico para o ano

letivo.

O discente solicita a reintegracao de curso em formulario préprio e
entrega na DIRCA, com exce¢cdo do Nucleo de Ciéncias Sociais
Aplicadas- NUCSA, onde a solicitacao devera ser feita no protocolo do
proprio Nucleo.

A DIRCA encaminha a solicitacdo ao Departamento Académico
correspondente do curso em que é solicitada a reintegracao.

O chefe de Departamento submete a solicitagdo ao Conselho de
Departamento para manifestacdo. Com manifestacdo favoravel o
Departamento encaminha a documentacao ao Nucleo/Campus.

O Conselho de Nucleo/Campus emite parecer. Com manifestacao
favoravel, encaminha a DIRCA/SERCA para efetivacdo da

reintegracao.

OBSERVACOES

» O aluno perde o vinculo com a UNIR:

I- por nao renovar a matricula nas datas estipuladas no Calendario
Académico;

II- em virtude da impossibilidade de integralizar seu curriculo dentro
do prazo fixado na legislacdo especifica;

III- por exclusdo, em virtude de sancio disciplinar;

IV- por desligamento por parte do discente;

16
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V- em caso de doenga, através de laudo de junta médica especializada
que o considere incapaz.

» Perdendo o vinculo com a UNIR, o discente podera requerer sua
reintegracao se houver vaga no curso.

» Podera ser concedida a reintegracido no curso mesmo nao havendo vaga,
quando se tratar de regularizagdo da vida académica para fins de
expedicao de transferéncia.

» O discente de UNIR podera cursar disciplina em outra instituicdo de
educacao superior nos seguintes casos:

I- ndo oferecimento da disciplina na UNIR por mudanca de grade
curricular;

II- caso esteja para ultrapassar o limite maximo para integracio de
curso.

» O procedimento para cursar disciplina em outra instituicdo sé sera
autorizado pelo Departamento, nas seguintes condigoes:

I - apds analise do contetido programatico da disciplina oferecida na
Instituicao;

II - apés confirmacdo da qualificacdo do docente que a ministrara,
segundo os critérios do Departamento de origem do discente;

IIT - apdés confirmagdo da condigao regular da instituicdo em que o

requerente pretende cursar a disciplina.

17



PROCEDIMENTO 3- REINTEGRACAO DE CURSO

=
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1.4 MATRICULA ESPECIAL

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-
DIRCA

LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTO:

1. Na data prevista no calendario académico o candidato deve comparecer a

DIRCA (Campus Porto Velho) ou a Secretaria de Registros e Controle

Académicos (SERCA/Campus Interior) e apresentar requerimento e

0s

documentos (originais e cépias) da carteira de Identidade; CPF; Titulo de

Eleitor e comprovante de votacdo na ultima eleicdo; certidao de quitacao

com o servico militar (para candidatos do sexo masculino); certiddo de

nascimento ou casamento; historico escolar de Ensino Médio; certificado

ou diploma de conclusao de Ensino Médio; A DIRCA/SERCAS encaminha

a solicitacdo ao Departamento Académico correspondente do curso em

que é solicitada a matricula especial.

2. O chefe de Departamento submete a solicitacio ao Conselho de

Departamento para manifestacado. Com manifestacdo favoravel

Departamento encaminha a documentacao ao Nucleo/Campus.

(0]

3. O Conselho de Ntucleo/Campus emite parecer. Com manifestacio

favoravel, encaminha a DIRCA/SERCA para efetivagao da matricula.

OBSERVACOES

» O discente especial somente pode matricular-se mediante apreciagao do

Conselho de Departamento e parecer do Conselho de Campus e Ntcleo.

» O discente especial s6 podera matricular-se no maximo em trés

disciplinas por semestre, oferecidas pelos cursos da UNIR, com direito

a declaracao de conclusao de disciplina apds o cumprimento dos devidos

requisitos.

» O discente especial pode matricular-se em, no maximo, quatro

semestres, consecutivos ou nao.
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A matricula do aluno especial somente é efetuada se houver vaga na
disciplina.

O aluno nao regular que trata o caput do Art.87 do Regimento Geral da
Unir, se refere os ndo matriculados em nenhuma instituicao e deseja
cursar disciplina, sera aceito desde que haja vaga na disciplina e

demonstre capacidade de cursa-la, mediante processo seletivo.

PROCEDIMENTO 4- MATR{CULA ESPECIAL

MATRICULA ESPECIAL

DISCENTE DIRCA/SERCAS
Entrega requerimento para Confere documentacéo e
matricula, juntamente com encaminha ao Departamento do

demais documentos Curso
DEPARTAMENTO
Conselho de departamento NUCLEO

analisa solicitagdo e em caso de
indeferimento encaminha a
DIRCA para ciéncia do discente,
se deferido segue tramite

Emite parecer , se favoravel,
encaminha para matricula

DIRCA/SERCAS

Registra matricula no SINGLU O
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1.5 INCLUSAO DE DISCIPLINA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-
DIRCA

LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTO:

1. DIRCA - publica na pagina oficial da UNIR (www.unir.br) o periodo

para incluséo de disciplinas, conforme calendario académico para o ano

letivo.

2.  Discente- Entrega requerimento na DIRCA, com a devida solicitagao,

com excecdo dos cursos vinculados ao Nucleo de Ciéncias Sociais

Aplicadas- NUCSA, onde a entrega do requerimento devera ser

protocolo do proprio Nucleo.

no

3. A solicitacdo é submetida ao Conselho de Departamento, que faz

analise da adequacdo curricular. Com parecer favoravel

Departamento encaminha a DIRCA.

(0)

4. A DIRCA faz o registro das disciplinas no Sistema Integrado de Gestao

Universitaria (SINGU).

OBSERVACOES:

» O discente podera cursar disciplina oferecida em outros periodos ou em

outros cursos.

» A matricula em disciplina de outro curso para efeito de aproveitamento

s6 pode ocorrer se houver equivaléncia de conteidos programaticos.

» A inscrigdo em disciplina é aceita, no maximo, em até 10% do limite

inicial de vagas estabelecidas pela legislacdo que criou o curso.

» O discente, por forca maior, podera matricular-se em disciplinas em

outros Campus da UNIR, desde que no mesmo curso em que esta

matriculado.

» A inscricdo em disciplina em outro curso sera aprovada pelo

Departamento ao qual é feita a solicitacao.
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» A SERCA/DIRCA controlara o nimero de vagas nas disciplinas por

ocasiao da inscricao em disciplinas.

PROCEDIMENTO 5 - INCLUSAO DE DISCIPLINA

INCLUSAQ DE DISCIPLINA

DISCENTE
Fublica calealtzﬁiacadémicu No periodo es_tabelecido,
com a data para inclusso entrega Requerimento com a
P solicitagdo
DEPARTAMENTO

DIRCA/ SERCA
Recebe requerimento e
encaminha ao departamento
do curso

Analise da solicitagdo pelo
conselho departamental, se
parecer favoravel encaminha
a DIRCA

DIRCA
Registra informac&o no O
SINGU
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1.6 TRANCAMENTO DE MATRICULA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-

DIRCA

LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTO:

1. O discente deve comparecer a Diretoria de Registro e Controle
Académico-DIRCA (Campus Porto Velho) ou a Secretaria de Registros e
Controle Académicos (CAmpus Interior) e apresentar requerimento de
trancamento de matricula geral ou parcial, com exce¢cdo do Ntucleo de
Ciéncias Sociais Aplicadas- NUCSA onde a entrega do requerimento
devera ser no protocolo do proprio Nucleo.

2. A DIRCA encaminha a solicitagdo ao Departamento Académico
correspondente do curso em que é solicitado o trancamento de matricula.

3. O Conselho de Departamento Académico emite parecer e devolve a

DIRCA para registro, em caso de deferimento.

OBSERVACOES:

» Ao discente é permitida a interrupcao dos estudos mediante solicitacao de
trancamento geral ou parcial de matricula ao Conselho de Departamento.

» O trancamento é registrado na DIRCA/SERCA dentro do prazo fixado no
Calendario Académico, respeitado o parecer do Conselho de
Departamento.

» O trancamento geral consiste na interrupcao, a pedido do aluno, de todas
as suas atividades académicas, em periodo determinado, sendo
considerado desistente aquele que nao efetuar a renovacdo de matricula
no periodo regular subsequente ao término de trancamento, conforme
prazo estabelecido no Calendario Académico.

» O trancamento parcial pode ser concedido, no maximo, por duas vezes na
mesma disciplina.

» Efetuando o trancamento parcial, o discente é obrigado a permanecer

matriculado, pelo menos, em duas disciplinas.
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» O trancamento geral ou parcial ndo podera ocorrer se o discente tiver

mais de 25% de faltas na carga horaria da(s) disciplinas(s).

PROCEDIMENTO 6 - TRANCAMENTO DE MATRICULA

TRANCAMENTO DE MATRICULA

DISCENTE
Preenche requerimento

O dentro do prazo
estabelecido no caléndario

académico

DEPARTAMENTO
Analise do pedido pelo
conselho de departamento |
se indeferido encaminha a

Dirca para ciéncia do aluno,

se deferido segue tramite
normal

DIRCA/SERCAS
Recebe requerimento e
encaminha ao
departamento
comespondente

DIRCA/SERCAS
Registra francamento no
SINGU e comunica ao
discente
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1.7 APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-

DIRCA

LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTO:

1. O académico apresenta requerimento no protocolo do Campus ou Nucleo,

com copia autenticada do histérico escolar e contetidos programaticos das

disciplinas cursadas, das quais deseja aproveitamento.

2. A Diretoria de Campus ou Nucleo encaminha a documentagao ao
Departamento Académico.

3. A solicitagao é submetida ao Conselho de Departamento, que faz analise
da adequagao curricular. Com parecer favoravel o Departamento
encaminha a DIRCA ou Secretaria de Registro Académico (CaAmpus).

4. A DIRCA faz o registro das disciplinas no Sistema Integrado de Gestao
Universitaria (SINGU).

OBSERVACOES:

» As matérias estudadas com aproveitamento em instituicdo autorizada
podem ser aproveitadas desde que haja compatibilizacdo de contetidos
em, no minimo, 75%.

» O reconhecimento feito pelo Conselho de Departamento implica na
dispensa de qualquer adaptacao.

» Ocorrera suplementacdo de carga horaria quando a soma das cargas
horarias das disciplinas aproveitadas for inferior as das disciplinas do
curso da UNIR.

» Havendo déficit de carga horaria, podera ser aproveitada disciplina
cursada pelo aluno na instituicdo de origem e nao aproveitada na
instituicao de destino para suplementacao.

» Caso nao haja disciplina para ser aproveitada, o discente devera cursar

outra para suplementacao.
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» A matéria podera ser desdobrada em disciplinas para efeito de
aproveitamento, o que somente podera ocorrer apdés comprovar-se que o
aluno fo1 regularmente aprovado em todas as disciplinas
correspondentes aos conteudos da matéria.

» O aluno que tenha extraordinario aproveitamento nos estudos,
demonstrado por meio de provas ou outros instrumentos de avaliagao,
aplicados por banca examinadora especialmente designada pelo
Conselho do Departamento, podera ter abreviada a duragao de seu
curso.

» Na elaboracdo dos planos de adaptacdo, sdo observados os seguintes
principios:

I- ndo superpor os aspectos quantitativos e formais de ensino,
representados por itens de programas, carga horaria e ordenacio das
disciplinas, a consideracao mais ampla da integrag¢ao dos conhecimentos
e habilidades inerentes ao curso, no contexto da formacao cultural e
profissional dos discentes;

II- adaptar um plano de estudo que possibilite o0 melhor aproveitamento
do tempo e capacidade de aprendizagem do discente.

> E aproveitada, para o curso no qual o aluno transferido efetuar a
matricula, disciplina com nomenclatura diferente da utilizada pela
UNIR, estudada com aproveitamento e com compatibilidade de
conteudos.

» Nao é aceito, para fins de graduacio, aproveitamento de disciplinas
ministradas em nivel de extensao.

> K aproveitada disciplina de curso de especializacao, estudada com

aproveitamento, para os cursos de graduacao.
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PROCEDIMENTO 7 - APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

O—

DISCENTE
Entrega Requernmento
juntamente com
documentacdo
comprobataria

h

PROTOCOLO DO
NUCLEQ/CAMP
Recebe requerimento e
encaminha ao
departamento do curso

l

DEPARTAMENTO
Analise da solicitacéo pelo
conselho departamental, se

parecer favoravel
encaminha a DIRCA

h

DIRCA
Registra informacéo no
SINGU
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1.8 TRANSFERENCIA DE DISCENTES DE OUTRAS

INSTITUICOES

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-
DIRCA

LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTO:

1. O discente se inscreve no processo seletivo (Vestibulinho), em caso

de

aprovacio efetiva matricula (ver procedimento de matricula) e apresenta

requerimento de aproveitamento de disciplina.

2. A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA encaminha a

solicitagao ao Departamento Académico.

3. O Conselho de Departamento aprecia a documentacido apresentada e se

pronuncia sobre: I - a observancia do prazo maximo para integralizacao

de curso; II -prova de que o curso da instituicdo de origem esta

autorizado, mencionando o nimero do documento que o autorizou; III -

registro, no histérico escolar, das disciplinas do processo seletivo e
respectivos escores.
4. Apoés apreciagao por parte do Conselho de Departamento far-se-a,

mesmo processo, os aproveitamentos devidos.

OBSERVACOES:

0Ss

no

» A UNIR aceita transferéncia de discentes oriundos de outras

instituicoes de educacao superior, de cursos devidamente autorizados,

para cursos afins, na hipétese de existéncia de vagas e mediante

processo seletivo.

»  Cada Campus ou Nucleo definira, na sua area de competéncia, quais os

cursos afins por proposta dos Departamentos.

> E obrigatéria a aplicagdo do processo seletivo para discentes

transferidos, mesmo havendo vagas disponiveis.

»  Os critérios para o processo seletivo deverdao ser aprovados pelo

Conselho de Nucleo ou Campus, por proposta do Departamento.
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A matricula do discente transferido sera efetivada apds o recebimento
da guia de transferéncia expedida pela instituicao de origem.

As atividades académicas realizadas pelos discentes sao convalidadas
somente com a respectiva matricula.

A efetivacdo da matricula referida no paragrafo anterior deve ocorrer,
obrigatoriamente, até o final do semestre letivo para o qual foi
concedida a vaga e de acordo com as datas estabelecidas no Calendario
Académico.

O discente fica impedido a continuar frequentando as aulas no curso
para o qual foi concedida a vaga, caso a instituicdo de origem nao
encaminhe a guia de transferéncia.

O pedido de vaga de portador de diploma de curso superior de curta
duragao e que requeira complementacgao sera analisado com os pedidos
de vagas por transferéncia, submetendo-se esse candidato ao processo
seletivo previsto neste Regimento Geral.

Nao é permitido o ingresso por transferéncia de candidato que nao
tenha cursado no minimo o primeiro semestre tratando-se de regime
semestral e no minimo um ano letivo quando regime anual.

A UNIR aceita transferéncia facultativa na existéncia de vaga, apds
processo seletivo que deve ser requerido ao Departamento do curso no

qual o interessado deseja matricular-se.
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PROCEDIMENTO 8 - TRANSFERENCIA DE CURSOS GRADUAGCAO

AN =FERERCTA DE (TR =00

SR ADLACAD

O

DISCENTE
: : DIRCA
No periodo estabelecido no .
. . | Recebe solicitacdo e
e, |
seletivo - Vestibulinho providéncias
DIRCA
Aguarda Guia de
: DEPART.AMEN"T 0 Transferéncia da instituico
Analise e deliberacdo pelo —» N —
conselho de departamento gem, p

sequida registrar matricula
no SINGU
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1.9 TRANSFERENCIA EX — OFICIO

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-

DIRCA

LEGISLACAO: Regimento Geral — UNIR

PROCEDIMENTO:

1. O discente preenche requerimento de transferéncia ex-oficio,

2.

acompanhada dos seguintes documentos: fotocopia autenticada do
historico escolar; declaracao de estar regularmente matriculado naquele
periodo letivo; programas das disciplinas cursadas; fotocopias dos
documentos pessoais; documentos que comprovem a mudancga de
domaicilio, no caso de ex-oficio.

A Diretoria de Registro e Controle Académico-DIRCA encaminha a
solicitacdo ao Departamento Académico. No caso dos Departamentos
vinculados ao Nucleo de Ciéncias Sociais Aplicadas — NUCSA, o discente
devera protocolar o requerimento na Secretaria do NUCSA, que
encaminhara ao Departamento.

O Conselho de Departamento aprecia a documentacio apresentada e se
pronuncia sobre: I - a observancia do prazo maximo para integralizacio
de curso; II -prova de que o curso da instituicdo de origem esta
autorizado, mencionando o nimero do documento que o autorizou; III -
registro, no histérico escolar, das disciplinas do processo seletivo e os
respectivos escores.

Apés apreciacdo por parte do Conselho de Departamento, far-se-a, no

mesmo processo, os aproveitamentos devidos.

OBSERVACOES:

» A transferéncia nao exime o aluno do cumprimento dos planos

curriculares dos cursos.

» A UNIR aceita transferéncia de discentes oriundos de outras instituicoes

de educacao superior, de cursos devidamente autorizados, para cursos

afins, na hipdtese de existéncia de vagas e mediante processo seletivo.
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» Cada Campus ou Nucleo definira, na sua area de competéncia, quais os
cursos afins por proposta dos Departamentos.

» A matricula do discente transferido sera efetivada apds o recebimento da
guia de transferéncia expedida pela instituicao de origem.

» As atividades académicas realizadas pelos discentes sdo convalidadas
somente com a respectiva matricula.

» A efetivacdo da matricula deve ocorrer, obrigatoriamente, até o final do
semestre letivo para o qual foi concedida a vaga e de acordo com as datas
estabelecidas no Calendario Académico.

» O discente fica impedido a continuar frequentando as aulas no curso para
o qual foi concedida a vaga, caso a institui¢do de origem nao encaminhe a
guia de transferéncia.

» Nao é permitido o ingresso por transferéncia de candidato que nao tenha
cursado no minimo o primeiro semestre tratando-se de regime semestral e
no minimo um ano letivo quando regime anual.

> E concedida transferéncia ex-oficio a requerente em conformidade com a
legislacao vigente.

» Os pedidos de transferéncia ex-oficio serdo dirigidos ao respectivo
Campus ou Ntcleo.

» Compete ao Conselho de Campus ou Ntucleo deliberar, obedecendo a
legislagao vigente, sobre o reconhecimento da transferéncia requerida.

» Reconhecida a condi¢ao de transferéncia ex-oficio pelo Conselho de
Campus ou Nucleo, o interessado esta obrigado as adaptacoes

curriculares impostas pelo Conselho de Departamento.
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PROCEDIMENTO 9 - TRANSFERENCIA EX-OFICIO

-~

TRANSFERENCIA EX-OFICIO

NUCLEOD
Recebe solicitacdo, formaliza
processo e delibera por meio do

DISCENTE conselho de nicleo sobre a
O—> Preenche requerimento e anexa »  solicitacdo de acordo coma
documentacdo comprobatdnia legislacdo.Solicitacdo indefenda
comunica ao

interessado Solicitacdo deferida

encaminha ao departamento

]

DIRCA

SERA IR Aguarda Guia de Transferéncia da

Delibera sobre a situagéo

académica(disciplinas,adaptacéo »| institicdo de origem, para &m
otc sequida registrar matricula no
SINGU
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1.10 REVALIDACAO DE DIPLOMA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-
DIRCA

LEGISLACAO: Lei 9.394/96; Resolucdo n° 01/2002/CNE/CES; Resolugdo n°

08/2007/CNE/CES; Resolugao n.° 292/CONSEPE/UNIR/1999.
PROCEDIMENTO:

1. O candidato preenche requerimento de revalidagao, acompanhado

de

copia do diploma a serem revalidado e instruido com documentos

referentes a instituicdo de origem, duragao e curriculo do curso, ementas,

conteidos programaticos e bibliografia das disciplinas cursadas e

historico escolar do candidato, todos autenticados pela autoridade

consular e acompanhados de traducao oficial, e protocola na Diretoria de

Registro e Controle Académico-DIRCA.

2. A DIRCA encaminha a documentacgao ao Nucleo correspondente do curso

em que ¢ solicitada a revalidacao. No caso dos Departamentos vinculados

ao Nucleo de Ciéncias Sociais Aplicadas — NUCSA, o discente devera

protocolar o requerimento na Secretaria do NUCSA, que encaminhara ao

Departamento.

3. O Nucleo formaliza processo e encaminha ao Departamento Académico

correspondente do curso do curso em que é solicitada a revalidacao.

4. O Departamento designa comissao, constituida de professores vinculados

ao curso desta IFES em que se solicita a revalidacio ou de professores de

cursos de outros estabelecimentos de Ensino, que tenham a qualificacido

compativel com a area do conhecimento e com o nivel do titulo a ser

revalidado.

5. A Comissao examina, entre outros, os seguintes aspectos: I - qualificacao

conferida pelo titulo e adequacao da documentacgio que o acompanha; II -

correspondéncia do curso realizado no exterior com o que é oferecida no

Brasil. A Comissdo podera solicitar informacbes ou documentacio

complementares que, a seu critério, forem consideradas necessarias.
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6.

A Comissao elaborara relatério circunstanciado sobre os procedimentos
adotados e, com base no atendimento as exigéncias estabelecidas para o
reconhecimento de equivaléncia, emitira parecer conclusivo sobre a
viabilidade da revalidagao pretendida, a ser homologada pelo Conselho
Académico.

Concluido o processo, o diploma ou certificado revalidado sera apostilado
e assinado pelo Magnifico Reitor, devendo, subsequentemente, proceder-
se conforme o previsto na legislacdo para os titulos conferidos por
instituicoes de Ensino Superior Brasileiras.

A DIRCA faz o registro, em livro préprio, dos diplomas e certificados

apostilados.

OBSERVACOES

» O pedido de revalidac¢ao de diploma devera seguir os prazos estabelecidos

>

no Calendario Académico da UNIR.

O prazo para a universidade se manifestar sobre o requerimento de
revalidacdo é de 6 meses, a contar da data de entrada do documento na
IFES.

O Brasil nao possui nenhum acordo de reconhecimento automatico de
diplomas; portanto, as regras sao as mesmas para todos os paises.

Aos refugiados que nao possam exibir seus diplomas e curriculo sera
permitido o suprimento, através de instrumentos de avaliagio
assegurados pela lei.

Quando surgirem duvidas sobre a real equivaléncia dos estudos
realizados no exterior aos correspondentes nacionais, podera a Comissao
determinar que o candidato seja submetido a avaliacido, destinada a

caracterizacao dessa equivaléncia.

» A avaliacdo sera em Lingua Portuguesa

>

No caso de cursos de graduacao, os instrumentos de avaliacdo versarao
sobre as matérias incluidas nos curriculos minimos dos cursos

correspondentes na IFES.
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» Quando a comparagao dos titulos e os resultados dos exames e provas
demonstrarem o nao preenchimento das condigées exigidas para
revalidacao, devera o candidato realizar estudos complementares nesta
IFES ou em outra em que se ministrem cursos correspondentes, tratando-
se de graduacao.

» Em qualquer caso, exigir-se-a que o candidato haja cumprido ou venha a
cumprir os requisitos minimos prescritos para os cursos no qual solicita a

revalidacao.
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PROCEDIMENTO 10-REVALIDACAO DE DIPLOMA

REVALIDACAO DE DIPLOMA

INTERESSADO
Preenche formulario préprio DIRCA
de solicitacéo da . Recebe reguerimento e
O—’* Revalidacio de diploma e g encaminha ao nucleo
anexa documentos correspondente
comprobatdrios
)
' 4 '
NUCLEOQ
Formaliza processo e DEPARTAMENTO
encaminha ao = Nomeia comisséo para
departamento analise do processo
correspondente ao cuUrso

¥

CONSELHO DE

SS\TASL?D’BA%EE DEPARTAMENTO
Analisa processo e emite cgr?ﬂ[ignsggg E?\facnizr?r?a
parecer

processo para providéncias

J

v

DIRCA
Reqistros internos |
encaminha diploma para
assinatura do Reitor e
entrega ao interessado
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1.11 REVALIDACAO DE DIPLOMA — CURSO DE MEDICINA

UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria de Registro e Controle Académico-

DIRCA

LEGISLACAO: Ato Decisério n°. 124/CONSEA/UNIR/2010; Portaria

865/MEC/2009.

PROCEDIMENTO:

1. O candidato realiza inscri¢cdo no sitio eletronico do INEP - INSTITUTO
NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS ANISIO
TEIXEIRA, www.inep.gov.br para o EXAME NACIONAL DE
REVALIDACAO DE DIPLOMAS MEDICOS expedidos por Instituicoes
de Educacgao Superior Estrangeiras — REVALIDA.

2. Com a aprovacdo no REVALIDA, o candidato preenche requerimento de
revalidacdo, acompanhado de cépia do diploma a ser revalidado e
instruido com documentos referentes a instituicdo de origem, duracao e
curriculo do curso, ementas, contetidos programaticos e bibliografia das
disciplinas cursadas e historico escolar do candidato, todos autenticados
pela autoridade consular e acompanhados de traducao oficial, e protocola
na DIRCA.

3. A DIRCA realiza os procedimentos para revalidacio do diploma.

4. Concluido o processo, o diploma ou certificado revalidado sera apostilado
e assinado pelo Magnifico Reitor, devendo, subsequentemente, proceder-
se conforme o previsto na legislacdo para os titulos conferidos por
instituigoes de ensino superior brasileiras.

5. A DIRCA faz o registro, em livro proprio, dos diplomas e certificados

apostilados.

OBSERVACOES:
» O pedido de revalidacao de diploma devera seguir os prazos estabelecidos

no Calendario Académico da UNIR.
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» O prazo para a universidade se manifestar sobre o requerimento de

revalidacao é de 6 meses, a contar da data de entrada do documento na

IFES.

» O Brasil ndo possui nenhum acordo de reconhecimento automatico de

diplomas; portanto, as regras sdo as mesmas para todos os paises.

PROCEDIMENTO 11 -REVALIDACAO DE DIPLOMA - MEDICINA

REVALIDACAO DE DIPLOMA -

MEDICINA

O

INTERESSADO
Apds INscricdo e aprovacao
no INEP/REVALIDA, anexa
documentacdo para analise
e preenche requerimento

REITORIA
Assina Diploma e
encaminha para unidade
responsavel

DIRCA
Recebe documentos e
requernmento e realiza

procedimentos de
revalidacédo

DIRCA
Faz registros intemos e
enfrega diploma ao
Interesssado

O
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1.12 CONVENIO DE ESTAGIO PARA ACADEMICOS DA UNIR

UNIDADE RESPONSAVEL: Ntcleos /Campus

LEGISLACAO: Lei n° 11.788 de 25 de setembro de 2008; Lei 8.666 de 21 de

junho de 1993; Orientacao Normativa n°07, de 30 de outubro de 2008;

Portaria n° 714/GR/UNIR de 20 de outubro de 2009; Art.15, VI e XVIII do

Regimento Geral da Unir; art.139, §1°, do Regimento Geral da Unir; art.1°,

VI e XVIII, do Regimento Interno do CONSEA; art.13, XIV, do Regimento

Interno do CONSEA.

REQUISITOS:

Documentacio do Departamento/Nucleo/Campus:

1. Projeto Pedagbgico do Curso — PPC (parte referente a estdgio) e
regulamento de estagio;

2. Indicacio de wum professor orientador do Departamento que
acompanhard o Estidgio dos alunos (com declaracio do professor
afirmando que aceita a orientacdo do Estagio);

3. Avaliacao das instalac¢ées da parte concedente de estagio e sua adequacgao
a formacao do estagiario, em especial, a area de formacao académica;

4. Minuta de Convénio de Estagio;

5. Minuta de Termo de Compromisso de Estagio;

6. Plano de Trabalho (identificacio do objeto executado, modalidades,
objetivos e metas a serem atingidas, etapas ou fases de execucdo,
duracao do estagio, obrigacao das partes, plano de aplicacao dos recursos
financeiros (se houver), cronograma de desembolso (se houver), previsio
de inicio e fim da execuc¢ao do objeto, bem assim da conclusao das etapas
ou fases programadas);

Documentacéo da institui¢do publica ou privada interessada (concedente):

1. Certidao negativa do CNPJ/MF emitido pela pagina eletronica

(www.receita.fazenda.gov.br);

2. Coépia dos documentos pessoais (RG e CPF) do representante;

3. Copia do ato de nomeacao do representante;
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Minuta de Convénio de Estagio;
Minuta de Termo de Compromisso de Estagio;

Plano de Trabalho

A

Cépia do ato constitutivo - (Contrato Social ou Estatuto Social) do(a)
Concedente ou procuracdo de delegacdo de poderes que confira
legitimidade para o procurador celebrar o convénio;

8. Certidoes negativas de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria;

9. Conjunto de informacgoes e dados da concedente — briefing.

PROCEDIMENTO:

1. O Nucleo/Campus autua o processo com a justificativa do(s)
departamento(s) para a celebracio do convénio de estdgio e
encaminha a PROGRAD, para parecer sobre a viabilidade académica,
de acordo com o Projeto Pedagégico do Curso.

2. A  PROGRAD restitui o processo para o Departamento ou
Nucleo/Campus para que seja instruido com a documentacgao
necessaria. Caso a PROGRAD se manifeste contraria a celebracao do
Convénio, os autos serao restituidos para arquivamento.

3. O Nucleo nomeia um docente/orientador vinculado ao Departamento
interessado com o objetivo de acompanhar e orientar o estagio
supervisionado dos académicos.

4. O docente/orientador emite declaracao de avaliacdo das instalacoes da
Instituicdo concedente de estagio, verificando se ela tem condi¢ées de
recepcionar o estagiario, contribuindo assim para a sua formacao
académica.

5. O Ntcleo nomeia 2 (dois) servidores vinculados ao Departamento ou
Ncleo para atuarem como fiscal e substituto do convénio.

6. O Departamento ou Nucleo/Campus anexa o PPC (pode ser a versao
digitalizada dos autos originais de PPC) e regulamento de estégio,
Minuta de Convénio de Estagio, Minuta de Termo de Compromisso de
Est4gio, Plano de Trabalho (Estes trés ultimos poderio ser elaborados

pela concedente, dependendo do caso).
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7. O Departamento ou Nucleo/Campus anexa toda a documentacio da
Instituicao publica ou privada.

8. O Conselho de Departamento delibera sobre o convénio e encaminha o
processo ao Conselho de Nucleo/Campus para deliberacao da proposta
de convénio e plano de trabalho.

9. O Conselho de Nucleo/Campus anexa as copias ou extratos das atas
das reunides de Conselho de Departamento e Ntucleo/Campus e
encaminha o processo a PRAD/DCCL para checagem da
documentacao e analise técnica. Caso a documentagdo nao esteja
completa, a PRAD/DCCL restituira o processo ao Nucleo/Campus ou
Departamento.

10.A PRAD/DCCL encaminha a Procuradoria-Geral Federal para analise
e aprovacdo da minuta do convénio. Aprovada a minuta, a PGF
encaminha o processo ao CONSEA para deliberacao.

11.Aprovada a celebracdo do convénio pelo CONSEA, o processo devera
ser encaminhado a PRAD/DCCL para efetivagao, publicacao e demais
tramites: coleta das assinaturas (Reitoria e concedente); registro do
convénio; remessa das vias aos celebrantes; publicacao do extrato;
elaboracdo da minuta da Portaria do fiscal e substituto do Convénio;
remessa de copia do convénio para PROGRAD para conhecimento;
remessa do processo ao departamento e/ou Nucleo/Campus para
providéncias.

12.Diretor de Nucleo/Campus: Celebra os termos de compromisso,
acompanha e divulga a comunidade académica.

13. Em caso de estagio obrigatorio, o Departamento devera encaminhar,
mensalmente, a relacio dos académicos para a Diretoria de Gestao de

Pessoas - DGP para registrar o seguro contra acidentes pessoais.

OBSERVACOES:
1. Quando o interesse pelo convénio partir de Instituicao publica ou privada,
esta solicita a Reitoria, através de oficio, a realizacido de convénio de estagio

a ser celebrado entre a UNIR e a respectiva instituicao;
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2. A Reitoria autuara processo e encaminhara para Nucleo ou
Campus/Departamento interessado, que dara prosseguimento ao tramite

processual.

PROCEDIMENTO 12 - CONVENIO DE ESTAGIO

n

CONVENIO DE ESTAGIO

NUCLEOI/CAMPI
Autua processo com a
Justificativa do departamento
para a celebracéo do
convénio

DOCENTE ORIENTADOR
Emite declaracdo de
avaliacéo da Instituicéo
concedente do estagio

CONSELHO
DEPARTAMENTAL
Analise do processo e
aprovacéo do convénio,
anexa copia da ata de
aprovacgao

PROCURADORIA JURIDICA
Andlise da minuta do
convénio, parecer juridico

DIRETOR DE NUCLEO OU
CAMPI
Assina Termo de
compromisso € acompanha
execucdo do convénio

PROGRAD
Analise e parecer de
viabilidade académica
conforme Projeto Pedagédgico
do curso

NUCLEOQ
MNomeia 02 servidores
vinculados ao departamento
para fiscal do convénio

CONSELHO DE NUCLEOD
Analisa e anexa copia de
aprovacéo

CONSEA
Aprovagéo da celebragdo do
CONVenio

DEPARTAMENTO
Apds assinatura dos
celebrantes comunica a
comunidade académica.
Encaminha mensalmente
relacdo de discentes
beneficiarios a DGP

NUCLEQ/CAMPI
Instrui processo com a
documentagdo necessaria e
nomeia docente orientador
vinculado ao departamento
interessado

DEPARTAMENTO
Anexa ao processo o Projeto
Pedagogico do curso, Termo
de compromisso , Plano de

Trabalho e demais

documentos

PRAD/DCCL
Analise Técnica do convénio

PRAD/DCCL
Formalizag&o do convénio,
efetivacdo e publicagéo,
encaminha copia do convénio
aos celebrantes e PROGRAD

DGP
Registro de seguro contra
acidentes pessoais
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1.13 PROGRAMA DE MOBILIDADE ACADEMICA

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Graduacio/PROGRAD,
Coordenacao de Programas e Coordenador Local do Programa de Mobilidade
Académica/UNIR.

LEGISLACAO: Convénio entre as Instituicées Federais de Ensino Superior
(2011) e Resolucio 225/CONSEA, de 17 de dezembro de 2009.
http://www.andifes.org.br/wp-

content/uploads/2012/04/Convenio_Andifes de Mobilidade Academica.pdf

O Programa de Mobilidade Académica alcanca somente alunos
regularmente matriculados em cursos de graduacdo presenciais de
Instituicdes Federais de Ensino Superior Brasileiras (IFES) integradas nos
termos do Convénio ANDIFES de 26 de outubro de 2011
(http://www.andifes.org.br/wp-content/uploads/2012/04/Mobilidade-

Academica-19.pdf , que tenham concluido pelo menos vinte por cento (20%)
da carga horaria de integralizacdo do curso de origem e possuam, no
maximo, duas reprovacoes acumuladas nos dois periodos letivos que
antecedem o pedido de mobilidade.

Este Convénio néo se aplica a pedidos de transferéncia de alunos entre as
IFES, que serdo enquadrados em normas especificas.

O aluno participante deste Convénio tera vinculo temporario com a IFES
receptora, dependendo, para isto, da existéncia de disponibilidade de vaga e
das possibilidades de matricula na(s) disciplina(s) pretendida(s) pelo prazo
maximo de afastamento é de 2(dois) semestres letivos podendo, em carater
excepcional e a critério das institui¢cées envolvidas, ser prorrogado por mais
um semestre.

As solicitagoes de Mobilidade devem ser feitas para o periodo seguinte ao
que o discente esta cursando e conforme os prazos estabelecidos no
Calendario Académico da UNIR e no Convénio ANDIFES, para as s6 para
2019.1 devendo ser enviadas para as IFES receptoras até o dia 31 de

outubro de 2018 (1ltimo prazo para envio da documentacao tramitada).
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(DA UNIR PARA OUTRA IFES)

1° PASSO: Fazer um requerimento, até 31 de marco (para Mobilidade no 2°
semestre letivo do mesmo ano) ou 31 de agosto (para Mobilidade no 1°
semestre letivo do ano seguinte), ao Departamento do curso no qual o
discente esta matriculado, solicitando a participa¢do neste Programa, com
copia (autenticada em cartério ou pela prépria instituicdo) dos seguintes
documentos:

1. RG

2. CPF

3. Comprovante de residéncia atualizado

4. Ficha de inscri¢do, em anexo, informando o meio de contato e
demais comunicacio (e-mail e telefone);

4. Atestado de matricula (atual, carimbado e assinado);

5. Histérico académico (constando no maximo 2 (duas) reprovacdes em
semestres diferentes);

6. Plano de ensino com relacdo das disciplinas do curso da IFES
receptora que pretende cursar e respectivas cargas horarias (modelo em
anexo);

7. Matriz Curricular do curso /UNIR;

8. Ementas das disciplinas solicitadas / UNIR;

9. Matriz Curricular / Instituicdo Receptora;

10. Ementas das Disciplinas solicitadas / Instituicao Receptora;

11. Correspondéncia (e-mail) da Instituicio Receptora informando que
tera vaga disponivel para 2014.2;
2° PASSO: O Departamento devera até 30 de abril (para Mobilidade no 2°
semestre letivo do mesmo ano) e 30 de setembro (para Mobilidade no 1°
semestre letivo do ano seguinte), encaminhar & PROGRAD, toda a
documentacao descrita no 1° passo, sob a forma de processo registrado no

SINGU, juntamente com;
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1. Plano de Ensino deferido pelo Departamento, verificando se
preenche os requisitos da Resolugao 225/2009 do CONSEA e o Convénio
ANDIFES, de 26 de Outubro de 2011.

2. Copia da Ata de Reuniao do Conselho de Departamento aprovando
a Mobilidade do discente.
3° PASSO: Posteriormente, a PROGRAD encaminha o processo para analise
do Coordenador Local de Mobilidade Académica. Em caso de deferimento da
solicitacdo encaminhara a Carta de Apresentacdo com cépia da
documentacdo do requerente para a IFES receptora, até 31 de maio (para
Mobilidade no 2° semestre letivo do mesmo ano) ou 31 de outubro (para
Mobilidade no 1° semestre letivo do ano seguinte), para andlise do plano de
ensino, das ementas das disciplinas solicitadas e aprovacao e efetivacio da
matricula. Se deferido o pedido, o Coordenador local da institui¢cdo receptora
emitira Carta de Aceite do discente para a UNIR.
4° PASSO: A instituicdo receptora além de enviar a Carta de Aceite do
pedido do discente devera posteriormente enviar o comprovante (atestado)
de matricula a PROGRAD em nome do Coordenador Local da
ANDIFES/UNIR.
5° PASSO: O Coordenador Local da UNIR encaminhara o processo com o
comprovante de matricula para a DIRCA ou SERCA para registro, com
copia para o Departamento, que informara ao académico sobre o aceite.
6° PASSO: Semestralmente, a IFES receptora devera encaminhar o
Atestado dos Conceitos das disciplinas cursadas, o qual devera ser
encaminhado a DIRCA ou SERCA para registro.

(DE OUTRA IFES PARA UNIR)
1° PASSO: Fazer um requerimento na instituicdo de origem, solicitado a
participacdo neste Programa, com cépia (autenticada em cartério ou pela
prépria instituicdo) dos seguintes documentos:

1. RG

2. CPF

3. Comprovante de residéncia e informar o meio de para contato e

demais comunicacio (e-mail e telefone)
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4. Atestado de matricula (atual, carimbado e assinado)

5. Histérico académico (constando no méximo 2 reprovacdo em
semestres diferentes)

6. Relacao das Disciplinas que pretende Cursar e respectivas cargas
horarias.

7. Matriz Curricular do curso (institui¢io de origem),

8.Ementas das Disciplinas solicitadas (instituicdo de origem),

9. Matriz Curricular/UNIR

10. Ementas das Disciplinas/ UNIR,

11. Plano de Ensino deferido pelo Departamento de origem,
verificando se preenche os requisitos do Convénio ANDIFES, de 26 de
Outubro de 2011 e as resolugdes das instituicoes de origem.

12. Coépia da Ata de Deliberacao do Conselho de Departamentos.

13. A instituicdo de origem seguira os tramites internos e
encaminhara a documentacdo para a UNIR/PROGRAD em nome do
Coordenador local da ANDIFES.
2° PASSO: Apés o recebimento da documentacao enviada pela instituicao de
origem, o Coordenador Local ANDIFES da UNIR encaminhara toda a
documentaciao ao Departamento do curso solicitado, o qual aprovara ou nao
o plano de trabalho da mobilidade académica.
3° PASSO: Aprovado o plano de trabalho, o Departamento deve encaminhar
a documentacdao a PROGRAD que, apés os devidos registros, o Coordenador
Local encaminhara a instituicdo de origem a Carta de Aceite.
4° PASSO: A PROGRAD conduzira a documentacdo para a DIRCA que
aguardara o académico para e efetivacao da matricula.
5° PASSO: Uma vez efetivada a matricula, a DIRCA encaminharia o
atestado de matricula para a PROGRAD a qual enviara o comprovante de
matricula para a IFES de origem, em nome do Coordenador Local da
ANDIFES.
6° PASSO: Semestralmente, a DIRCA/UNIR enviara o atestado dos

conceitos das disciplinas cursadas.
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A UNIR néao analisara solicitacées de Mobilidade Académica em desacordo
com TODOS os itens deste documento. Por isso, solicitagoes feitas via e-
mail, telefone ou fax nao serao analisados, sendo indeferidas de i1mediato.
Qualquer duvida, entre em contato pelo e-mail programas.prograd@unir.br,
telefone (69) 2182 2180 ou compareca & PROGRAD, no Campus de Porto
Velho, no horario de expediente das 08:00 as 12:00 ou 14:00 as 18:00.
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FORMULARIO 1 - PLANO DE ENSINO APROVADO PELO COLEGIADO
DE CURSO

Solicitagcao para o Programa de Mobilidade Académica Convénio
ANDIFES de 26 de outubro de 2011

1. Anélise de Planos de Estudo:

Deliberagao do Colegiado Do Curso de

()Indeferido
()Deferido

Justificativa:

Data: / /

Assinatura e Carimbo do Chefe de Departamento

2. Plano de Curso Final Aprovado pelo Colegiado:

Semestre| Codigo da| Nome da Disciplina | C.H| Cddigo da| Nome da Disciplina de| C.H
na Instituicdo equivaléncia da UNIR
Letivo | Disciplina Receptora Disciplina

Data: / /

Assinatura e Carimbo do Chefe de Departamento

Data: / /

Assinatura do Discente.

FORMULARIO 2 - FICHA DE INSCRICAO
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Solicitacao para o Programa de Mobilidade Académica Convénio
ANDIFES de 26 de outubro de 2011

1. Dados Pessoais

Nome Completo:

NUmero de Matricula:

Periodo Letivo Cursando Na UNIR:

Campus:
Numero
RG: Org.Expedidor:
Data Expedida: CPF:
Endereco:
Bairro:
CEP:

Cidade:

Estado:
Telefone Fixo: (_ ) Telefone Cel.:(_)

Email:

2. Informagdes Adicionais:

Indique a IES (Instituicdo de Ensino Superior):

MARQUE A OPCAO QUE CORRESPONDE COM O SEU CASO:

() Primeira solicitacdo para a Mobilidade Académica

() Solicitacéo de renovacéo de Mobilidade Académica
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PROCEDIMENTO 13- MOBILIDADE DE DISCENTES

MOBILIDADE DE DISCENTES

DISCENTE
Entrega Requerimento e
demais documentos dirigido
ao chefe de departamento

w

DIRCA/SERCAS
Recebe requerimento e
protocola para o
departamento do curso

DEPARTAMENTO
Autua processo e
encaminha ao conselho
departamental

)

¥

CONSELHO
DEPARTAMENTAL
Analise do processo |, emite
parecer conforme legislacéo
vigente e anexa copia da
ata de aprovacéo

h 4

PROGRAD
Encaminha processo para
analise e deferimento

COORDENADOR LOCAL
Ap6s defeimento emite
carta de apresentacéo do
discente a instituicio
receptora. Se indeferido o
pedido sera arquivado

)

¥
PROGRAD INSTITUICAO
Encaminha carta de RECEPTORA

apresenfacio e
documentacio
comprobatdria do discente &
instituicéo receptora

Recebe documentfacio ,
envia carta de aceite e
posteriormente atestado de
matricula

PROGRAD
Recebe carta de aceite e
"I encaminha o processo para
ciéncia do departamento

Y

COORDENADOR LOCAL
Recebe processo e
encaminha para registro da
mobilidade e comunica ao

DIRCA/SERCAS
Reqistra no sistema
académico a mobilidade do

INSTITUICAQ
RECEPTORA
.| Semesfralmente encaminha
atestado de conceito de
disciplinas cursadas para
acompanhamento e registro

)

discente discente
' Y [
PROGRAD DIRCA/SERCAS
Recebe e encaminha para —»| Juntada do documento no
registro processo

-0
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1.14 PROGRAMA DE MONITORIA ACADEMICA

UNIDADE RESPONSAVEL: Pr6-Reitoria  de  Graduagao  —
PROGRAD/UNIR, através da Coordenagdo de Programas da Diretoria de
Regulacao Académica - DRA.

LEGISLACAO: Resolucio n° 388/CONSEA, de 09 de abril de 2015.
REQUISITOS:

1 Disponibilidade orcamentaria anual para o Programa de Monitoria
Académica.

2 A funcao do monitor sera exercida por discentes regularmente
matriculados nos cursos de graduacao presencial da UNIR classificados
em processo seletivo realizado pelo Departamento Académico
preferencialmente a que se vincule a disciplina ou disciplinas objeto(s)
da selecao.

3 O Programa de Monitoria da Universidade abrangera dois tipos de
monitores: o remunerado e o voluntario:

4 O monitor remunerado é aquele a quem sera concedida a bolsa mensal,
cujo valor tera como referéncia o valor pago pela Bolsa de Iniciacao
Cientifica do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnolégico - CNPq no ano de sua concessao, sendo vedadas alteracoes
de valor no decorrer do exercicio financeiro;

5 O monitor voluntario é aquele que participa do Programa de Monitoria
Académica, mas nao sera remunerado, estando, entretanto, sujeitos as
mesmas normas e deveres que o monitor remunerado.

6 As atividades do monitor nido poderdo coincidir com suas obrigacoes
académicas em funcio das disciplinas em que estiver matriculado ou
com as obrigacoes das atividades externas a Universidade, podendo ser
exercidas no periodo matutino, vespertino ou noturno, conforme Plano
de Trabalho definido pelo Professor Orientador.

7 A sele¢do de monitores sera realizada anualmente em prazo previsto no

Calendario Académico e tera validade conforme Plano Anual de

52



Monitoria, somente para os Departamentos adimplentes com o

Programa de Monitoria.

PROCEDIMENTO:

1 A PROGRAD, em parceria com a PROPLAN, elabora o plano anual do
Programa de Monitoria estabelecendo o numero de bolsas por
Departamento, de acordo com a previsao orcamentaria anual.

2 A PROGRAD divulga aos Departamentos o “edital modelo” e o
Cronograma da Monitoria a ser seguido durante o ano.

3 Os Departamentos divulgam a abertura do processo seletivo através
de Edital afixado em local apropriado e no site do Departamento, pelo
prazo minimo de dez (10) dias antes do inicio das provas.

4 Os Departamentos realizam o processo seletivo e divulgam os
resultados finais, sempre de acordo com o cronograma.

5 0Os Departamentos, apdés resultado final, encaminham a
PROGRAD/Coordenacio de Programas, a documentacio dos discentes
selecionados, quais sejam: Comprovante de residéncia, Comprovante
de conta-corrente (ndo pode ser poupanca), Registro de monitor
(formulario 4 da Resolucdo n°® 388/2015), Termo de compromisso, RG,
CPF, Atestado de matricula atual, histérico escolar atualizado,
curriculo Lattes atualizado, Declaracao de disponibilidade de tempo
para exercer a Monitoria (formulario 5), Declaracdo de ndo actimulo de
bolsa (formulario 6), Plano de Trabalho (formulario 3, elaborado pelo
professor-orientador), Ata do Departamento ou Comissdo homologando
o resultado final da selecdo, Lista de checagem devidamente
preenchida, Planilha preenchida com os dados dos discentes (esta

ultima para o e- mail programas.prograd@unir.br).

6 A Coordenacgao de Programas organiza a documentacdo recebida na
PROGRAD e encaminha a presidente da Comissido de Monitoria;

7 A Comissido de Monitoria analisa a documentacio recebida, divulga o
resultado parcial, caso haja documentos pendentes e solicita aos

Departamentos que apresentem os respectivos documentos.
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8 Apoés ajustadas as pendéncias, a PROGRAD divulga o resultado final
através da Comissao de Monitoria/PROGRAD.

9 O inicio das atividades sera de acordo com o cronograma do Programa
de Monitoria;

10 Mensalmente, o Professor Orientador e o monitor assinam o registro
de frequéncia e relatéorio de atividade mensal e entregam ao
Departamento;

11 O chefe de Departamento assina e envia a PROGRAD a folha de
frequéncia e relatério dos monitores, até o terceiro dia util do més, via
e-mail programas.prograd@unir.br e memorando.

12 A PROGRAD encaminha relacdo dos monitores remunerados a
PROPLAN para procedimentos quanto ao pagamento. As frequéncias
sao arquivadas e, posteriormente, servirao para contabilizar as horas
para o certificado;

13 Ao término das atividades, deverao ser entregues a PROGRAD o
Relatério Final do Monitor (assinado pelo aluno, orientador e chefe de
departamento) e o Relatério de Avaliacdo do Professor Orientador.

14 A PROGRAD emite certificado aos monitores que cumprirem os
seguintes requisitos:

- Solicitacdo do certificado através do formulario 13 da Resolucao
388/CONSEA;

- Cumprimento de, no minimo, 75% da frequéncia na Monitoria;

- Apresentacio de todas as frequéncias (formulério 07), relatérios de
atividades mensais (formulério 08) e relatério final (formuldrio 09);

- Avaliacdo final satisfatéria do Professor Orientador (formulario 10);

- No caso do ndo cumprimento dos 75%, sera expedida pela PROGRAD

declaracao de participag¢ao no Programa de Monitoria Académica.
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PROCEDIMENTO 14- PROGRAMA DE MONITORIA ACADEMICA

-

PROGRAMA DE MONITORIAACADEMICA

O~

DEPARTAMENTO
Divulga Edital de Processo
seletivo. Apds processo
seletivo , encaminha
resultado da selecéo com
copia da ata de selecdo e
demais informacées

W

PROGRAD
Confere documentacéo
apresentada e se houver
pendéncia comunica ao
departamento para
ajustes.Homologa resultado
do processo seletivo

J

, ¢

PROFESSOR ORIENTADOR
Mensalmente encaminham
relatorio de frequéncia e
atividades e ao final da
monitoria preenche avaliacdo
do monitor e Relatdrio Final
de Atividades

-

W

DEPARTAMENTO
Encaminha documentacéo
via memorando

¥

PROGRAD
Recebe frequéncia e solicita
pagamento a PROPLAN - No
caso de monitores voluntarios
as frequéncias serao
arquivadas. Ao final do
programa emite cerificados

para orientadores e monitores
L
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1.15 CELEBRACAO DE ACORDO DE COOPERACAO
INTERNACIONAL

CONCEITO: Formalizacao de parceria com institui¢des internacionais, para
o estabelecimento de cooperacdo mutua e desenvolvimento de projetos
culturais, pesquisa cientifica, intercambio, mobilidade entre outras acgoes,
sem transferéncia de recursos entre os participes.

UNIDADE RESPONSAVEL: Assessoria de Relagbes Internacionais e
Unidade Requisitante.

LEGISLACAO: Lei 8666/93. Parecer n° 15/2013/CAMARA PERMANENTE
CONVENIOS/DEPCONSU/PGF/AGU. Art.15, VI e XVIII do Regimento
Geral.

REQUISITOS:

1. Preenchimento da minuta do acordo em portugués e lingua
estrangeira, plano de trabalho e memorando para a ARI, pelo interessado;

2. Comprovacao de interesse da instituicdo parceira na realizacdo do
acordo, documentos de constituicio da instituicdo (Estatuto Social ou
Contrato Social) e competéncia do representante legal (Ato de nomeacdo do
representante) e comprovacio de anuéncia do departamento académico.

PROCEDIMENTO:

1. Requisitante: Preenche a minuta do acordo em portugués e lingua
estrangeira, o plano de trabalho e memorando solicitando a celebragao do
Acordo de Cooperacdo. Anexa a comprovacdo do interesse da instituicio
parceira na realizacio do acordo, os documentos do participe e a anuéncia do
departamento ao qual esta vinculado;

2. Departamento Académico: Abre o processo no SINGU e encaminha a
Assessoria de Relacoes Internacionais;

3. ARI: Verifica se a documentacio. Se estiver completa, analisa, emite
parecer sobre a celebracao do acordo e encaminha a Pr6-Reitoria académica

a qual o objeto do acordo esteja relacionado (PROGRAD, PROPESQ ou
PROCEA). Caso haja pendéncias, restitui ao requisitante para saneamento.

4. Pré-Reitoria: Emite parecer sobre a viabilidade do acordo e
encaminha o processo a Reitoria.

5. Reitoria: Aprova a celebracdo do acordo e encaminha para a
Procuradoria Juridica;

6. PROJUR: Emite parecer juridico e restitui a Reitoria.
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7. Reitoria: Se houver necessidade de ajustes, encaminha o processo
para a ARI, para ciéncia e envio ao requisitante para saneamento. Caso nao
haja necessidade de ajustes, encaminha o processo ao CONSEA para
aprovacao.

8. CONSEA: Delibera sobre a efetivacdo do acordo e, sendo aprovado,
encaminha o processo a ARI.
9. ARI: Encaminha o processo para assinatura do Reitor.

10. Reitoria: Assina o acordo e restitui a ARI.

11. ARI: Encaminha o acordo para assinatura do participe. Apos
assinatura, o processo é encaminhado a CCC.
12. CCC: Identificag¢ao dos fiscais, registro e publicacdo no DOU.

OBSERVACOES:

1 — Quando o interesse na celebracdo do acordo de cooperacdo partir de
outra iInstituicdo, esta devera enviar solicitacdo diretamente ao
departamento interessado na execug¢ao conjunta do acordo;

2- Se a solicitagao for enviada a Reitoria ou a ARI, estes devem encaminha-
la ao departamento interessado, para manifestacao;

3- Em caso de manifestacdo positiva, os interessados devem dialogar para
definir o objeto do acordo, preenchimento da minuta e plano de trabalho;

4- Os procedimentos seguintes sdo iguais aos de propostas feitas por
servidores da UNIR.
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PROCEDIMENTO 15- CELEBRACAO DE ACORDO DE COOPERACAO

INTERNACIONAL
REQUISITANTE ;
Prenche minuta do acordo DEPARTAMENTO NUCLEO
e memorando anexa 5 Solicita autuacéo de »| Autua processo e devolve
documentaciio exigida e processo ao departamento
envia para departamento
T —
ASSESSORIADE
: DEPARTAMENTO R PRO-REMORIA
e o™ [ ndieopaer e | Miesbrcae
favoravel encaminha a Pro-
Reitoria responsavel

CELEBRACAO DE ACORDO DE COOPERACAQO INTERNACIOMNAL

)
$ L ' .
REITORIA
, PROJUR REITORIA
Aprova celebracao do »  Emite parecer juridico e »|  Encaminha processo ao
acordo e encaminha para restitui processo a reitoria CONSEA para parecer
parecer juridico P parap
)
¢ \ \
CONSEA " RELACOES ccc
Delbera sobie a eleliacio | | TERNACIONAIS-ARI | | identificacdo dos
encaminha ' B "I Providencia assinatura do *| fiscais registro e publicacéo
dopReitor reitor e demais participes. no DOU
encaminha processo a CC
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1.16 AUTORIZACAO, RECONHECIMENTO, RENOVACAO DE
RECONHECIMENTO, REGULARIZACAO E EXTINCAO
DE CURSOS DE GRADUACADO.

UNIDADE RESPONSAVEL: Departamentos, Nucleos e Campus.
UNIDADES ENVOLVIDAS: Departamentos, Nucleos/Campus,

Conselhos de Departamento, Conselhos de Campus ou Nucleo, Conselho
Académico (CONSEA), Reitoria, Pré-Reitoria de Graduaciao (PROGRAD),
Diretoria de Regulacio Académica (DRA), Coordenacio de Projetos
Politicos Pedagoégicos, Coordenacdo Pedagoégica e Monitoramento;
Procurador Educacional Institucional (PI); Auxiliares Institucionais (AI)
e Comissdo Prépria de Avaliacido (CPAv).

LEGISLACAO: Estatuto e Regimento Geral, observada a obediéncia ao
marco legal e normativo pertinente, especialmente a Constituicao
Federal de 1988 e:

- Lel n°® 9.394/96 - Diretrizes Curriculares Nacionais - Estabelece as
diretrizes e bases da educagao nacional.

- Le1 10.861/2004 — Institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacéo
Superior — SINAES e da outras providéncias.

- Decreto n° 9.235, de 15 de dezembro de 2017, dispoe sobre o exercicio
das funcgées de regulacio, supervisdo e avaliacdo das instituigoes de
educacao superior e dos cursos superiores de graduacdo e de pos-
graduacao no sistema federal de ensino. Revoga o Decreto n° 5.773, de 9
de maio de 2006.

- Portaria n° 20, de 21 de dezembro de 2017, dispde sobre os procedimentos
e o padréo decisério dos processos de credenciamento, recredenciamento,
autorizacdo, reconhecimento e renovagdo de reconhecimento de cursos
superiores, bem como seus aditamentos, nas modalidades presencial e a
distancia, das instituicoes de educacdo superior do sistema federal de
ensino.

- Portaria n° 741, de 02 de agosto de 2018 — Altera a Portaria Normativa n°
20, de 21 de dezembro de 2017.

- Portaria n° 21, de 21 de dezembro de 2017, dispoe sobre o sistema e-MEC,
sistema eletronico de fluxo de trabalho e gerenciamento de informacées
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relativas aos processos de regulacdo, avaliacdo e supervisiao da educacao
superior no sistema federal de educacao, e o Cadastro Nacional de Cursos e
Instituigoes de Educag¢ao Superior Cadastro e-MEC.

- Portaria 315, de 04 de abril de 2018 - Dispoe sobre os procedimentos de
supervisio e monitoramento de instituigoes de educacdo superior
integrantes do sistema federal de ensino e de cursos superiores de
graduacdo e de p6s-graduacgdo lato sensu, nas modalidades presencial e a
distancia.

- Portaria n° 23, de 21 de dezembro de 2017, dispoe sobre o fluxo dos
processos de credenciamento e recredenciamento de instituigoes de
educacdo superior e de autorizagao, reconhecimento e renovacgao de
reconhecimento de cursos superiores, bem como seus aditamentos.

- Portaria n° 742, de 02 de agosto de 2018 — Altera a Portaria Normativa do
MEC n° 23, de 21 de dezembro de 2017.

- Portaria n° 24, de 21 de dezembro de 2017, estabelece o Calendario Anual
de abertura do protocolo de ingresso de processos regulatorios no Sistema
e-MEC em 2018.

- Art. 11 da Lei n°® 10.861, de 14 de abril de 2004, dispée sobre a Comissao
Prépria de Avaliacdo (CPAv); Resolucdo n°® 018/ CONSUN de 30 de janeiro
de 2014. Resolucao n° 017/ CONSUN de 23 de janeiro de 2013.

- Portaria n° 386, de 10 de maio de 2016, que trata do instrumento de
avaliagao de cursos de graduacéo. http://inep.gov.br/instrumentos

- Art. 5° da Le1 n° 10.861, de 14 de abril de 2004, trata da avaliacao do
desempenho dos estudantes dos cursos de graduacdo que sera realizada

mediante aplicacdo do Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes —
ENADE, Dec. 9.235/2017, Art. 86. e 87, bem como Portaria e manual
expedidos anualmente e Portaria n° 255/2015/GR/UNIR de 20 de marco de
2015.

- Lei n° 13.005/2014, de 25/06/2014 - Plano Nacional de Educacdo (PNE) -
determina diretrizes, metas e estratégias para a politica educacional dos
proximos dez anos.

- Diretrizes Curriculares Nacionais dos cursos de graduacao. Disponivel
em: http://portal.mec.gov.br/component/content/article?1d=12991.

- Referenciais Curriculares Nacionais dos Cursos de Bacharelado e
Licenciatura/Secretaria de Educacao Superior. — Brasilia: Ministério da
Educacao, Secretaria de Educacgao Superior, 2010. 99 p.
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- Resolucdo n.° 278/ CONSEA, de 04 de junho de 2012 - Regulamenta os
parametros para a KElaboracdo de Projetos Politicos Pedagoégicos de
Cursos de Graduacao da Universidade Federal de Rondonia.

- Resolucdo n° 02, de 1° de julho de 2015 (Para as Licenciatura), define as
Diretrizes Curriculares Nacionais para formacao inicial em nivel superior
e para a formacao continuada.

- Regimento Geral da UNIR, artigos 15, 36, 37; LDB art. 53 e 63, §2° -
Curriculo;

- Parecer n° 67 do CNE/CES, estabelece um referencial para as Diretrizes
Curriculares Nacionais dos Cursos de Graduacdo - Atividades
complementares.

- CNE/CP 02, de 01/07/2015 e item 2.7, letra f, da Resolucao 278/2012 -
Atividade Académicas Cientifico-culturais (200h) para as Licenciaturas.

Diretrizes Curriculares Nacionais de cada curso definem a
obrigatoriedade ou nido de elaboracdo de Trabalho de Conclusido de Curso.
Os procedimentos devem estar no regimento da institui¢cdo, bem como no
projeto pedagogico do respectivo curso de nivel superior.

- Resolucdo CNE/CES N° 02/2007 - dispde sobre a carga horaria minima e
os procedimentos relativos a integralizacdo e duracdo dos cursos de
graduacdo, bacharelados, na modalidade presencial. Resolu¢do CNE/CES
N° 04/2009 (Area de Satde, Bacharelado, Presencial). Resolucao CNE/CP
N° 1 /2006 (Pedagogia) e CNE/CP 2, de 01/07/2015 (Licenciaturas) - Tempo
de integralizacao.

- Resolug¢ao 500/CONSEA, de 12 de setembro de 2017 - Regulamenta o
padrao de hora aula, carga horaria do curso, o horario de funcionamento

regular e as atividades semi-presenciais dos cursos de graduacao
presencial da UNIR.

- Art. 82, pardgrafo tnico da Lei n° 9.394/96 (estdgio sem vinculo
empregaticio) e Lei n° 11.788/2008 — Lei de Estagio.

- Resolucao 251/CONSEPE, de 27 de novembro de 1997 - avaliacdo do
processo ensino aprendizagem.

- Decreto n° 9.057, de 25 de maio de 2017 - regulamenta o art. 80 da Lei n°
9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da
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educacdo nacional para a Educagdo a Distancia e Portaria Normativa
23/2017, Art. 45

- Decreto N° 5.622/2005, art. 4 inciso II, § 2 - Prevaléncia de avaliacdo
presencial para EaD.

- Resolug¢ao CES/CNE N° 1 DE 11/03/2016, Estabelece Diretrizes e Normas
Nacionais para a Oferta de Programas e Cursos de Educacao Superior na
Modalidade a Distancia e Parecer CNE/CES n° 564/2015.

- LDB ART. 47 (...) § 3° e Portaria 1134, de 10 de outubro de 2016— oferta
de disciplinas na modalidade a distancia.

- Art. 66 da Lei 9.394, de 20 de dezembro de 1996 - Titulacdo do corpo
docente;

- Resolugdo CONAES N° 1, de 17/06/2010 e Resolugao 285/CONSEA, de 21
de setembro de 2012 - NtcleoDocente Estruturante (NDE).

- Resolucao 471/CONSEA DE 05 DE ABRIL DE 2017, credenciamento de
Professor.

- Diretrizes Curriculares Nacionais para Educacido das RelagGes Etnico-

raciais e para o Ensino de Histéria e Cultura Afro-brasileira e Africana

(Resolucdo CNE/CP N° 01 de 17 de junho de 2004).

- Lei n® 9.795, de 27 de abril de 1999 e Decreto N° 4.281 de 25 de junho de
2002 - Politicas de educacgao ambiental.

- Decreto N° 5.296/2004, com prazo de implantacdo das condicbes até
dezembro de 2008 - condigées de acesso para pessoas com deficiéncia e/ou
mobilidade reduzida;

- Lei n°® 12.764, de 27 de dezembro de 2012, Direitos da Pessoa com
transtorno do Espectro Autista.

- Lel n° 13.146, de 06 de julho de 2015, que institui a Lei Brasileira de
Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).
- Decreto N° 5.626/2005 - Disciplina obrigatéria/optativa de Libras.

- Parecer CNE/CP n° 8/2012 - Diretrizes Nacionais para a Educacao em
Direitos Humanos e Parecer CP/CNE n.8 de 06/03/2012, que originou a
Resolucao CP/CNE n.1 de 30/05/2012; Lei n° 11.340, de 7 de agosto de
2006, que trata da equidade e Lei n° 11.340, de 07 de agosto de 2006, que
coibi e preveni a violéncia doméstica e familiar contra a mulher; trata da
eliminacao de todas as formas de discriminacgao contra as mulheres.
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- Art. 47, § 1° da Lei n° 9.394/96 - Informacées académicas.
- Art. 47, § 1° da Lei n° 9.394/96 - Manual do Aluno.

- Nota Técnica n° 559/2013 — CGFPR/DIREG/SERES-MEC, que trata de
procedimentos para a desativacao e extin¢do de cursos superiores.

OBSERVACOES:

- Documentos Institucionais: documentos, da instituicaio de Educacao
Superior, utilizados para consulta, tais como Estatuto/Regimento;
documentacdo de regularidade fiscal da IES; comprovantes de
disponibilidade do imével; comprovantes dos atos regulatorios; Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI); Projeto Pedagégico Institucional
(PPI); Proposta de Avaliacio Interna (CPAv); Relatério de Avaliacdo
Interna  (CPAv);  Projetos  Pedagégicos dos Cursos (PPC);
Institucionalizagdo de programas, projetos e laboratérios; Resolugoes
Internas, entre outros.

- Atos autorizativos: A oferta de curso superior é condicionada a emissao
prévia de ato autorizativo por parte do Ministério da Educacdo. Os atos
autorizativos emitidos pelo MEC para os cursos superiores sdo, em ordem
cronolégica: autorizagao, reconhecimento e renovacgao de reconhecimento.
A legislagdo nacional preceitua que tais atos serao emitidos por prazo
determinado, devendo ser periodicamente renovados, apds regular
avaliacao.

Os pedidos de ato autorizativo serdo decididos com base no relatério de
avaliagdo, nos indices e indicadores de qualidade e no conjunto de
elementos de instrugdo apresentados pelas entidades interessadas no
processo ou solicitados pela Secretaria em sua atividade instrutoria.

- Autorizacao de Curso: Para iniciar a oferta de um curso de graduacio, a
IES depende de aprovacdo do curso no Conselho Universitario
(CONSUN) e de autorizacio do Ministério da Educacdo. A excecdo da
universidade est4 para os cursos situados na sede (Porto Velho), por ter
autonomia, independem de autorizacdo para funcionamento de curso
superior. No entanto, a instituicao deve informar a secretaria competente
os cursos abertos para fins de supervisdo, avaliagio e posterior
reconhecimento, apds o inicio de seu funcionamento.

- Reconhecimento de curso: O ato regulatério de reconhecimento de curso é
condi¢cdo necessaria, somado ao registro, para a validade nacional dos
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respectivos diplomas. O protocolo do processo de reconhecimento de curso
é aberto no sistema e-MEC entre 50% e 75% do prazo previsto para
integralizacao da carga horaria do curso, respeitando o calendario anual

do MEC.

Renovacédo de reconhecimento de curso: Ea renovacao do ato regulatoério
de curso. Essa avaliacao é feita de acordo com o Ciclo do Sinaes, ou seja, a
cada trés anos.

- Procurador(a) Educacional Institucional (PI)- Faz a interlocucdo entre o
MEC e a UNIR nos processos regulatérios no Sistema de Regulagio do
Ensino Superior (e- MEC). E o responsavel pela abertura de processos
dos atos regulatérios (autorizacdo, reconhecimento, renovacio de
reconhecimento de cursos e recredenciamento da IES). Dentre os seus
encargos estao: insercao dos dados dos formularios eletronicos repassados
pelos Departamentos dos cursos, nos termos aprovados nas resolucoes
internas e Projeto Pedagégico de Curso (PPC); insercdo das respostas de
diligéncias, de protocolos de compromissos, de medidas cautelares;
acompanhamento dos processos regulatérios no sistema e-MEC,
enquadramento dos cursos no ENADE
(http://enadeies.inep.gov.br/enadeles/); manifestacdo anualmente sobre os

insumos para o calculo dos indicadores de qualidade da Educacao
Superior, etc.

- Sistema e-MEC - Sistema eletronico de fluxo de trabalho e
gerenciamento de informacées relativas aos processos de regulacao,
avaliacdo e supervisao da educacdo superior no sistema federal de
educacdo (Portaria Normativa n° 21, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2017), e
o Cadastro e-MEC de Institui¢goes e Cursos Superiores e consolida
disposicdes sobre indicadores de qualidade, banco de avaliadores (Basis) e
o Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE) e outras
disposi¢oes. Outras informacées em http://emec.mec.gov.br/

Comissdo Proépria de Avaliacdo - A CPAv é uma comissio interna que
assessora, acompanha, monitora e mobiliza a UNIR em torno da execucao
da Politica de Avaliacdo Institucional, observada a legislagdo pertinente
em vigor. O relatério anual de Avaliagdo da Institui¢do é realizado pela
CPAv e inserido pelo Procurador Educacional Institucional no e-MEC, até
o dia 31/03 de cada ano. A CPAv também acompanha o processo de
autoavaliacdo dos cursos, os planos de melhorias e os Protocolos de
Compromissos, apresentando, junto com os departamentos, relatorios
periédicos dos referidos protocolos. Outras informacdées sobre os
Formularios de Avaliacdo elaborados para o sistema interno de avaliacao
da Universidade Federal de Rondonia estao disponiveis em
http://www.avaliacaoinstitucional.unir.br/
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- Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacio Superior (SINAES),
instituido pela Lei 10.961, de 14 de abril de 2004 que abrange:

° Ciclo Avaliativo: realizacdo periddica de avaliacdo de Instituicées e de
cursos superiores. As avaliacgoes do ciclo avaliativo das institui¢ées podem
ocorrer a cada 5, 8 ou 10 anos e as de cursos de graduacgao sao trienais,
orientadas pelos indicadores de qualidade.

° Autoavaliacdo: a autoavaliagdo institucional esta a cargo da Comissao
Prépria de Avaliacdo (CPAv) e autoavaliacio do curso (referenciais de
qualidade) é de responsabilidade do Departamento e do Nucleo Docente
Estruturante, em conjunto com a CPAv. Os instrumentos para Avaliagio
de Curso estdo disponiveis para Downloads no endereco
http://www.avaliacaoinstitucional.unir.br/pagina/exibir/1661.

° Avaliacdo Externa: realizada pelo INEP/MEC através de comissoes de
avaliacao in loco para Credenciamento ou Recredenciamento de Instituicido
Superior de Educacio e para cursos de graduacao. Toda avaliacdo gera um
relatorio que atribui conceitos com base numa escala de valores de 1 a 5,
em ordem crescente de exceléncia (1: nfo existe; 2! insuficiente; 3:
suficiente; 4: muito bom; 5: excelente). Os resultados das avaliacdes, no
caso de credenciamento ou recredenciamento, geram o conceito de
Instituicdo (CI) que é avaliada nas 10 dimensdes do PDI — 5 eixos; ou, no
caso de avaliacdes de cursos, o conceito de Curso (CC), onde sdo avaliados
corpo docente, organizacdo didatico-pedagdgica e as instalacdes fisicas,
conforme instrumentos de avaliacido do INEP.

° Avaliacdo do Desempenho de Estudante: A avaliacao é realizada através
do Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes — ENADE, que é
componente curricular obrigatério dos cursos de graduacao do pais e tem
como objetivo aferir o desempenho dos estudantes em relagao aos
conteldos programaticos previstos nas diretrizes curriculares do respectivo
curso de graduacgao, suas habilidades para ajustamento as exigéncias
decorrentes da evolucao do conhecimento e suas competéncias para
compreender temas exteriores ao ambito especifico de sua profissio,
ligados a realidade brasileira e mundial e a outras areas do conhecimento.
(Lei 10.861 de 14 de abril de 2004, art. 5°, § 1°). A avaliacdo de desempenho
académico dos estudantes dos cursos de graduacdo deve seguir o ciclo
avaliativo e as normas do INEP/MEC. Para consulta publica da situacao
do(a) estudante junto ao Enade acesse 0 site
http://enadeies.inep.gov.br/enadeles/consultarHistoricoEstudante/. Outras

informagdes sobre o ENADE  estdo  disponiveis no  site
http://portal.inep.gov.br/enade e http:/www.pi.unir.br/
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° Censo da Educacao Superior: Coleta de dados a partir do preenchimento
dos questionarios pelo Pesquisador Institucional da Instituicdo de Ensino
Superior (IES) e por importacio de dados do Sistema e-MEC. O CENSO
reune informacoes sobre a instituicdo de ensino superior; cursos de
graduacao presencial ou a distancia; cursos sequenciais; vagas oferecidas;
inscri¢coes; matriculas; ingressantes e concluintes; informacgées sobre
docentes. Os dados censitarios sdo utilizados para a construcao de
indicadores como o CPC e IGC; estatistica oficial da Educacdo Superior;
calculos para matriz orgamentaria. A Coordenadoria de Informacao e
Desempenho da Diretoria de Planejamento, Desenvolvimento e Informacao
— CID/DPDI/PROPLAN tem como principais atividades a Obtencao de
Dados para insercao na plataforma do Censo da Educaciao Superior
(CENSUP) e é realizada uma vez por ano através de calendario publicado
pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira - INEP. A CID mantém as principais informacées institucionais
no site http://www.cid.unir.br/ . Outras informacées sobre o CENSO podem

ser obtidas através do endereco eletronico
(http://portal.inep.gov.br/web/censo-da-educacao-superior).

° CC - Conceito de Curso: O Conceito de Curso é obtido a partir da
Avaliacao 1n loco, nos pedidos de Autorizacao, Reconhecimento e Renovacao
de Reconhecimento de Curso. Sdo avaliadas trés Dimensodes: Didatico-
Pedagoégico; Corpo Docente e Tutorial e Infraestrutura, além dos Requisitos
Legais e Normativos que estao distribuidos nos indicadores das dimensées.
O (CC) é calculado a partir da média aritmética ponderada dos conceitos
das dimensées, os quais sao resultados da média aritmética simples dos
indicadores das respectivas dimensoes.

° CPC - Conceito Preliminar de Curso - O Conceito Preliminar de Curso é
um indicador de qualidade que avalia os cursos de graduacdo. O CPC é
calculado no ano seguinte ao da realizacido do ENADE. Baseia-se na
avaliacdo de desempenho dos estudantes, no corpo docente, na
infraestrutura, nos recursos didatico- pedagoégicos, dados do Censo da
Educacao Superior e em outros insumos.

° IGC - Indice Geral de Curso - O IGC é construido com base numa média
ponderada das notas de todos os cursos de graduacdo e pods-graduacao
(mestrado e doutorado) da instituicdo.

° Propostas de Melhorias Académicas (apés a divulgacdo do CC ou do
CPC): Trata-se de uma proposta de melhorias para o curso contendo
justificativa sobre eventuais deficiéncias que tenham dado causa ao
indicador insatisfatério, assim como, medidas capazes de produzir
melhoria para o curso, em prazo nio superior a um ano, conforme previsto
no art. 11 da Lei n°® 10.861, de 14 de abril de 2004.
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° Protocolo de Compromisso (PC) - O Protocolo de Compromisso é um
procedimento, adotado pelo Ministério da Educacao, instaurado logo apds a
obtencdo de resultados insatisfatéorios nos processos periddicos de
avaliacdo. Para saneamento de dificuldades, é proposto pelo INEP/MEC o
Protocolo de Compromisso, onde a IES assume a responsabilidade de
sanear fragilidades apontadas nos relatérios de avaliagao de curso, ou nos
resultados de Conceito Preliminar de Curso: CPC insatisfatério (CPC < 3)
ou Sem Conceito (SC). Para a celebracdo de um protocolo de compromisso é
necessario a elaboracdo de um plano de melhorias, aprovado nas
instancias competentes e pela CPAv, vide fluxo de plano de melhorias.

° Comissdo de acompanhamento do protocolo de compromisso: Comissio
que acompanha os PC e elabora os relatérios periddicos que serao inseridos
no sistema e-MEC, em prazos preestabelecidos (60 e 180 dias) e o termo de
cumprimento em até (365 dias). A comissdo é designada através de
Portaria da Reitoria e é composta por, no maximo, cinco membros, sendo
um deles nomeado como coordenador. As participagées do chefe de
departamento ou coordenador de curso e de um membro da CPAv séo
obrigatorias. Os demais integrantes da comissdo poderao ser membros do
NDE ou do Conselho de Departamento do curso, um representante da
Direcao de Nucleo/campus, um representante técnico ou membro discente.
° Medidas Cautelares: sio agoes preventivas tomadas pelo INEP/MEC,
determinando suspensdo de prerrogativas de autonomia asseguradas as
universidades, podendo estas ficarem impedidas de decidirem sobre
criacdo, expansdo, modificacio e extingdo de cursos, ampliacio e
diminui¢io de vagas, assim como, admissao de novos alunos. Sao aplicadas
em casos de cursos que obtiveram resultados insatisfatérios tanto quando
da visita in loco, quanto dos resultados insatisfatérios no CPC. Em casos
de aplicacao de Medidas Cautelares, o curso podera ter suspenso o processo
seletivo discente, até a finalizacao do processo e da visita de avaliacdo do
protocolo de compromisso pelo INEP. O Curso envolvido podera no prazo
de 30 dias da abertura do processo, impetrar recurso junto ao Conselho
Nacional de Educacao - CNE, ou acatar a decisdo do MEC.

» CRIACAO DE CURSOS

PROCEDIMENTO:

- O Departamento ou uma comissao designada elabora a proposta do novo
Projeto Pedagoégico de Curso - PPC, de acordo com o Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI, Relatério de Autoavaliacio
Institucional, Resolucdes (CONSUN, CONSEA, CONSAD) e Diretrizes

Curriculares Nacionais.
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- A proposta de elaboracao de projeto pedagégico de curso novo devera estar
prevista no Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI (Portaria
normativa 23/2017, Art. 26, § 1°) e conter justificativa de demandas que
contemplem a realidade economica, social, cultural, politica e ambiental.
A proposta deve estar de acordo com a capacidade da unidade académica
onde sera ofertado o curso. Junto com a proposta do novo curso, a
comissdo de elaboracdo do projeto pedagdgico devera encaminhar
planilha orcamentaria, contendo a previsao de custos com infraestrutura,
manutengdoes apoiam os projetos, materiais especificos e recursos
humanos (relacdo de docentes e técnicos comprometidos com a instituicio
para a sua oferta), informando se ha necessidade de abertura de vagas
para a contratacao de professores e técnicos, de forma gradual, por anos.
Obs. A previsdo de investimento no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) ndo garante a disponibilidade de recursos, no entanto,
a Instituicao podera pactuar com o MEC o compromisso de investimento
em infraestrutura e aumento dos quadros docentes e técnicos, se for o
caso.

- A proposta do novo PPC devera ser analisada, através de uma lista de
checagem, pelo Técnico em Assuntos Educacionais (TAE) lotado no
Departamento, Nucleo ou Campus ou pela propria Comissio. Esta lista
de checagem nao se refere a analise dos contetidos, mas aos requisitos
formais do PPC, uma vez que essa analise é de competéncia dos
Conselheiros de cada instancia, responsaveis pelos pareceres que
subsidiarao as decisées dos Conselhos. Caso haja necessidade de
adequacoes, o processo podera retornar a comissao de elaboracao.

- A Pro6-Reitoria de Graduacao, em quaisquer das fases de elaboracao das
propostas de projeto pedagédgico do curso, podera emitir orientagoes
técnicas as comissOes proponentes, aos colegiados dos cursos e aos
Nucleos Docentes Estruturantes.

- O Conselho de Departamento e Conselho de Campus ou de Ntucleo

aprovam o PPC e o encaminham para o Conselho Universitario
(CONSUN);

- O CONSUN aprova a criacao do curso, expede Resolucdo e encaminha o
processo a PROGRAD para os tramites de abertura do processo de
Autorizacao do Curso pelo Procurador Educacional Institucional -PI junto
ao Sistema e-MEC, conforme previsto em lei e calendario estabelecido
pela SERES-MEC.

- O Departamento ao qual o curso estiver vinculado, sob a superintendéncia
do Nucleo ou Campus, é o responsavel pelas providéncias necessarias
para a implantacgao do curso.
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> AUTORIZACAO DE NOVOS CURSOS:

- Apoés aprovada a criagao do curso pelo CONSUN, o processo é
encaminhado a PROGRAD para que o Procurador Educacional
Institucional - PI solicite a abertura do protocolo de autorizagao, através do
sistema e-MEC, de acordo com o calendario da SERES-MEC.

- Para a abertura do protocolo de autorizagdo de curso sdo necessarios: o
projeto pedagodgico do curso devidamente aprovado no Conselho
Universitario, a relacao de docentes comprometidos com a instituicao para
a sua oferta, comprovante de disponibilidade do imével e preenchimento de
formuldrios eletronicos (ver Art. 43 do Decreto 9.235/2017). O PI insere as
informagoes no e-MEC.

- A Universidade, nos limites de sua autonomia, independe de autorizacao
para funcionamento de curso superior no Campus de Porto Velho (sede),
devendo o PI informar a Secretaria competente os cursos abertos para fins
de supervisao, avaliacdo e posterior reconhecimento, no prazo de
60(sessenta) dias (Art. 40 e 41 do Dec. 9.235/2017 e Art. 29 da Portaria
normativa 23/2017). Neste caso, além dos documentos relacionados acima
para a autorizacao, o departamento deve informar a data de inicio da
oferta do curso.

- A Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educagdo Superior
(SERES/MEC) faz a Analise Documental Inicial através do Despacho
Saneador, realiza as diligéncias necessarias a instrucdo processual e o
encaminha ao INEP, para avaliacao in loco, em caso de curso fora de sede.
Nos pedidos de autorizagdo de cursos presenciais, a avaliacdo in loco
podera ser dispensada, por decisdo do Diretor de Regulacdo da SERES-
MEC, apés analise documental.

- O resultado satisfatorio da avaliacdo, ao fim do processo, resulta na
expedicdo de Portaria de Autorizagido, em caso de curso fora de sede.
Portanto, o curso somente podera ser ofertado depois de expedida a
referida portaria.

- Indeferido o pedido de autorizagdo, cabera recurso administrativo ao
Conselho Nacional de Educacao - CNE.

- Os pedidos de autorizacao de cursos de graduacao de Direito, Medicina,
Odontologia, Psicologia e Enfermagem sujeitam-se a tramitacao propria
nos termos da Portaria Normativa (Art. 28, da Portaria normativa
23/2017).
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> RECONHECIMENTO DE CURSOS

- O Procurador Educacional Institucional — PI abre um processo de
Reconhecimento de Curso, no periodo e na forma estabelecida pelo
Ministério da Educacéao, entre 50% e 75% da carga horaria total do curso.

- O PI solicita ao Departamento que anexe copia do processo do projeto
pedagodgico do curso digitalizado, os formularios eletronicos preenchidos e
informe a data de inicio da oferta do curso, para insercado das informacoes
no sistema e- MEC.

- O PI insere as informacoes no e-MEC.

- A Secretaria de Regulacdo e Supervisdao da Educacdo Superior
(SERES/MEC) faz a Analise Documental Inicial através do Despacho
Saneador, realiza as diligéncias necessarias a instrucdo processual e o
encaminha ao INEP, para avaliacdo in loco. Nesta fase é preenchido o 2°
formulario eletronico.

- O chefe de departamento e o Diretor de Nucleo/Campus recebem a
comissao de avaliac¢ao in loco e atendem a agenda de trabalho da Comissao.

- O resultado satisfatério da avaliacdo, ao fim do processo, resulta na
expedicao de Portaria de Reconhecimento do curso;

- O resultado insatisfatério da avaliacao, ao fim do processo, pode ensejar a
celebracao de Protocolo de Compromisso.

- Junto com o Protocolo de Compromisso pode ser aplicada Medida
Cautelar, podendo ocorrer, inclusive, a suspensao do processo seletivo, do
aumento do numero de vagas do curso, dentre outras medidas;

- Depois de cumprida a vigéncia do Protocolo de Compromisso, o curso é
reavaliado in Joco. O resultado satisfatério da avaliacdo, ao fim do
processo, resulta na expedicdo de Portaria de Reconhecimento do Curso;

- Em caso de descumprimento do Protocolo de Compromisso podera ser
instaurado de Processo Administrativo.

- Da decisao, cabera recurso administrativo ao CNE, no prazo de 30 dias.
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> RENOVACAO DE RECONHECIMENTO DE CURSO:

- Depois de reconhecido o curso, a Renovacao de seu Reconhecimento é feita
de acordo com o Ciclo Avaliativo do SINAES;

- Se o curso obtiver Conceito Preliminar de Curso (CPC) < 3 ou sem conceito,
o Procurador Educacional Institucional, com base na Nota Técnica
emitida pelo MEC, abre o processo de Renovac¢do de Reconhecimento de
Curso e solicita ao Departamento que anexe cépia do processo do projeto
pedagodgico do curso digitalizado e os formularios eletronicos preenchidos.

- No periodo e na forma estabelecida, o MEC, através da Secretaria de
Regulacdo e Supervisio da Educacdo Superior (SERES/MEC), abre de
oficio, o protocolo de renovacao de reconhecimento de curso;

- O PI insere as informacgoes no sistema e- MEC.

- A Secretaria de Regulacdo e Supervisao da Educagdo Superior
(SERES/MEC) faz a Anélise Documental Inicial através do Despacho
Saneador, realiza as diligéncias necessarias a instrug¢io processual e o
encaminha ao INEP, para avaliacdo in Joco. Nesta fase é preenchido o 2°
formulario eletronico.

- O chefe de departamento e o Diretor de Ntucleo/Campus recebem a
comissao de avaliacdo in Jloco e atendem a agenda de trabalho da
Comissao.

- O resultado satisfatério da avaliacdo, ao fim do processo, resulta na
expedicao de Portaria de Renovacao de Reconhecimento do curso;

Observacao: Nesta fase, podera ser aplicada Medida Cautelar, ensejando
inclusive, a suspensio do processo seletivo, a proibicdo do aumento do
numero de vagas do curso, dentre outras medidas. Neste caso, a
Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Superior
(SERES/MEC) abre de oficio, o processo de renovacio de reconhecimento
pelo MEC ja na fase de proposicio de Protocolo de Compromisso (PC).
Vide Plano de Melhorias e Protocolo de Compromisso.
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PLANO DE MELHORIAS

- Apo6s a divulgacao dos resultados das avaliagoes: Autoavaliagao, CC
(resultante da visita in loco) ou do CPC (resultante do ENADE), sera
proposto um Plano de Melhoria para superar os itens considerados
insatisfatérios ou as fragilidades apontadas no relatério de avaliagdo e/ou
relatério de curso/ENADE.

- O PI encaminha a Diretoria de Regula¢do Académica DRA/PROGRAD os
relatorios e resultados das avaliagbes sugerindo a abertura de plano de
melhorias.

- A DRA encaminha os documentos a Coordenagao Pedagoégica e
Monitoramento/DRA/PROGRAD para a abertura de processo, com o intuito
de auxiliar e orientar nas etapas do processo e sugere ao Departamento a
construcao do Plano de Melhorias.

- Apés a leitura dos relatorios, discussdes no Nucleo Docente Estruturante e
Conselho Departamental, é elaborada uma proposta de plano de melhorias
para cada item considerado insatisfatorio, por dimensdo, devendo ser
submetida a apreciacdo das Proé-reitorias envolvidas, aprovacdo nos
Conselhos de Departamento, de Nucleo/campus, e Comissdo Propria de
Avaliacao (CPAv) da instituicao.

- A Direcao de Nucleo ou Campus nomeia uma comissao para implantacao e
acompanhamento do Plano de Melhorias, composta por 04 (quatro)
membros. Se houver a necessidade de insercdo do Plano de Melhorias no
Protocolo de Compromisso, a CPAv devera indicar o nome de seu
representante para compor a Comissao.

- Periodicamente, a Comissao devera encaminhar a PROGRAD relatoérios
com documentos comprobatérios do cumprimento das acbes e metas
estabelecidas (60, 180 e 365 dias).

- Os departamentos deverdo observar as informacbes repassadas pela
PROGRAD, através da Coordenacdo Pedagdgica e Monitoramento e pelo
Procurador Educacional Institucional, bem como deverdao estar em
consonancia com o Caderno 4 - Guia Protocolo de Compromisso e Plano de
Melhoria elaborado pela CPAv.

- Se 0 Plano de Melhorias estiver sido inserido no Protocolo de Compromisso,
os relatorios periddicos deverdo ser encaminhados ao Procurador
Educacional Institucional para insercao no e-MEC.

- Este plano é encaminhado para aceite da reitoria e inserido no sistema e-

MEC, pelo(a) Procurador(a) Educacional Institucional, dentro do prazo
estabelecido pelo MEC.
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PROTOCOLO DE COMPROMISSO

- Em caso de ser aberto pelo MEC o Protocolo de Compromisso, o Procurador
Educacional Institucional encaminhara o Plano de Melhorias, elaborado
pelo Departamento do curso, para aceite da Reitoria e inserido no sistema
e-MEC, dentro do prazo estabelecido pelo MEC.

- As fases do protocolo de compromisso serdao repassadas pela PROGRAD,
através da Coordenacgao Pedagégica e Monitoramento e pelo Procurador
Educacional Institucional, bem como deverao estar em consonancia com o
Caderno 4 - Guia Protocolo de Compromisso e Plano de Melhoria elaborado
pela CPAv.

- Depois de cumprida as fases de vigéncia do PC, o curso é reavaliado in loco.
O resultado satisfatério da avaliacdo, ao fim do processo, resulta na
expedicdo de Portaria de Reconhecimento ou de Renovacdo de
Reconhecimento do Curso. Em caso de descumprimento do PC podera ser
instaurado Processo Administrativo.

RECEPCAO DA COMISSAO PARA AVALIACAO DO CURSO INLOCO:

- O Departamento devera organizar o ambiente de trabalho para o
desenvolvimento das atividades da Comissao de Avaliacio do INEP,
deixando disponiveis: 2 computadores, impressora, telefone, materiais de
expediente, acesso a internet e toda documentacio que sera averiguada in
loco (PDI; Estatuto; Regimento; resolucdes; PPC; planilha e pasta com as
informacgoes de cada docente que ministram aulas no curso; Planos de
Ensino das disciplinas aprovados, referentes ao semestre em avaliacao;
planos de trabalho docente e relatérios aprovados pelo departamento;
documentos comprobatéorios dos programas de apoio pedagdgico,
atendimento extraclasse, apoio psicolégico e atividades de nivelamento;
Planos, projetos, atividades, capacitacgoes e politicas voltadas aos docentes;
Regulamento e atas de reuniées do colegiado de curso; atos legais do Curso
para a aprovacgao ou reformulacdo do PPC, autorizagio, reconhecimento,
renovacio de reconhecimento; regulamentos de estagio, TCC, monografia,
atividades complementares, avaliacao de aprendizagem, monitoria, bolsas,
mobilidade e documentos comprobatoérios; calendario académico; grade de
horario de aulas; relacdo de livros, periddicos, jornais, videos, etc,
disponiveis na biblioteca e utilizados no curso; projetos de pesquisa e de
extensoes concluidos e em andamento com a participacao de docentes e
alunos do curso; informacao sobre a infraestrutura do curso; dentre outros
documentos que poderao ser solicitados pelos avaliadores.
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- O curso a ser avaliado devera solicitar as Pro-Reitorias as informacoes
necessarias a avaliagao. A PROGRAD - relacdo de académicos que
participam dos programas de Monitoria, PET, PIBID, e as informacoes
sobre o relatéorio do ENADE; a PROPesq, a relagao dos Projetos de
Pesquisa vinculados ao PIBIC, PIBIT e dos Projetos dos Docentes do
departamento vinculados ao grupo de pesquisa; a PROCEA, as
informacoes sobre auxilios e bolsas, programas de extensao.

- A recepcdo e primeira reunido com a Comissdo de Avaliagdo deve ser
conduzida pelo Diretor de Nucleo ou Campus, como representante da
Reitoria, acompanhado do chefe de departamento, que apresentardao os
principais dados institucionais (Estrutura organizacional, o Plano de
Desenvolvimento institucional — PDI, Cursos de Graduacao e Pos-
Graduacgao, infraestruturas, e outras informacgoes conforme solicitacao dos
membros da Comissao do INEP);

- A apresentacdo do curso sera realizada pelo chefe de departamento, que
ficara a disposicdo da comissdo no periodo da avaliacdo para apoio ao
desenvolvimento das atividades.

- Durante a visita, a Comissao se reunira, separadamente, com os
discentes, docentes do curso, Nucleo Docente Estruturante — NDE e a
Comissdo Prépria de Avaliacdo (CPAv), conforme agenda preestabelecida.

- A Comissao de Avaliagdo visitara as instalacées da Biblioteca, da
Diretoria de Registros e Controle Académicos ou SERCA, laboratoérios e
demais instalagées do curso, devendo os responsaveis de cada setor
designar um servidor para acompanhar a visita, de modo a prestar
esclarecimentos/informacées.

- A biblioteca deve oferecer a relagao da bibliografia basica e complementar
que sera referendada por relatéorio de adequacdo, assinado pelo NDE,
comprovando a compatibilidade, em cada bibliografia da Unidade
Curricular, entre o ntimero de vagas autorizadas (do préprio curso e de
outros que utilizem os titulos) e a quantidade de exemplares por titulo (ou
assinatura de acesso) disponivel no acervo.

- A Comissao realizard as atividades internas, fard reunido de
encerramento dos trabalhos e, posteriormente, emitira relatorio de
avaliacao.

- Se o relatorio for satisfatorio e nao houver nenhuma diligéncia, é emitida
portaria do ato autorizativo. Se o relatorio for insatisfatorio, sera proposta
a celebracao de um protocolo de compromisso.

DO ENADE

O Enade sera realizado todos os anos, em conformidade com o ciclo
avaliativo trienal, considerando a seguinte referéncia:
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I - Ano I: a) Bacharelados nas areas de Satde, Ciéncias Agrarias e areas
afins; b) Bacharelados nas areas de Engenharia; ¢) Bacharelados na area de
Arquitetura e Urbanismo; d) Cursos Superiores de Tecnologia nas areas de
Ambiente e Saude, Producdo Alimenticia, Recursos Naturais, Militar e
Seguranca;

II - Ano II: a) Bacharelados nas areas de Computacio e areas afins; b) Areas
de avaliacdo com habilitacio em Bacharelado e Licenciatura; c) Areas de
avaliacdo com habilitacio em Licenciatura; d) Cursos Superiores de
Tecnologia nas areas de Controle e Processos Industriais, Informacgao e
Comunicacgao, Infraestrutura, Producao Industrial;

III - Ano III: a) Bacharelados nas areas de Ciéncias Sociais Aplicadas,
Ciéncias Humanas e 4reas afins; e b) Cursos Superiores de Tecnologia nas
areas de Gestao e Negocios, Apoio Escolar, Hospitalidade e Lazer, Producao
Cultural e Design.

O MEC publica anualmente o Edital do ENADE:

1. - O PI deve enquadrar os cursos que participardo do ENADE via
sistema: http://enade.inep.gov.br/enade/#!/index

2. - Os chefes de departamentos, em cumprimento ao Edital do ENADE
e de acordo com a Portaria n° 255/2015/GR/UNIR, de 20 de marco de
2015, por meio de suas senhas, acessardo o sistema para realizar a
inscri¢cdo dos académicos dos cursos habilitados ao ENADE, no prazo
estabelecido pelo INEP/ MEC;

3. Os académicos realizarao cadastro e preencherdo obrigatoriamente o
questionario do estudante (via sistema) e realizardo a prova escrita.
Com relacao aos ingressantes, tendo em vista a legislacdo em vigor, a
IES deve zelar para que sejam inscritos no exame, embora os mesmos
fiquem dispensados de participacido na prova.

4. O ENADE ¢é componente curricular obrigatério dos cursos de
graduacdo, devendo constar no histérico escolar a participacdo ou
dispensa da prova.

5. De acordo com o Edital do corrente ano, a regularizacao da situacao
de estudantes que ficarem irregulares perante o Enade 2018 ocorrera
por ato do Inep, a partir de edi¢cdo subsequente do Exame.

6. Estudantes irregulares perante o Enade de anos anteriores, por
auséncia de inscri¢do, em decorréncia de omissiao da IES, terdo sua
situacao regularizada por declaracao de responsabilidade da IES, com
inicio previsto em 03/09/2018.
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7. Estudantes irregulares perante o Enade de anos anteriores, por
auséncia na prova e/ou auséncia de preenchimento do Questionario do
Estudante (QE), terdo sua situacio regularizada, por ato do Inep, a
ser regulamentado em normativa especifica. (Portaria Normativa 19,
de 13 de Dezembro de 2017).

PROCEDIMENTOS PARA A DESATIVACAO VOLUNTARIA E
EXTINCAO DE CURSOS SUPERIORES

No caso de o curso encontrar-se em extin¢do, ou seja, sem
ingressantes e com alunos ainda cursando, o encerramento da
oferta/desativacdo voluntaria do curso devera ser aprovado em todas as
instancias académicas. Para tanto devem ser tomadas as seguintes
providéncias:

- O Departamento nomeia uma Comissao para a elaboragao do Plano de
Desativacado, que embasara o pedido de extin¢ido do curso, contendo as
seguintes documentacoes:

1. Codigo do curso a ser desativado no e-MEC;
2. Copias dos atos autorizativos do curso;

3. Copias dos comprovantes dos programas do MEC vinculados ao curso
(FIES, PROUNI, dentre outros);

4. Copia do ultimo edital de processo seletivo da instituicao;

5. Plano de Desativacado que contara com cronograma, que garanta a oferta
do(s) curso(s) até a formatura do tltimo dos estudantes remanescentes, ou
que contemple alternativas envolvendo a transferéncia seus estudantes,
com a concordancia dos mesmos, garantindo, se for o caso, o regular
funcionamento do(s) curso(s) até o final das turmas, bem como o
funcionamento da secretaria académica respectiva, para atendimento aos
estudantes ativos e inativos.

6. Informacoes do curso, em formato digital: relacdo de todos os estudantes
do curso, ativos e inativos, com nome, identidade, CPF, endereco,
modalidade, unidade a qual esta vinculado, ano/semestre de ingresso,
semestre ou modulo, se o estudante estiver cumprindo disciplinas, status
do aluno (cursando, trancado, desistente, transferido ou formado, neste
ualtimo caso diferenciando os que ja retiraram seus diplomas, os que
colarem grau e nao solicitaram o diploma e os que néo colaram grau,
comprovando documentalmente por envio de copia da ata de colacdo de
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grau); contato eletrdénico e telefénico, nos termos do modelo anexo na Nota
Técnica n° 559/2013- CGFPR/DIREG/SERES-MEC.

- O Departamento delibera sobre a aprovacao do Plano de Desativagao do
curso e aprovado a sua extingcdo, encaminha toda documentagio a
Direcédo de Campus ou Nucleo para a abertura do processo de Exting¢ao de
Curso e parecer do respectivo Conselho;

- Uma vez aprovada a extin¢do do curso no Conselho de Ntucleo ou de
Campus, o processo é encaminhado a Camara de Graduagao e ao
CONSEA para deliberacao e aprovacao por dois tercos da totalidade de
seus membros com direito a voto

Art. 15. Compete
ao CONSEA:

(..

IIl - pronunciar-se sobre as propostas de criagao, modificacao,
remanejamento, desativacdo, extingao ou fusdo de cursos e 0rgaos
académicos;

(..

XVII - deliberar, com aprovagao de dois tergos da totalidade de seus
membros com direito a voto, sobre criagdo, fusido ou extingdo de
cursos de graduac¢io e pos-graduacdo, apos parecer do respectivo
Conselho de Nicleo ou de Campus, conforme o caso;

- Apds a aprovacdo do CONSEA e emissiao de Resolugdo interna sobre a
extin¢do de curso, o processo é encaminhado a PROGRAD para registro e
encaminhamentos toda a documentacio a Reitoria.

- A Reitoria encaminhara oficio a SERES/DIREG, anexando cépia do
processo de extin¢cdo e Declaracdo assinada pelo dirigente maximo da
mstituicdo, com firma reconhecida, nos termos do modelo anexo na Nota
Técnica n° 559/2013- CGFPR/DIREG/SERES-MEC firmando os seguintes
COMPromissos:

1. Responsabilizacdo pela guarda do acervo académico do(s) curso(s) a
ser(em) desativado(s) e aluno(s), ao longo de todo o periodo de
funcionamento da instituicao;
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2. Suspensio de todos os processos seletivos do(s) curso(s) em desativacéo,
vedando qualquer nova entrada no curso, inclusive por transferéncia;

3. Designacao de uma Comissao Especial com o objetivo de gerir todos os
tramites de finalizacdo, inclusive acompanhando a entrega de documentos,
a oferta final de disciplinas, a transferéncia de estudantes e a entrega de
documentos académicos dos mesmos;

- Na DIREG, verificada a pertinéncia do pedido, o expediente sera
encaminhado a CGFPR, onde sera transformado em processo e sera
submetido a analise técnica. Caso os documentos sejam omissos ou
insuficientes sera instaurada diligéncia com prazo de 30 dias para
resposta. O atendimento a diligéncia restabelece o fluxo do processo. A
auséncia de resposta a diligéncia implicara arquivamento de processo e
Instauracao de processo administrativo, e se for o caso, medidas cautelares.
Em qualquer fase do processo podera ser realizada wvisita in Joco.
Encerrada a fase de instrucio, o processo sera encaminhado novamente a
DIREG, para apreciar a instrucdo e posterior encaminhamento ao
Secretario de Regulacio e Supervisdo. No caso de atendimento a todos os
requisitos sera emitida portaria de aditamento de ato autorizativo com a
desativacgao do curso com as determinagoes pertinentes ao caso.
- O departamento devera garantir o regular funcionamento do curso até o
encerramento das turmas e ao final informara a PROGRAD o
cumprimento do Plano de Desativacao do curso, para que seja solicitada a
exting¢ao definitiva do curso no sistema e-MEC, mudando do statusde “em
extincdo” para “extinto”).
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PROCEDIMENTO 16- CRIACAO E AUTORIZAGAO DE NOVOS CURSOS
DE GRADUACAO

=

CRIACAO E AUTORIZACAO DE NOVOS CURSOS DE

-~

GRADUACAO

DEPARTAMENTO

O—» Elabora proposta de criacdo
do curso

CONSELHO DE
NUCLEO /CAMPI
Analise e parecer da
proposta, autua processo

)

CONSEA

Analise e aprovacdo da
proposta, emite Resolucéo

W

PROGRAD
Apos recebimento do
processo,abre protocolo de
criacdo do curso no sistema
e-mec de acordo com
calendario estabelecido pelo
MEC

)

v

SERESMEC
Analise documental e
tramites internos para

avaliacio in HJoco. Apds
aprovacao expede Portaria
de autorizacio para criacio

de cursos fora de sede

4,0
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PROCEDIMENTO 17 - RECONHECIMENTO DE CURSOS

RECONHECIMENTO DE CURSOS

DEPARTAMENTO
Solicita abertura de processo

O—> de reconhecimento do curso |
apresentando a

documentacio exigida

7

w

PROGRADO(a)
Procurador(a) Educacional
Institucional insere
informactes no sistema e-
MEC, abre protocolo de
Reconhecimento do curso
Acompanha diligéncias
realizadas pelo Ministério da
Educacéo

)

DEPARTAMENTO
Recebe comisséo de
avalicdo/INEP e atende
agenda de trabalho da
COmIssao

W

COMISSAO INEPMEC
Relatdrio final com parecer.
Se favoravel expedicéo de

portaria, se desfavoravel
celebracdo de compromisso

para providéncias de
reconhecimento do curso
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PROCEDIMENTO 18-RENOVACAO DE RECONHECIMENTO CURSOS
DE GRADUACAO

REMOWACAD DE RECOMHECIMERNTO CURS0OS DE GRADLUACAD

SERESMEC

O Confarme ciclo avaliativo do SINAES |

abre processo s de Renovacéo de
reconhecimento dos cursos

PROGRADO(a)
O(a) Procurador{a) Educacional
Institucional registra informacdes no
sistema e-MEC

DEPARTAMENTO
Curso CPC =5 -Renovado o
Reconhecimento. CPC 2 3: Informa se
deseja visita in loco da comissdo com a
devida justificativa. Podem optar por ndo
receber a visita dos avaliadores e, assim,
transformar o CPC em conceito
permanente. CPC< 3 sera
automaticamente incluido no cronograma
de visitas dos avaliadores do Inep

SERESMEC
Andlise documental inicial, realiza

diligéncias e encaminha ao INEP para

avaliagdo in loco. Se o resultado da
avaliagdo for satisfatorio sera expedida
Portaria. Se o resultado for insatisfatorio,

enseja a celebracdo de protocolo de
compromisso. Ao fim do processo sera

expedida Portaria de Renovacdo de

Reconhecimento de curso
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PROCEDIMENTO 19- DESATIVACAO VOLUNTARIA E EXTINCAO DE

CURSOS SUPERIORES

! | | (w ‘
ﬁ DEPARTAMENTO COMISSAQ Ebue?ltrEaDngngTspoudSe
5 Nomeia comissao para Analise e aprovacdo do S aF:]'éHSE o
j elaboracéo do Plano de Plano e encaminha para ) E:onselhu de P
g Desativacéo providéncias Nucleo/Campus
M.
5 )
ez ¥
<
L REITORIA

14
Ho CONSEA PROGRAD Encaminha oficio
= Ali i 5 >
= % ?T{?\!ESUEedn?:llgeF{Zgg?u ‘:;% g Regisro juntamente com o processo
it P ¢ para analise
23
)
. J
4 Y .
D
i SERES/MEC
;g' Analise técnica e no caso de
= aprovacdo do pedido sera —)O
- emitida Portaria de
ﬁ Desativagdo do curso
0
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1.17 PROCEDIMENTOS PARA CREDENCIAMENTO DE
DOCENTES NA GRADUACAO.

OBJETIVO- O credenciamento de docentes tem o objetivo de constituir um
banco de professores para atender necessidades especiais, em carater de
excepcionalidade.

UNIDADE RESPONSAVEL: Departamentos/Nuicleos que analisam o
processo em primeira e segunda instancia e CONSEA que da o Parecer final.
LEGISLACAO: Resolu¢do n° 264/CONSEA, de 29 de agosto de 2011; Lei n°

9.608, de 18 de fevereiro de 1998.

REQUISITOS:

> Celebracao de termo de adesao entre a UNIR e o prestador do servigo
voluntario (aderente) (Art. 2° da Lei 9.608 de 18/02/98 e § 1° do Art. 2° da
Resolucdo 264/CONSEA).

> A modalidade Professor Colaborador sera caracterizada como servi¢o
voluntario e devera ser exercida mediante a celebracao de termo de adeséo
entre a UNIR e o prestador do servico voluntario, onde constara o objeto e as

o

condicoes de seu exercicio, devendo estar em conformidade com a Lei n
9.608, de 18 de fevereiro de 1998 (DOU de 19.02.98).
> O credenciamento em qualquer das modalidades, ndo gerara vinculo
empregaticio, previdenciario e nem obrigacao de natureza trabalhista com a
Universidade Federal de Rondonia, caracterizando, portanto, atividade nao
remunerada pelos cofres da UNIR.
> O credenciamento para ministrar disciplinas nos cursos de graduacgao
da UNIR, s6 podera ocorrer se o requerente:
a) Atestar experiéncia minima de dois anos em magistério do ensino
superior e/ ou;
b) Possuir, pelo menos, uma pés-graduacio /ato sensu em area afim as
disciplinas que ministrara e/ou;
c) Comprovar experiéncia em pesquisa correlata a A4rea em que

atuara.
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> A atividade didatico-pedagodgica do professor credenciado ficara sob a
corresponsabilidade de um professor efetivo da UNIR que desenvolva
atividade em area afim, o qual apresentara, ao fim de cada semestre letivo
de atuacao do professor credenciado, relatério circunstanciado das
atividades desenvolvidas no Departamento Académico ao qual este estiver

vinculado.

PROCEDIMENTO:
» CREDENCIAMENTO

1. O interessado devera encaminhar requerimento ao Departamento
solicitando o credenciamento, indicando as disciplinas (minimo de trés,
maximo de cinco) para as quais requer credenciamento. A este
requerimento, deverao ser anexados os seguintes documentos: certificado de
pos-graduacao Jato sensu ou stricto sensu, 01 via do Curriculum Vitae
circunstanciado e atestado de experiéncia em magistério de ensino superior
e/ou comprovada/notéria experiéncia na area em que esta pleiteando
credenciamento; Termo de Adesdo de Prestacdo de Servico Voluntario (anexo
I da Resolucdo 264/CONSEA), impresso em 03 (trés) vias devidamente
preenchidas, assinadas e rubricadas.

2. O Departamento devera providenciar os seguintes documentos:
Declaracao indicando o numero de professores permanentes, substitutos,
visitantes e ja credenciados lotados no Departamento; declaracdo com o
nome do professor corresponsavel; programa de trabalho para o professor
credenciado no qual o Departamento apresentara a distribuicao das
disciplinas que serdo ministradas pelo professor durante os dois anos de
credenciamento; copia ou extrato da ata de reunido do Conselho de
Departamento e do Conselho de Nucleo/Campus aprovando o
credenciamento; Quanto as vias do Termo de Adesao de Prestacao de Servigo
Voluntéario (anexo I da Resolucido 264/CONSEA) deverdo estar devidamente
preenchidas, assinadas e rubricadas. Uma via pertence as folhas do processo
e 02 (duas) vias serdo acostadas a contracapa do processo, para que ao final

do tramite processual, sejam distribuidas entre: a reitoria e o professor
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colaborador (a via do Departamento serd a que estiver no processo).
3. O credenciamento devera ser aprovado pelo Departamento e pelo
Nucleo/Campus.
4. Em seguida, sera encaminhado a PROGRAD para instrucao.
5. Estando instruido corretamente, a PROGRAD encaminha o processo a
Camara de Graduacdo (CGR)/CONSEA para parecer final, que pode ser
favoravel ou desfavoravel ao credenciamento. Se houver ajustes a fazer no
processo, a PROGRAD restitui ao Departamento para as devidas corregoes.
6. Se a CGR/CONSEA emitir Parecer Favoravel, o professor credenciado
estd apto a iniciar as aulas e a CGR/CONSEA devolve o processo a
PROGRAD para conhecimento e registro do novo credenciado.
7. A PROGRAD encaminha o processo a Reitoria para as devidas
assinaturas nas vias do “Termo de Adesdo de Prestacdo de Servigo
Voluntario” e esta envia ao Departamento de origem para conhecimento e
arquivo.
8. Em caso de Parecer Desfavoravel, a CGR/CONSEA encaminha o processo
a PROGRAD para conhecimento e esta restitui ao Departamento de origem
para conhecimento e arquivo.

= PRORROGACAO DO CREDENCIAMENTO
1. O credenciamento tera duracao de dois anos e podera ser prorrogavel por
igual periodo a critério do Conselho de Departamento.
2. Se for aprovado no Departamento, o processo que originou o
credenciamento sera enviado ao Conselho de Nucleo ou Campus para
deliberacgao final.
3. Entre os critérios para a prorrogacio, serao considerados: o indice de
produtividade do professor credenciado e tera como parametro técnico-
conceitual as normas internas adotadas para analise de produtividade
académica e os mesmos percentuais estabelecidos no § 2° do Art. 2° da
referida Resolucio.
4. Uma vez prorrogado o credenciamento, o processo volta a ser arquivado.

» DESCREDENCIAMENTO

1. O descredenciamento ocorrera a pedido do professor credenciado ou do
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préoprio Departamento.

2. O Departamento anexa requerimento de descredenciamento ao processo
que originou o credenciamento e remete a PROGRAD para conhecimento
e providéncias.

3. A PROGRAD envia a CGR/CONSEA para emissao de “Ato Decisorio”
quanto ao descredenciamento.

4. Apo6s publicacao do Ato Decisério, a CGR/CONSEA devolve a PROGRAD
para conhecimento e registro e esta restitui ao Departamento para

conhecimento e arquivo.
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PROCEDIMENTO 20- CREDENCIAMENTO DE DOCENTES

CREDENCIAMENTO DE DOCENTES

INTERESSADO/DOCENTE
Entrega Requerimento
solicitando o credenciamento
e anexa documentac&o
comprobatéria

DEPARTAMENTO/CAMPI
Autua processo e analisa
pedido de credenciamento

pelo conselho departamental

)

¥

CONSELHO DE
NUCLEO/CAMPI
Analise e parecer do
credenciamento

W

PROGRAD
Confere documentac&o
apresentada. Se favoravel
segue para formalizagéo do
termo , se desfavoravel
restitui ao departamento para

ajustes
)
¥ p
PROGRAD
An 3?52 Fgcgrgcs eErpﬁnal » Conhecimento e registro do
P parecer
J
¥
REITORIA DEPARTAMENTO
Assinatura do Termo de Acompanhamento e
Adesao arquivamento do processo
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2 POS-GRADUACAO

2.1 CRIACAO DE CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO
SENSU

CONCEITO: Definem-se como cursos de pos-graduagao lato sensu, aqueles
oferecidos a portadores de diploma de nivel superior ou demais cursos
superiores, devidamente reconhecidos pelo Ministério da Educacao

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Pés-Graduacao e Pesquisa

(PROPESQ).

LEGISLACAO: Resolucdo n° 1 CNE/CES/MEC, de 08 de junho de 2007 e

Resolugao n° 200/2009/CONSEA, de 19 de fevereiro de 2009.

REQUISITOS:

1. O corpo docente de cursos de pds-graduacdo lato sensu, em nivel de
especializacdo, devera ser constituido por professores especialistas ou de
reconhecida capacidade técnico-profissional, sendo que 50% (cinquenta
por cento) destes, pelo menos, deverdo apresentar titulacio de mestre ou
de doutor obtido em programa de pobs-graduacao stricto sensu
reconhecido pelo Ministério da Educacao.

2. Os cursos de pdés-graduacao lato sensu, em nivel de especializacio, tém
duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas, nestas nio
computado o tempo de estudo individual ou em grupo, sem assisténcia
docente, e o reservado, obrigatoriamente, para elaborac¢ao individual de
monografia ou trabalho de conclusao de curso.

3. K indispensavel para a proposta de implantacio de cursos especializacido
que o Departamento proponente possua grupo de pesquisa na area
especifica de conhecimento, ou afim, do curso proposto.

4. Os cursos de pds-graduacao lato sensu oferecidos a distancia deverao
mncluir, necessariamente, provas presenciais e defesa presencial
individual de monografia ou trabalho de conclusao de curso.

5. A UNIR expedira certificado a que fardo jus os alunos que tiverem

obtido aproveitamento, segundo os critérios de avaliacdo previamente
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estabelecidos, sendo obrigatério, nos cursos presenciais, pelo menos, 75%
(setenta e cinco por cento) de frequéncia e média de rendimento igual ou
superior a 70 (setenta).
Os certificados de conclusao de cursos de pdés-graduacao lato sensu, em
nivel de especializacdo, na modalidade presencial ou a distancia, devem
ser obrigatoriamente registrados pelo 6rgao expedidor da UNIR, e terao
validade nacional.
Os certificados de conclusdo de cursos de poés-graduacgao lato sensu
devem mencionar a area de conhecimento do curso e serem
acompanhados do respectivo histérico escolar, do qual devem constar,
obrigatoriamente:
I. Relacdo das disciplinas, carga horaria, nota ou conceito obtido pelo
aluno e nome e qualificacdo dos professores por elas responsaveis;
II. Periodo em que o curso foi realizado e a sua duracao total, em horas
de efetivo trabalho académico;
III. Titulo da monografia ou do trabalho de conclusao do curso e nota ou
conceito obtido;
IV. Declaracdo da instituicio de que o curso cumpriu todas as
disposicoes da Resolucdo n° 1/2007/CNE/CES/MEC, de 08 de junho de
2007;
V. Citacao do ato legal de credenciamento da instituigao.
Os cursos de pos-graduacao da UNIR poderao ser oferecidos, nos termos
da legislacao vigente, nas seguintes modalidades:
I. Institucional — o curso é de inteira responsabilidade da UNIR.
II. Interinstitucional — o curso é oferecido em convénio com uma ou
mais institui¢oes ou contrato com sua Fundacao de Apoio.
III. Os cursos de poés-graduacao da UNIR podem ser desenvolvidos, nos
termos da legislagao vigente, nos seguintes sistemas de oferecimento:
a) Presencial — exige aulas regulares e presenciais, com frequéncia
minima de 75% para cada discente;
b) A distdncia — oferecidos através das mais diversas formas de

midia, obedecidas as condicbes da legislacao especifica vigente
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IV. Os cursos de pés-graduagao da UNIR podem ser implantados com os
seguintes tipos de financiamento:
a) Gratuito — todas as despesas de desenvolvimento das atividades
previstas no curso, incluindo pagamento de docentes, sao previstas
no or¢camento da propria instituicao.
b) Com financiamento externo total ou parcial — as despesas totais
ou parciais de desenvolvimento do curso serdo arcadas por uma
Instituicdo conveniada. Neste caso, as despesas concernentes a
UNIR deverao estar previstas no orcamento da instituicao.
c) Auto-sustentavel — o préoprio curso gera todos os recursos
financeiros necessarios ao seu desenvolvimento. Neste caso, a
administrac¢io financeira do curso fica a cargo de uma instituicdo de
direito privado, devidamente conveniada com a UNIR para esta
finalidade e, a administracao académica, a cargo do Departamento
proponente, representado juridicamente pelo Coordenador do Curso.
V. Os cursos auto-sustentaveis nao admitem bolsas de qualquer
natureza para servidor publico.
VI. Ato do Departamento designando o professor ou professores
responsaveis pela elaboracio da proposta, na qual, em modelo préprio da
instituicao, deve constar:
a) Tipologia do curso: nome, area e sub-area de conhecimento e grupo
ou centro ou laboratério de pesquisa ao qual esteja vinculado,
coordenador, publico-alvo, parcerias (se houver), duracio em meses, ano
de inicio da primeira turma, modalidade, carga horaria, sistema
(mensal, quinzenal, semanal ou didrio) e locais de oferecimento,
quantidade de turmas, e modalidade e modo de financiamento, nimero
de vagas, numero de bolsas e os critérios de sele¢ao dos candidatos, tipo
de trabalho de conclusao;
b) Proposta pedagégica completa do curso, incluindo justificativa,
processo de sele¢do: periodo e critérios, formas de avaliacdo, cronograma
de disciplinas contendo corpo docente com respectiva titulacdo e mencao

da condicdo profissional (servidor ou néo, no primeiro caso com nimero
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do SIAPE; no segundo, com CPF), ementas de disciplinas, curriculo e
carta de aceite de cada professor, ficha cadastral dos dirigentes: reitor,
pro-reitor e coordenador;

c) Declaragdo das atividades semanais do professor, envolvendo
ensino, pesquisa e extensdo, expedida semestralmente pelo
Departamento, comprovando que esta atividade sera exercida pelo
professor sem prejuizo de suas atribui¢des funcionais e da jornada de
trabalho, de acordo com o Art. 14 do Decreto 94.664/1987, quando se
tratar de dedicacao exclusiva;

d) Condigoes fisicas e tecnoldgicas necessarias ao desenvolvimento

do curso;

e) No caso de curso auto-sustentavel, carta de aceite e comprovacao do
acervo técnico da instituicdo de direito privado que gerenciara
administrativamente o curso;

f) No caso da instituicdo de direito privado precisar dos recursos da
Iinstituicdo apoiada, deve-se observar, na planilha orcamentaria, o
ressarcimento pela sua utilizacdo, conforme determinam o Art. 6° da
8.958/94 e o inciso V da Portaria 475/2008;

g) Planilha orgamentaria detalhada, com especificagdo dos
investimentos em recursos tecnoldgicos, bibliograficos e outros, que
serao utilizados no desenvolvimento do curso, bem como sua destinacao
posterior;

h) A destinagdo, apds o término do curso, dos investimentos

realizados devem visar a melhoria de indicadores de desempenho

avaliados pelo MEC;

PROCEDIMENTO:
Os cursos de pos-graduacgao da UNIR sio iniciativa dos Departamentos,
podendo ser oferecidos dentro de suas respectivas areas de competéncia
e afins.
Os cursos interdisciplinares podem ser oferecidos pela iniciativa de um

ou pela cooperacao de dois ou mais Departamentos.
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Os cursos de poés-graduacdo da UNIR poderao ser oferecidos
1soladamente ou em programas conjuntos, que contemplem mais de um
curso do mesmo nivel ou de niveis diferentes, de acordo com as
possibilidades do(s) Departamento(s), a candidatos diplomados em
cursos de graduacdo ou demais cursos superiores, devidamente
reconhecidos pelo Ministério da Educacao.

O processo do Projeto ou Programa de curso de pés-graduacao /lato sensu
devera obedecer ao seguinte tramite:

I. Os cursos de especializagdo admitirdo, em seu desenvolvimento,
apenas um Coordenador de cada vez, que sera, obrigatoriamente, um
dos docentes indicados pelo Departamento para a elaboracgao do projeto,
devendo ser nomeado pelo Diretor do Campus ou do Nucleo. Cursos com
mais de uma turma, ou fora da sede, podera ter um coordenador de
turma, designado pelo coordenador do Curso, e que devera,
necessariamente, pertencer ao quadro de docentes da UNIR. Os
departamentos com mais de um curso, deverao ter um coordenador do
Programa de Pés-Graduacido Lato Sensu do Departamento, designado
pelo Conselho do Departamento e nomeado pelo Chefe de Departamento.
II. Aprovacéao do projeto no Conselho do Departamento;

III. Aprovacao do projeto no Conselho de Campus ou Ntcleo;

IV. Ciéncia do projeto pela PROPESQ, em uma via impressa e outra em
CD-ROM, que verificara a obediéncia as exigéncias desta Resolucgao e o
enviara ao CONSEA, ou devolvera ao Departamento de origem
solicitando eventuais modificacées necessarias;

V. Do CONSEA o processo devera retornar a PROPESQ;

VI. A PROPESQ o arquivara, em meio digital, para fornecimento de
informacoes ao sistema federal de educacao superior, quando solicitado,
para acompanhamento do cumprimento dos disposto em legislagio e
para disponibilizar, ao publico, no site da Instituicdo, ao mesmo tempo

em que enviara a copia impressa ao Departamento de origem.
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VII. O Departamento devera manter todo o processo 1mpresso
arquivado, inclusive com a documentacao pessoal dos matriculados, por
cinco anos, a disposicao das instituicoes auditoras;
VIII.A Resolugdo de aprovacao do curso de especializagao, pelo
CONSEA, serad revalidada, a cada 2 (dois) anos, pela PROPESQ,
mediante:
a) Aprovacdo de relatério académico e administrativo da execucio
do curso, através do formulario padrao da instituicdo, com as
solicitacbes a PROPESQ de quaisquer alteragoes ocorridas durante
a execucao do curso, em particular as referentes ao cronograma de

disciplinas e substituicao de professor;

b) Declaracdo do coordenador de que nido h4, para a nova edicdo,

nenhuma alteracao no projeto original;

¢) Caso haja alteracio no projeto original, antes de ser remetido a
PROPESQ, o projeto devera ser submetido a aprovacgao do Conselho

do Departamento, desde que o nome do curso nao seja modificado;

d) Em caso de mudanca de nome, o projeto do curso tramitara até o

CONSEA.

OBSERVACAO:

Sao indicadores de desempenho: quantidade e qualidade de recursos
tecnologicos de ensino, aquisi¢do de bibliografia, publicacdo de artigos,
capitulos e livros, elaboracio de recursos didaticos, realizacao de encontros

cientificos, etc., que devem vir indicados como metas quantificadas;
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LATO SENSU

PROCEDIMENTO 21 - CRIACAO DE CURSOS DE POS-GRADUACAO

Fi

CRIACAO DE CURSOS DE POS-GRADUACAOQO LATO SENSU

COORDENADOR
Indicado pelo Departamento para
a elaboracdo do projeto, devendo

ser nomeado pelo Diretor do
Campus ou do Micleo

COMNSELHO DE
NUCLEO/CAMPUS
Andlise e aprovacdo conforme
legislacdo vigente

CONSEA-CAMARA DE
PESQUISA E EXTENSAO -CPE
Andlise e parecer

DEPARTAMENTO
O departamento devera manter
todo o processo impresso
arquivado inclusive com a
documentacdo pessoal dos
matriculados por cinco anos a
disposicdo das instituicGes
auditoras

DEPARTAMENTO
Autua processo e submete para
apreciacio do conselho de
departamento

PROPESQ
Analise técnica do processo

PROPESQ
Arquiva processo em meio digital e
encaminha processo fisico para o
departamento

O
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2.2 CRIACAO DE CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO
SENSU

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Po6s-Graduacao e Pesquisa
(PROPESQ).

LEGISLACAO: Portaria CAPES n° 88, de 27 de setembro de 2006 e
Resolugao n° 200/2009/CONSEA, de 19 de fevereiro de 2009.

CONCEITO: Definem-se como cursos de pés-graduacao, para os fins desta
Resolucao, aqueles oferecidos os portadores de diploma de nivel superior,
nos niveis de especializacido (Jato sensu) e mestrado ou doutorado (stricto

sens Ll) .

A vinculacao de area entre a graduacéo cursada e o curso de pds-
graduacao pretendido pelo discente sera estabelecida na proposta do curso,
de acordo com as exigéncias legais e académicas.

Os cursos de poés-graduacdo da UNIR sdo iniciativa dos
Departamentos, podendo ser oferecidos dentro de suas respectivas areas de
competéncia e afins.

Definem-se como cursos de pds-graduacdo, para os fins desta
Resolucao, aqueles oferecidos os portadores de diploma de nivel superior,
nos niveis de especializacio (Jato sensu) e mestrado ou doutorado (stricto
sensu).

A vinculacgao de area entre a graduacao cursada e o curso de pos-
graduacao pretendido pelo discente sera estabelecida na proposta do curso,
de acordo com as exigéncias legais e académicas.

Os cursos de poés-graduacdo da UNIR sido iniciativa dos
Departamentos, podendo ser oferecidos dentro de suas respectivas areas de
competéncia e afins.

Os cursos interdisciplinares podem ser oferecidos pela iniciativa
de um ou pela cooperacao de dois ou mais Departamentos.

Os cursos de poés-graduacdo da UNIR poderdo ser oferecidos
1soladamente ou em programas conjuntos, que contemplem mais de um

curso do mesmo nivel ou de niveis diferentes, de acordo com as
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possibilidades do(s) Departamento(s), a candidatos diplomados em cursos de
graduacao ou demais cursos superiores, devidamente reconhecidos pelo
Ministério da Educacao.
Os cursos de pds-graduacao da UNIR poderao ser oferecidos, nos

termos da legislacdo vigente, nas seguintes modalidades:

I. Institucional — o curso é de inteira responsabilidade da UNIR.

I1. Interinstitucional — o curso é oferecido em convénio com uma ou
mais institui¢ées ou contrato com sua Fundacao de Apoio.

Os cursos de péds-graduacdo da UNIR podem ser desenvolvidos,

nos termos da legislacao vigente, nos seguintes sistemas de oferecimento:

I. Presencial — exige aulas regulares e presenciais, com freqiéncia
minima de 75% para cada discente;

II. A distAncia — oferecidos através das mais diversas formas de
midia, obedecidas as condig¢oes da legislacao especifica vigente.

Os cursos de pos-graduacdo da UNIR podem ser implantados com

os seguintes tipos de financiamento:

I. Gratuito — todas as despesas de desenvolvimento das
atividades previstas no curso, incluindo pagamento de docentes, sao
previstas no orcamento da propria instituicao.

II. Com financiamento externo total ou parcial — as despesas
totais ou parciais de desenvolvimento do curso serdo arcadas por
uma instituicdo conveniada. Neste caso, as despesas concernentes a
UNIR deverao estar previstas no orcamento da instituicao.

III.  Auto-sustentavel — o préprio curso gera todos os recursos
financeiros necessarios ao seu desenvolvimento. Neste caso, a
administracio financeira do curso fica a cargo de uma instituicdo de
direito privado, devidamente conveniada com a UNIR para esta
finalidade e, a administracao académica, a cargo do Departamento

proponente, representado juridicamente pelo Coordenador do Curso.
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REQUISITOS:

1.

Comprometimento institucional com o éxito da iniciativa, sendo
requerida, no encaminhamento da proposta, a comprovacao de ser o
curso aprovado e apoiado pelos colegiados superiores e pelos
dirigentes da instituicao;

Clareza e consisténcia da proposta, que deve apresentar indicadores
que comprovem a elevada qualificacdo do corpo docente, areas de
concentracao, projetos de pesquisa, estrutura curricular, ementa de
disciplinas, critérios de selecdo de alunos e outros elementos
devidamente definidos, articulados e atualizados considerados o perfil
da formacao profissional pretendida e o estagio de desenvolvimento
da area no Pais;

Competéncia técnico-cientifica para a promoc¢io do curso, devendo a
criacao deste ser precedida da formacgdo e maturacao de grupos de
pesquisa com producao intelectual relevante, em termos quantitativos
e qualitativos, e em condi¢bes de assegurar a formacio dos alunos
na(s) area(s) de concentracio prevista(s);

Quadro de docentes permanentes qualificados e suficiente para
garantir a regularidade e qualidade das atividades de ensino,
pesquisa e orientacdo do curso, no que diz respeito ao numero, ao
regime de dedicagdo ao programa e a competéncia académica de seus
integrantes;

Infraestrutura de ensino e pesquisa adequada para o
desenvolvimento das atividades previstas, no que se referem a
instalacoes fisicas, laboratoérios, biblioteca, equipamentos de pesquisa
e de informatica atualizados e disponiveis para utilizacdo de
professores e alunos, conexoes com a rede mundial de computadores,
condi¢ées de acesso as fontes de informacgdes multimidias e apoio
administrativo, bem como os demais recursos relevantes para a area.
E indispensavel para a proposta de implantacao de cursos de pos-
graduacao stricto sensu que o Departamento proponente possua

grupo de pesquisa na mesma area de conhecimento do curso proposto.
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7.

Os cursos de poés-graduacao stricto sensu da UNIR contemplarao,
obrigatoriamente, defesa de dissertacao ou tese na propria UNIR.

Os cursos de poés-graduacgao oferecidos na modalidade a distancia
obedecerao as mesmas exigéncias de proposicao e defesa de trabalho
de conclusao que os cursos presenciais.

A UNIR admite, nos termos da legislacdo vigente:

a) A defesa direta de tese doutoral em seus cursos;

b) A revalidacdo de titulos de mestrado e doutorado.

PROCEDIMENTO:

1.

Os cursos de poés-graduacdo da UNIR sao iniciativa dos
Departamentos, podendo ser oferecidos dentro de suas respectivas
areas de competéncia e afins.

Os cursos de pés-graduacao stricto sensu, compreendendo mestrado e
doutorado, sdo sujeitos a exigéncia de autorizac¢ado, reconhecimento e
renovacgao de reconhecimento prevista na legislagao.

Os critérios e parametros especificos de cada area ou campo do
conhecimento sdo definidos pelas comissées de area, aprovados pelo
CTC e divulgados no sitio da Capes.

As propostas de cursos a serem submetidas a avaliacio da Capes
devem ser encaminhadas por via eletronica, exclusivamente por meio
da utilizacdo do Aplicativo para Propostas de Cursos Novos, APCN.

O encaminhamento das propostas de curso deve efetuado pela pro-
reitoria de pds-graduacdo da instituicdo de ensino ou pesquisa, ou
6rgao equivalente, dentro do prazo para esse fim fixado, mediante a
adocao dos seguintes procedimentos:

I. Preenchimento do aplicativo APCN disponibilizado no sitio da
Capes;

II. Cadastramento ou atualizacdo na Plataforma Lattes do CNPq dos
curriculos de todos os docentes e pesquisadores do quadro permanente

e de colaboradores do cursos;
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6.

7.

III. Anexacdo ao APCN de arquivos contendo cépias dos seguintes
documentos:
a) regimento ou regulamento do curso;
b) comprovante da aprovacéo, pelo colegiado competente da IES,
da criagao do curso;
c) estatuto e regimento atualizado das IES, exigido
exclusivamente no caso de esta ndo possuir curso de pos-
graduag¢ado acompanhado e avaliado pela Capes, em qualquer area
do conhecimento, ndo sendo, portanto, tal instituicao cadastrada
no Sistema Nacional de Pés-Graduacgao, SNPG.
IV - encaminhamento eletronico do PCN e anexos, conforme as
orientacoes definidas pelo referido aplicativo.
As propostas de cursos que nido atendam a todas as exigéncias nao
merecerao apreciacao técnica, sendo indeferidas, preliminarmente,
pela Diretoria de Avaliacao.
A proposta de implantacdo de um curso ou programa de pods-
graduacdo stricto sensu na UNIR devera obedecer ao seguinte
tramite:
I — elaboracdo de um projeto por equipe técnica do Departamento ou
por ele especialmente convidada para tanto, composta por, no minimo,

trés doutores da area do curso, projeto em que constem:

a) Tipologia do curso: modalidade, sistema de oferecimento e modo

de financiamento;

b) Proposta pedagégica completa do curso, incluindo ementas de

disciplinas e regimento adequado as especificidades do curso;

c) Corpo docente exclusivamente formado de doutores, com

respectivos curriculos e cartas de aceite de participacao no cursos;
d) Programa de oferecimento de disciplinas do curso;

e) Planilha orcamentiria com especificacio das fontes de

financiamento;
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f) Condicoes fisicas e tecnoldgicas necessarias ao desenvolvimento
do curso e planilha da logistica existente e dos investimentos

necessarios,

g) No caso de curso auto-sustentavel, carta de aceite e
comprovag¢ao do acervo técnico da instituicdo de direito privado

que fara gerenciamento financeiro do curso;
IT — aprovagao do projeto no Conselho do Departamento;
III — aprovacao do projeto no Conselho de Campus ou Nicleo;

IV — avaliacdo do projeto e expedigdo de parecer técnico pela

PROPESQ;

V - aprovacao do projeto na Camara de Pés-Graduacdo do CONSEA;
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2.3 IMPLANTACAO DE DOUTORADO OU MESTRADO
INTERINSTITUCIONAL (DINTER/MINTER)

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Po6s-Graduacao e Pesquisa
(PROPESQ).

LEGISLACAO: Portaria n° 45, de 11 de marco de 2016 - Regulamenta
Minter e Dinter e Resoluc¢do n® 200/2009/CONSEA, de 19 de fevereiro de
2009.

Minter e Dinter sdo turmas de mestrado e de doutorado conduzidas por
uma instituicdo promotora (nacional), nas dependéncias de uma instituicio
de ensino e pesquisa receptora, localizada em regiées, no territério brasileiro
ou no exterior, afastadas de centros consolidados em ensino e pesquisa,
visando formacdo pés-graduada de recursos humanos qualificados para o
desenvolvimento sécio-econémico-cultural, cientifico-tecnolégico, de inovacao
e, sobretudo, formacao de docentes para nucleacao de novos programas de
pos-graduacao stricto sensu fora dos centros consolidados de ensino e
pesquisa.

Os Projetos de Minter e de Dinter, Nacionais e Internacionais,
deverdao atender aos requisitos e critérios estabelecidos em editais
especificos da Diretoria de Avaliacdo da Capes, observado o calendario
fixado anualmente.

Os Projetos de Minter e de Dinter apresentados, Nacionais e
Internacionais, serdo avaliados exclusivamente quanto ao seu mérito
académico e de forma dissociada de analise quanto aos aspectos de
financiamento, n&o 1implicando, caso sejam aprovados, em apoio
or¢amentario para implantacao.

Os Projetos de Minter e de Dinter, Nacionais e Internacionais, a
serem submetidos a avaliacdo da Capes, devem ser encaminhados
obrigatéria e exclusivamente, por meio da Plataforma Sucupira.

O encaminhamento de Projetos de Minter e de Dinter, Nacionais e
Internacionais, deve ser efetuado pela pro-reitoria de pésgraduacao ou érgao

equivalente.
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O Programa Promotor tera até 24 (vinte e quatro) meses, a contar da

data de publicacdo do resultado pela CAPES, para dar efetivo inicio as

atividades da turma autorizada, na forma e nas condi¢ées previstas pelo

projeto aprovado, devendo ser informado na Plataforma Sucupira por meio

de solicitagao.

REQUISITOS:
1. Projeto de Curso contendo as informacdes solicitadas no Tutorial

MINTER/DINTER da CAPES mais atual, bem como:

L.

II.

III.

IV.

VI

VII.

VIII.

IX.

Identificacdo das instituicdes participantes (promotora e
receptora);

Identificacdo da Proposta Minter ou Dinter, informando dados
do programa promotor, previsdo de numero de vagas,
informacoes relativas a propostas Minter/Dinter submetidos
anteriormente;

Informacoes sobre as coordenacées por parte do programa
promotor e na instituicao;

Descricao, com justificativa, relevancia e impacto da proposta;
Quadro Docente, com a identificacdo individualizada dos
professores que participardo da proposta (com o link para o
Curriculo Lattes);

Plano Académico, como objetivos, metas, critérios e sistematica
de selecao de alunos, elenco de disciplinas, planejamento do
estagio obrigatorio;

Apresentacdo do planejamento para as atividades de
orientacao;

Infraestrutura, principalmente na instituicdo receptora, com
informacbes sobre os laboratérios, biblioteca e utilizagao do
Portal de Periodicos da Capes;

Cronograma, com prazos para cada uma das etapas da

proposta;
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X. Planilha orcamentaria detalhada, especificando as obrigacoes

orcamentarias de cada Instituicio e potencial fonte

financiadora.
PROCEDIMENTO:

1. O Departamento emite Memorando a Propesq declarando a area de
interesse para implantacdo de um Minter/Dinter;

2. A PROPESQ verifica as institui¢ées que dispoe de cursos de Mestrado
ou Doutorado na area de interesse do Departamento e providencia o
comprovante da Ulima avaliacdo Trienal da Capes da instituicao
promotora com nota igual ou superior a 5 (cinco);

3. A PROPESQ emite Oficio a IES promotora solicitando parecer
favoravel a realizacdo de um Minter/Dinter.

4. A promotora envia Oficio para a UNIR com a resposta de
Interesse/aceite na proposicao Minter/Dinter.

5. A PROPESQ emite Portaria, a pedido do Departamento, nomeando o
coordenador local do Minter/Dinter.

6. O Departamento anexa o parecer e a Ata de aprovacao do Projeto de
curso Minter/Dinter pelo Colegiado do Departamento;

7. O Nucleo/Campus anexa o parecer e a Ata de aprovacio do Projeto de
curso Minter/Dinter pelo Colegiado do Nucleo/Campus;

8. A promotora submete a proposta na Plataforma Sucupira conforme
calendario da CAPES;

9. Avaliacao e aprovacao do projeto pela CAPES;

10.Analise e Parecer técnico pela Propesq.

11.Parecer contendo analise da viabilidade orcamentaria do Projeto,

expedido pela PROPLAN.

12. Aprovacao do projeto no CONSEA/UNIR.

13.Formalizacdo do termo de Convénio entre Promotora e Receptora e

andalise e Parecer da Procuradoria Juridica indicando a assinatura do

Termo de Convénio a ser assinado entre Promotora e Receptora.
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PROCEDIMENTO 22 - IMPLANTACAO DE DOUTORADO OU
MESTRADO INTERINSTITUCIONAL (DINTER/MINTER)

IMPLANTACAO DE DOUTORADO OU MESTRADO
INTERINSTITUCIONAL (DINTER/MINTER)

DEPARTAMENTO

declarando a drea de interesse
para implantacdo de um
MINTER/DINTER

O Emite memorando a Propesq

PROPESQ
Emite portaria ,a pedido do
departamento,nomeando o

coordenador local do
MINTER/DINTER

INSTITUICAQ PROMOTORA
Submete a proposta na
plataforma SUCUPIRA conforme
calendario CAPES

PROPLAN
Analise da
viabilidadeorcamentaria do projeto

PROPESQ
Envia oficio para as instituicdes
que dispGe de cursos de Mestrado
ou Doutorado na drea de interesse
do departamento, com nota
superior a 5(cinco) na dltima
avaliagdo trienal da CAPES

DEPARTAMENTO
Anexa o parecere a ata de

aprovacdo do projeto do curso
MINTER/DINTER pelo colegiado
do departamento

CAPES
Avalia e aprova a proposta

CONSEA
Anlise e aprovagdo do projeto

INSTITUICAO PROMOTORA
Envia oficio para a UNIR com a
resposta de interesse /aceite na

proposicdo MINTER/DINTER

NUCLEQICAMPUS
Anexa o parecer e a ata de
aprovacdo do projeto de curso
MINTER/DINTER pelo colegiado
doniicleo/campus

PROPESQ
Andlise técnica da proposta do
curso

PROCURADORIA
JURIDICA/UNIR
Formalizagdo do termo de
convénio entre UNIR e Instituicdo
promotora( andlise e parecer)

O




3 PESQUISA

3.1 CRIACAO E CERTIFICACAO DE GRUPOS DE PESQUISA

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Po6s-Graduacao e Pesquisa —
PROPesq.

LEGISLACAO: Resolucdo n° 482/CONSEA, de 26 de abril de 2017 e
Instrugao Normativa n° 023/UNIR/PROPESQ, de 05 de Julho de 2017.
REQUISITOS:

1.

Lider de grupo, preferencialmente com titulo de doutor e cadastro no
Diretorio dos Grupos de Pesquisa do CNPq, como primeiro lider de

grupo, feito pelo dirigente institucional de pesquisa da UNIR.

2. Linha de pesquisa definida.

3. Programa ou projeto de pesquisa definido.

4. Membros cadastrados na Plataforma Lattes.

5. Registro do Grupo de Pesquisa no Diretério dos Grupos de Pesquisa do
CNPq, no status “aguardando a Certificacao”.

PROCEDIMENTO:

1. SERVIDOR/DOCENTE - Encaminha a PROPESQ, por meio de
formulario online, disponivel na pagina eletronica da PROPESQ
(www.propesq.unir.br), a solicitacdo de certificacdo, constando os
requisitos e as informacoes do grupo.

2. Apresentar o link valido do curriculo Lattes de todos os membros.

3. PROPESQ- A equipe responsavel por esta atividade na PROPESQ

confere as informacoes quanto a formacao do grupo, confrontando-as com
aquelas apresentadas na solicitacdo de certificacio do grupo no
DGP/CNPq e, estando de acordo, certifica o grupo e emite Portaria de
certificacdo. Em caso negativo, devolve aos interessados para melhor

instrucao.
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PROCEDIMENTO 23- CRIACAO E CERTIFICACAO DE GRUPOS DE
PESQUISA

CHTAL LA E CERTIFICACATLY DE HUTFTU S
DE PESQUISA

DOCENTE
Preenche formulario online de

O solicitacdo de certificacdo de

grupos de pesquisa disponivel
na pagina eletrnica da
Propesq

DOCENTE
Cadastra o grupo no
DGP/CNP em conformidade
com o formulario de
solicitagdo de certificagéo de
grupos de pesquisa

PROPESQ
Habilita o lider do grupo a
acessar a DGP/CNP

PROPESQ
Confere o cadastro, ceriifica o
grupo na base de dados do
CNPQ e emite Portaria de
Certificacdo

O
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3.2 INSTITUCIONALIZACAO DE PROJETOS DE PESQUISA

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Pés-Graduacao e Pesquisa —
PROPESQ.

LEGISLACAO: Resolucdo n° 482/CONSEA, de 26 de abril de 2017 e
Instrugao Normativa n° 023/UNIR/PROPESQ, de 05 de Julho de 2017.
REQUISITOS:

1. Mérito académico do coordenador ou coordenadora do projeto verificado
no curriculo Lattes que devera ter sido atualizado nos ultimos seis
meses;

2. Relevancia da 4area de Estudo do projeto de pesquisa para o
desenvolvimento da pesquisa na Instituicao;

3. Os Projetos de Pesquisa serao institucionalizados caso apresentem todas
as informacoes solicitadas no formulario online.

4. As atividades de pesquisa com seres humanos, animais, patrimonio
genético e conhecimento tradicional associado devem seguir as leis,
normas, resolucoes e principios éticos correspondentes as respectivas
areas de pesquisa, incluindo o registro de submissdo aos respectivos
comités. A aprovagdo pelos respectivos Comités sera declarada pelo

Coordenador do Projeto no formulario online.
Os discentes, pesquisadores, docentes e técnicos, que nao forem do quadro

efetivo de servidores da UNIR, deverdo apresentar, ao coordenador do
Projeto de Pesquisa, o Termo de Adesao de Voluntario, de acordo com a Lei

n® 9.608, de 18 de fevereiro de 1998, conforme modelo no Anexo I da

Instrugao Normativa n° 023/UNIR/PROPESQ/2017.

PROCEDIMENTO:

1. DOCENTE/COODENADOR- Preenche o formulario online especifico a
cada uma destas modalidades de pesquisa, disponivel na pagina
eletronica da PROPESQ (www.propesq.unir.br).

2. PROPESQ - envia o formulario para membro do CAP de acordo com a

area de conhecimento do projeto de pesquisa. Apds analise e aprovagao
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pelo CAP, a PROPESQ fara o registro do Projeto de Pesquisa e emitira a

Portaria de Institucionalizacdo que sera publicada no Boletim de Servigo;

PROCEDIMENTO 24 - INSTITUCIONALIZACAO DE PROJETOS DE

PESQUISA
DOCENTE

w Preenche formulario online
ks de solicitacdo de PROPESQ
03 O Institucionalizacdo de Envia formulario para
*gc] Projeto de Pesquisa, membro do CAP

ﬁ disponivel na pagina
ﬁ o eletronica da Propesq
W
50
op
Jw o Propesq
S Comité Assessor de E . g
=4S Pesquisa - CAP Apds aprovacdo emite O
% E Analise e parecer

Institucionalizacdo
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3.3 CRIACAO E CERTIFICACAO DE LABORATORIO DE
PESQUISA

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Pés-Graduacao e Pesquisa —
PROPESQ

LEGISLACAO: Resolucdo n° 482/CONSEA, de 26 de abril de 2017 e
Instrucao Normativa n° 023/UNIR/PROPESQ, de 05 de Julho de 2017.

REQUISITOS:
1. Chefe de laboratoério, preferencialmente com titulo de doutor.

2. Linha de pesquisa e area de atuacao, com identificacdo dos servigos,
produtos e processos de pesquisa definidos.

3. Projeto base do laboratério no ntcleo ou campus respectivo e identificacao
da estrutura fisica a este associada, na UNIR e fora dela, quando e se
houver.

4. Registro em Ata da reuniao do Conselho de Nucleo ou Campus que aprova
a criacao do Laboratoério, acompanhado do Regimento de Funcionamento do
Laboratério, constando as demandas de custo, funcionamento e manutencao.

PROCEDIMENTO:

1. DOCENTE - O chefe do laboratério preenche o formulario online,
disponivel na pagina eletrénica da PROPESQ (www.propesq.unir.br) e, apés
a finalizacao do preenchimento, imprimi-lo do e-mail institucional, enviado
automaticamente pelo sistema, para formalizacio de processo.

2. PROPESQ- Apés o recebimento do processo, sera emitido um parecer
técnico da equipe responsavel na PROPESQ, conferindo a documentacao
quanto a criacdo do laboratério e encaminhara para um parecer técnico ad
hoc, que preferencialmente devera ser um especialista na area.

3. Depois de cumpridas as etapas anteriores, caso sejam atendidos aos
requisitos e o laboratério seja aprovado, a PROPESQ encaminhara o
processo para o CONSEA com vistas a institucionalizacdo do laboratério
como unidade de pesquisa da UNIR. Em caso negativo, devolve aos
interessados para melhor instrucéo.

4. Apos analise e aprovacao do laboratério, a PROPESQ fara o registro e
emitira a Portaria de Institucionalizacdo que sera publicada no Boletim de
Servigo-BS/UNIR.Encaminha processo ao departamento para conhecimento.
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PROCEDIMENTO 25 — CRIACAO E CERTIFICACAO DE LABORATORIO
DE PESQUISA

=

=

PROCEDIMENTO DE CRIACAO E CERTIFICACAQO DE

LABORATORIO DE PESQUISA

DOCENTE/TECNICO
Preenche o formulario online de
solicitagdo de certficacéo de
laboratério de pesquisa,
disponivel na pagina eletrénica
da PROPESQ
( www._propesg.unir.br), imprime
e formaliza a solicitagéo por
meio de processo

W

PROPESQ
Analise e parecer

)
¥
. PROPESQ
ESPECIALISTA DA AREA . = -
il » Apds a aprovacio, enviara ao
Analise e parecer CONSEA
)
¥
CONSEA PROPESQ

Institucionalizacio do
laboratdrio como unidade de
pesquisa da UNIR

w

Emite a Portaria de
Institucionalizacio que sera
publicada no Boletim de
Servico
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3.4 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS E TRABALHO
VOLUNTARIO DE INICIACAO CIENTIFICA -
PIBIC/CNPQ

CONCEITO: - O Programa Institucional de Bolsas e Trabalho Voluntario de
Iniciagao Cientifica - PIBIC, é um programa voltado para o desenvolvimento
do pensamento cientifico e inicia¢do a pesquisa de estudantes de graduacao
do ensino superior.

UNIDADE RESPONSAVEL- Pré-Reitoria de Po6s-Graduacgao e Pesquisa —
PROPESQ.

LEGISLACAO: Resolucdo Normativa 017/CNPq/2006 (alterada pela
Resolucdo Normativa 042/CNPq de novembro de 2013), Resolucdo n°
178/2007/CONSEA/UNIR.

REQUISITOS PARA SELECAO DOS ORIENTADORES:

1. Ser Docente ou Técnico —Administrativo do quadro permanente da
Fundacao Universidade Federal de Rondonia- UNIR.

2. Ser membro de Grupo de pesquisa certificado pela UNIR.

3. Possuir o titulo de Doutor ou Mestre com perfil equivalente.

4. Possuir publicacio nos tltimos trés anos (artigos, resumos expandidos ou
livros, preferencialmente credenciados no sistema Qualis)

5. Em caso de renovacao ter cumprido todos os seus compromissos
concernentes a orientacao e acompanhamento dos seus orientandos, bem
como ter observado os prazos estabelecidos pela coordenacdo do
Programa inerentes a entrega dos Relatorios, Planos de Trabalho e
resumos informativos dos seus orientandos e demais solicitacoes feita

pelo CTC-1.

REQUISITOS PARA SELECAO DOS BOLSISTAS e VOLUNTARIOS:

1. Ser indicado pelo orientador.

2. Vincular-se a apenas um projeto de iniciacao cientifica.
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3. Estar regularmente matriculado em curso de graduacdao da UNIR e/
ou de outra IES.

4. Nao ter vinculo empregaticio (exceto no caso de voluntario).

5. Possuir curriculo Lattes.

6. Ser membro de grupo de pesquisa com certificacao institucional.

PROCEDIMENTO:

1. Coordenadoria do PIBIC/PROPESQ — Na data programada publica
anualmente Edital do PIBIC no site oficial da UNIR (www.unir.br), com
os critérios para participacao do processo seletivo.

2. Orientador - Inscricdo dos projetos e /ou renovacao de cadastro de

bolsistas e registro de voluntarios no site www.sistemas.unir.br/infopibic.

3. Coordenadoria do PIBIC/PROPESQ - Pré-selecio pelo Sistema

InfoPIBIC, com a publicagio das inscricoes homologadas e
disponibilizacdo on-line de projetos e planos de trabalho para analise dos
CTC’s Interno e Externo durante o Processo de Selecdo. Esse Processo
consiste na verificagdo quantitativa dos anexos obrigatérios constantes
nos cadastros dos candidatos a orientadores, devidamente listados no
checklist disponibilizado na pagina inicial do InfoPIBIC.

4. Comités Técnicos Cientificos Interno e Externo — CTC’s - Reunido para
selecao de projetos novos e renovacao, solicitacées de bolsas e registro de
voluntarios via sistema infoPIBIC, culminando com a homologagao dos
projetos aprovados e bolsas concedidas e deferimento dos registros dos
voluntarios.

5. Coordenadoria do PIBIC/PROPESQ- Apés a homologacgao, publica o
resultado final em sua pagina institucional e na pagina da UNIR (via
ASCOM), e, apds encerramento do prazo para recursos, lanca dados dos
aprovados no sistema da Plataforma Carlos Chagas para providéncias de
pagamento das bolsas financiadas pelo CNPq. Envia a PROPLAN,
através de memorando, a relacdo de bolsistas sob cota da UNIR. Ao

mesmo tempo, envia a Diretoria de Gestao de Pessoas — DGP/PRAD a
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relagdo de bolsistas e voluntarios para fins de concessao de Seguro

Contra Acidentes Pessoais.

. PROPLAN/ORDENADOR DE DESPESA- Andlise da solicitacdo e

autoriza pagamento da despesa.

. DIRETORIA

DE

ORCAMENTO,

FINANCAS E

CONTABILIDADE/DOFC- Procedimentos internos para pagamento,
conforme IN/008/UNIR/ PROPLAN/2014.

PROCEDIMENTO 26 — PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS

PIBIC

PROGRAMA DE BOLSA PIBIC-CNPQ

PROPESQ
Na data programada
publica Edital de Selecdo

ORIENTADOR
Faz a inscricdo dos
projetos no site

|
1
h 4

PROPESQ
Pré-selecéo dos projetos e
publicacéo das inscrictes

homologadas
'8 ‘L 77
PROPESQ
Cdmite Técnico Cientifico - Homologacéo dos
C1C ; resultados finais e PROPLAN
Selecdo e homologacdo |~ publicacdo .Envia Autoriza pagamento
dos projetos aprovados memorando solcitando
pagamento das bolsas
v
DIRCOF
Emite empenho e )
procedimentos intemos ’O
para pagamento
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4 EXTENSAO

4.1 INSTITUCIONALIZACAO DE ACOES DE EXTENSAO

UNIDADE RESPONSAVEL: Departamentos, Diretorias de Campus ou
Nucleo, Pro-Reitoria de Cultura, Extensio e Assuntos Estudantis, Conselho
Superior Académico (CaAmara de Pesquisa e Extensdo).

LEGISLACAO: Resolucdo n°. 226/CONSEA, de 17 de dezembro de 2009.
REQUISITOS:

1. Elaboracido, pelo proponente, de proposta de acdo de extensdo, em
consonancia com as diretrizes da Instituicdo acerca da extensao
universitaria, e demais normas que a regem, em Formulario apresentado
pela Pro-Reitoria de Cultura, Extensdo e Assuntos Estudantis, com
indicacdo de coordenador entre servidores do quadro da Universidade
Federal de Rondonia.

2. Autuaciao de processo na Unidade de origem, contendo a documentacio
obrigatéria estabelecida em Resolucéo.

3. Aprovacao da proposta no Conselho de Departamento ou Nucleo de
origem do Coordenador.

4. Aprovacao da proposta no Conselho Superior Académico, em caso de agoes
com carga horaria superior a 40 (quarenta) horas.

5. A execucdo da acdao devera ocorrer apdés a aprovacido em todas as
mstancias e emissao de Certidao de Extensao pela Pro-Reitoria de Cultura,
Extensdo e Assuntos Estudantis.

6. Para emissao de certificados, devera ser apresentado pelo Coordenador,
Relatério Final da Acdo no prazo de até 60 (sessenta) dias, para aprovacio

pelo Conselho de Departamento, Campus ou Ntcleo.

PROCEDIMENTO:

1. Proponente elabora proposta de acdo de extensao, observando as
diretrizes e normas para extensao universitaria.

2. Unidade de Origem autua processo contendo a documentagao necessaria
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para fins de avalia¢ao, nos termos das normas vigentes.

3. Conselhos de Departamento e Nucleo ou Campus de origem do
Coordenador da Ac¢ao avaliam a proposta.

4. Caso a proposta seja superior a 40 (quarenta) horas, a proposta é
submetida ao Conselho Superior Académico, através da Camara de Pesquisa
e Extensao para apreciacdo. No caso de proposta com carga horaria superior
a 40 (quarenta) horas.

5. No caso de a proposta nao ser aprovada em todas as instancias
necessarias, superados os graus de recurso, é arquivada na Unidade de
origem.

6. A proposta é encaminhada para a Pré-Reitoria de Cultura, Extensao e
Assuntos Estudantis para, apdés enquadramento, registro da acao através da
emissao de Certidiao de Extensao, havendo aprovac¢ido em todas as instancias
e o cumprimento dos tramites administrativos.

7. Apbés emissao de Certiddo de Extensao, a Proé-Reitoria de Cultura,
Extensao e Assuntos Estudantis encaminha a proposta ao Coordenador,
para execucao.

8. Apds execucdo, o Coordenador devera elaborar e apresentar Relatério
Final da Acfo, no prazo de até 60 (sessenta) dias, para aprovacdo pelos
Conselhos de Departamento, Campus ou Ntcleo.

8. Considerando a aprovacao do Relatério Final, o Relatério devera ser
submetida para aprovacdo pela Pro-Reitoria de Cultura, Extensao e
Assuntos Estudantis para fins de certificacao.

9. A Pré-Reitoria de Cultura, Extensio e Assuntos Estudantis expede, no
prazo de até 30 (trinta) dias, os certificados e os encaminha ao Coordenador,

para entrega aos participantes da acao.
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PROCEDIMENTO 27- INSTITUCIONALIZACAO DE ACOES DE

maior que 40 horas

Acio no prazo de 60 dias

EXTENSAO
W ‘ CONSELHO DE
0 DEPARTAMENTO
0 COORDENADOR DEPARTAMENTO mAEi:';ESg Eiﬁeﬁeﬁfﬂim
“8 Apresenta proposta de . Aut_ua processoe Dmi? maiﬁr que fﬂ horas
& acAo de extensdo encaminha para analise encaminha ao conselho
H superior, se inferor seque
0!2 para PROCEA
< ()
oz |
i l
N ; .
g
Z
0 CONSEA PROCEA COORDENADOR
0 Analise e parecerse a . . Apos execucdo da acdo
2 p > » Apds aprovacdo, registrae L 4>O
E AcAo se a carga horaria for emite ceridio de extensiio elabora Relatorio Final da
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Z
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4.2 AUXILIOS DA ASSISTENCIA ESTUDANTIL

UNIDADE RESPONSAVEL: Pré-Reitoria de Cultura, Extensao e Assuntos
Estudantis - PROCEA.

LEGISLACAO: Resolucio CONSAD N° 119 de 27 de marco de 2013,
Portaria Normativa N°. 39 de 12 de dezembro de 2007 e o Art. 5° do Decreto
Presidencial n° 7.234 de 19 de julho de 2010 e Resolugdo CONSAD N-°.
115/2013.

Auxilio alimentacdo é o auxilio financeiro pago, para os discentes
matriculados em cursos regulares de graduacao presenciais da Fundacao
Universidade Federal de Rondonia, Campus José Ribeiro Filho, em Porto
Velho, para subsidiar as despesas com alimentacdo dos discentes em
condicoes de vulnerabilidade social e economica.

Auxilio transporte é o auxilio financeiro pago para subsidiar despesas
com transporte de discentes matriculados em cursos regulares de
graduagdo presenciais, em condi¢coes de vulnerabilidade social e
economica.

Auxilio moradia é o auxilio financeiro pago para subsidiar despesas com
moradia de discentes matriculados em cursos regulares de graduacao
presenciais, em condi¢oes de vulnerabilidade social e economica.

Auxilio creche é o auxilio financeiro pago para subsidiar despesas dos
discentes matriculados em cursos regulares de graduacao presenciais, em
condi¢ées de vulnerabilidade social e economica com filhos ou menores
sob guarda ou tutela com idade até 5 (cinco) anos e 11 (onze) meses.
Auxilio permanéncia é o auxilio financeiro pago que visa a promoc¢io do
acesso e permanéncia de discentes matriculados em cursos regulares de
graduacdo presenciails em condi¢oes de vulnerabilidade social e
economica.

Bolsa Monitoria Especial é um auxilio financeiro pago a titulo de bolsa

117



no valor de R$ 400,00 (quatrocentos reais), que visa o atendimento,
acesso e permanéncia na universidade de discentes com deficiéncia ou

com transtorno global de desenvolvimento.

REQUISITOS:

v Estar devidamente matriculado em qualquer etapa de curso de
graduacao presencial da Fundacao Universidade Federal de Rondonia,
por um periodo de um ano, desde que observados os seguintes requisitos
minimos, sem prejuizo das especificidades de cada modalidade.

v" Frequéncia regular no curso em que esteja matriculado;

v' Apresentacio de indicadores satisfatorios de desempenho académico;

v’ aprovacdo em processo de selecdo, que considerara critérios de
vulnerabilidade social e economica;

v' Prioritariamente, serdo contemplados os candidatos que possuam renda
familiar, por pessoa, de até um salario minimo e meio, ou que sejam
oriundos da rede publica de educacdo basica ou da rede privada com
bolsa;

v' Para concorrer aos beneficios os alunos em situacio de vulnerabilidade
socioeconomica deverao se inscrever, de acordo com edital especifico da
PROCEA onde esta descrito o nimero de vagas para cada beneficio, em
seguida apresentar suas documentacées comprobatérias socioeconomicas
e, se necessario, entrevistas. Apds este processo é publicado lista
provisoria do resultado dos contemplados e apds as analises de recursos é
publicado o Resultado Final da selecdo, em que sao convocados os alunos
selecionados para assinatura dos termos de compromisso e inicio do
recebimento dos beneficios;

v' Para o auxilio Permanéncia Indigena o aluno devera esta regularmente
matriculado no Curso de Educacao Basica Intercultural e é realizado via

edital do Departamento Intercultural de Ji-Parana;
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PROCEDIMENTO:

1. Apés as assinaturas dos Termos de Compromisso pelo discente a
PROCEA realiza o monitoramento e acompanhamento dos alunos
contemplados, a partir do SINGU e, se necessario, visitas
domiciliares. Caso seja detectado que o aluno formou, desistiu,
transferiu ou trancou o curso o mesmo perde o direito ao beneficio e
no més seguinte é convocado outro aluno da lista reserva para suprir
a vaga deixada. Cabe a PROCEA também a organizacdo da
documentacdo e solicitar anualmente junto a PROPLAN o
empenhamento para cada beneficio e mensalmente os pedidos de
pagamentos, seja diretamente na conta dos alunos, seja para
empresas prestadoras de servicos, no caso SET (Transporte para
alunos de Porto Velho) e a empresa REDECONV (alimentacio para
alunos de Porto Velho);

2. Para bolsa monitoria especial o acompanhamento/monitoramento dos
alunos selecionados, além do SINGU, também é realizada através de
relatorios redigidos pelo bolsista monitor;

3. Para 0 Auxilio Permanéncia Indigena 0
acompanhamento/monitoramento dos alunos selecionados, além do
SINGU, também é realizada pelo Departamento Intercultural de Ji-

Parana.
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PROCEDIMENTO 28- CONCESSAO DE AUX{LIOS DA ASSISTENCIA

i~

Realiza monitoramento dos
alunos contemplados e
cadastro no SINGU e

mensalmente solicita
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pagamento dos bolsistas
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5 SISTEMA DE BIBLIOTECAS (SIBI/UNIR)
5.1 DA AQUISICAO BIBLIOGRAFICA DAS BIBLIOTECAS

OBJETIVO: aquisi¢io bibliografica para o acervo do SIBI/UNIR.
UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria da Biblioteca Central (DBC/UNIR).

LEGISLACAO: Lei 8.666/93, Procedimento de Compras de material
permanente de acordo com o Manual de Procedimentos: licitacoes e
contratos: Médulo I e Manual de Procedimentos Administrativos: Médulo 1
(disponiveis em: http://www.proplan.unir.br/homepage).

REQUISITOS: 1. Previsdo or¢camentaria para aquisi¢do bibliografica
prevista no Plano de Acao Anual das Unidades Gestoras de Recursos
(UGR’s); 2. Projeto Pedagégico do Curso (PPC), em processo de
reconhecimento e/ou renovacio de reconhecimento, cadastrados no E-MEC;
3. Consolidacdo das demandas de aquisicdo bibliografica da IFES; 4.
Elaboracao do Termo de Referéncia; 5. Oficializacdo de Processo Licitatério

PROCEDIMENTO:

1. Compete a Diretoria da Biblioteca Central: a) Planejar e motivar o
processo de Aquisicdo Bibliografica; b) Consultar as UGR’s (Nucleos e
Campi), via memorando circular, quanto a manifestacio de interesse em
participacio no Processo Licitatério para Aquisicdo Bibliografica; c)
Consolidar as manifestacoes das UGR’s e demais documentag¢io necessaria
para subsidiar o processo de aquisicdo bibliografica; d) Elaborar em parceria
com a DCCL, Termo de Referéncia para abertura de processo licitatério de
Contratacdo de Empresa(s) especializada(s) no fornecimento de material
bibliografico; e) Solicitar oficializacio de Processo Licitatério 8 PROPLAN; f)
Acompanhar e subsidiar com informagoes os demais setores envolvidos e
competentes até a finalizagao do Processo Licitatorio.

2. Compete as UGR’s (Ntcleos e Campi): a) Planejar e prever recurso
orcamentario para aquisicdo bibliografica no Plano de Acdo Anual; b)
Consultar as Unidades subordinadas (departamentos) quanto a
manifestacdo de interesse de aquisicdo bibliografica; ¢) Consolidar as
solicitacoes dos Departamentos; d) Formalizar Processo Administrativo por
Departamento e encaminhar a DBC; e) Acompanhar e subsidiar com
informacées os demais setores envolvidos e competentes até a finalizacdo do
Processo Administrativo Licitatorio.
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3. Compete ao Departamento: a) Solicitar a Biblioteca levantamento
bibliografico do acervo mediante apresentacdo de Bibliografias (consultar
formuldrio a Biblioteca) constantes no Projeto Pedagégico do Curso
(aprovado e disponivel no E-MEC); b) Preencher a Planilha Demanda
Aquisicdo Bibliografica (disponivel em: www.bibliotecacentral.unir.br),
fornecendo os dados que permitem identificar com precisdo a obra desejada
(autor, titulo, editora, quantidade de exemplares, preco unitario de capa e
preco total em R$); ¢) Fazer uma JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO
para aquisi¢do do material fundamentada no plano de agdo da sua UGR,
conforme formulario de oficializacdo das demandas - anexo III, disponivel
em

http://www.proplan.unir.br/uploads/65121948/arquivos/1083 instrucao_nor
mativa 017 publicada 1600329008.pdf, datado e assinado para ser
anexado ao processo; d) Formalizar a sua UGR manifestacdo de interesse,

contendo: 1) Memorando de solicitacio de aquisicio bibliografica, ii)
Referencial Bibliografico constante no Projeto Pedagdgico do Curso
(aprovado e disponivel no E-MEC) e conferida com o acervo da Biblioteca
responsavel, iii) Solicitacio de quantitativo, via Planilha Demanda
Aquisicao Bibliografica, de acordo com a Resolucao 278/2012/CONSEA,
referendada pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE), iv) Formulario de
oficializacdo das demandas; e) Acompanhar e subsidiar com informacdes os
demais setores envolvidos e competentes até a finalizacdo do Processo
Administrativo Licitatorio.

4. Compete as Bibliotecas Setoriais: a) Realizar levantamento bibliografico
visando subsidiar a aquisicdo bibliografica; b) Receber material bibliografico
entregue pelo Gestor de Contrato; ¢) Informar ao Departamento solicitante
da chegada do material; d) Identificar o material bibliografico, com o registro
de controle patrimonial de acordo com Termo de Responsabilidade emitido
pela COPAT; e) Acompanhar e subsidiar com informacées os demais setores
envolvidos e competentes até a finalizacdo do Processo Administrativo
Licitatério; f) Realizar processamento técnico, para disponibilizacdo do
material no acervo.

5. Compete ao Gestor de Contrato: a) Providenciar junto ao (s) fornecedor
(es) cotacdo dos valores de capa e valores com o desconto que corresponde a
empresa ganhadora do pregdo; b) Apés receber as cotacdes das empresas,
realiza pesquisa de precos em trés empresas/trés valores; ¢) Autorizar, de
acordo com Nota de Empenho, a Contratada proceder a entrega do material
bibliografico a Contratante, via Ordem de Fornecimento; d) Receber
material bibliografico entregue pela empresa; e) Conferir se o material
entregue pela Contratada confere com a ordem de fornecimento emitida pela
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Contratante e com o descrito nas notas fiscais apresentadas; f) Certificar as
notas fiscais que estiverem de acordo; g) No caso de divergéncias em notas
fiscais, notificar a contratante e solicitar a devida correcdo; h) Encaminhar
Nota Fiscal para registro patrimonial junto a COPAT e respectivo
pagamento; i) Acompanhar e subsidiar com informacdes os demais setores
envolvidos e competentes até a finalizacdo do Processo Administrativo
Licitatoério.

6. Compete & Empresa Contratada: a) Atender as clausuras contratuais; b)
Manter contato atualizado junto a Contratante.

Para maiores esclarecimentos entrar em contato com as Bibliotecas dos
Campi.
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5.2 DO ACESSO E SERVICOS DAS BIBLIOTECAS

OBJETIVO: acesso ao SIBI/UNIR, horario de funcionamento e servigos
UNIDADE RESPONSAVEL: Diretoria da Biblioteca Central (DBC/UNIR)

LEGISLACAO: Normas SINGU-médulo Biblioteca e Procedimentos das
Bibliotecas.

REQUISITOS: 1. O acesso as Bibliotecas da UNIR é livre para a
Comunidade Académica e Comunidade em Geral; 2. Os empréstimos de
materiais sdo exclusivos para académicos regularmente matriculados nos
cursos de graduacdo, pés-graduacio (presencial ou a distancia), docentes e
técnicos administrativos com vinculo ativo na UNIR; 3. A comunidade
externa pode realizar consulta local ao acervo fisico (livro, monografia, tese,
dissertacdo) e ao acervo eletrénico (Repositério, e-books e periédicos Capes);
4. A Biblioteca do Campus de Porto Velho funciona em horario ininterrupto,
de segunda a sexta-Feira, das 08h as 21h. Os horarios de funcionamento das
demais Bibliotecas Setoriais estdo disponivels em seus respectivos Portais,
sendo de responsabilidade da Dire¢cao do Campus, Gerente de Atendimento
da Biblioteca em consonancia com Direcao da Biblioteca Central.

SERVICOS: as Bibliotecas da UNIR oferecem os seguintes servigos:

Acervo fisico (Livros, monografias, dissertacdes, teses, periédicos, dvd’s)
Catéalogo on line

Empréstimos/Renovacio de obras

Empréstimo unificado

Guarda-volumes

Elaboracao de Ficha Catalografica

Emissao de Nada Consta

Capacitacao de usudrio

Espaco Digital de Pesquisa

Auditoério

Colegoes on Iine : E-books; Repositério; ABNT Colecdo; Periddicos

F:
]
[
n

PROCEDIMENTOS:

1. Empréstimos; 2. Guarda-Volumes; 3. Ficha Catalografica; 4. Colegoes
Online; 5. ABNT Colecao; 6. Emissao de Nada Consta; 7. Capacitacao de
Usuario. 8. Auditério; 9. Consulta on-line do acervo bibliografico no Sistema
Singu.
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1. Sobre o Empréstimo

a) O usudrio solicita o empréstimo e/ou renovacdo presencialmente a
Biblioteca, verificando o quantitativo permitido:

Perfil do Usuario Quantidade Prazo
Discente Graduacao 03 07
Docente 05 15
Discente Pés- 04 15
Graduacao

Técnico 03 07

b) O empréstimo e ou/ renovacio ocorrem mediante matricula e senha do

SINGU. A Biblioteca realiza o registro do empréstimo e/ou renovacao no
sistema SINGU.

¢) A renovacio do material emprestado é permitida por 3 (trés) vezes, por
igual periodo de empréstimo disponibilizado a cada tipo de usuario, desde
que o material nao esteja com data de devolucao vencida.

d) Para devolucdo ao acervo da Biblioteca, o usudrio ou seu representante,
comparece a biblioteca com o material emprestado para devolucao no balcao
de atendimento.

e) O empréstimo unificado permite discentes devidamente matriculados,
docentes e técnicos administrativos com vinculo ativo na UNIR, realizarem
empréstimo de material (presencialmente ou através de solicitacdo a
geréncia de atendimento), em todas as bibliotecas do SIBI/UNIR.

Observacio: 1. Somente sdo emprestadas obras com mais de um exemplar:
Livros e Dvd’s; 2. O acesso as Monografias, dissertacoes, teses e periddicos é
local; 3. A devolugao de material fora do prazo estipulado implica em
suspensao dos servicos, calculada em dobro por dia de atraso para cada obra;
4. Em caso de perda, extravio, ou qualquer dano fisico ao material, o usuario
deverd realizar sua reposicio por outro exemplar (edi¢do igual ou superior)
ou similar (em caso de obra esgotada) a ser indicado. Caso isso ocorra é
necessario procurar a Geréncia de Atendimento ao Publico (GAP); 5. As
informacées de quantitativos de material para empréstimo, prazos e reserva
sao referentes a Biblioteca do Campus de Porto Velho. As Bibliotecas
Setoriais dos Campi possuem rotinas proprias, conforme Guia de Usuario
disponivel em seus respectivos Portais.
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2. Sobre 0 Guarda-Volumes

Para ingressar nas Bibliotecas da UNIR, materiais como garrafas de
bebidas (exceto dgua), bolsas, mochilas, sacolas ou similares, devem ser
deixados no servigo de guarda-volumes, localizado no hall.

O uso do Guarda-volumes é permitido durante a permanéncia na Biblioteca,
nao sendo esta responsavel pela guarda de objetos que o mesmo néao
comporte com a devida seguranca. No momento em que o usuario deixar
suas dependéncias é obrigatorio a retirada dos pertences e devolucdo da
chave.

3. Sobre o Sistema de Ficha Catalografica

O Sistema de Bibliotecas da UNIR possui sistema online para solicitacao de
ficha catalografica de monografias, dissertacées e teses para alunos de
graduacao e poés-graduacao da UNIR devidamente matriculados. Solicitacao
disponivel no Portal da Biblioteca: http://www.bibliotecacentral.unir.br/

Observacgdo: acesse o manual e veja o passo a passo do preenchimento do
formulario de solicitacao.

4. Sobre as Colec¢ées Online

a)E-books: disponivel em:
https:/link.springer.com/search?package=90011652&facet-end-
vear=2012&facet-start-yvear=2012&facet-content-type=%22Book%22. Acesso
através da rede de internet disponivel dentro da Universidade.

b) Repositério Institucional: disponivel em: http://www.ri.unir.br/jspui/.
Acesso livre a comunidade em geral de qualquer rede de internet.

c) Portal de Periédico Capes: acesso aberto dentro da Universidade. O acesso
remoto é exclusivo para discentes devidamente matriculados, docentes e

técnicos administrativos com vinculo ativo na UNIR, através de matricula e
senha SINGU.

5. Sobre a ABNT Cole¢ao

Normas Técnicas ABNT (NBR) e MERCOSUL (AMN). O acesso remoto é
exclusivo para discentes devidamente matriculados, docentes e técnicos
administrativos com vinculo ativo na UNIR, através de matricula e senha

SINGU.

Observacédo: a renovacdao contratual ocorre mediante disponibilidade
financeira.
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6. Sobre a Emissdo de Nada Consta

A declaracao de Nada Consta emitida pelas bibliotecas da UNIR deve ser
retirada in loco (balcdo de atendimento), onde o servidor da Biblioteca
buscard informacdes sobre o usuério (iltimos empréstimos/devolucdes). Caso
o usuario nao possua nenhuma pendéncia, sera preenchido, assinado e
carimbado pelo servidor da biblioteca.

Observagdes: 1) A declaracdo de nada consta é valida por 24 apés a emissio;
2) O aluno s6 podera matricular-se ou colar grau se tiver o Nada Consta da
Biblioteca; 3) Declaracdo de Nada Consta para fins administrativos é
emitida pela Biblioteca através de formulario préprio, conforme Manual de
Procedimento Administrativo: médulo I.

7. Sobre a Capacitacdo de Usuario

As Bibliotecas da UNIR oferecem a comunidade académica e externa,
diversas capacitagoes sobre uso da Biblioteca e dos servigos ofertados, como
as visitas guiadas; sistema Singu: como criar e recuperar senha; uso do
portal de periédicos CAPES; gestores bibliograficos: EndNote e Mendeley:;
ORCID; pesquisa na web; nocgoes de curriculo lattes e orientagdo quanto as
normas da ABNT de trabalhos académicos, entre outros.

Observacdo: para agendamentos procure o bibliotecario do respectivo
campus.

8. Sobre o Auditério

As Biblioteca da UNIR possuem infraestrutura moderna e adequada para
receber diferentes tipos de eventos cientificos, como conferéncias,
seminarios, lancamentos de livros e coloquios entre outros, visando atender
a comunidade académica da Universidade.

Observacgbes: 1. Para agendamento de uso do Auditério da Biblioteca do
Campus Porto Velho, consulte o site; 2. Para uso do Auditério das demais
Bibliotecas, procure o bibliotecario do respectivo campus.

9. Sobre a Consulta on-line do acervo bibliografico no Sistema Singu

O acesso fisico ao acervo das bibliotecas da UNIR é livre para Consulta
Local, sendo autorizado o empréstimo domiciliar apenas aqueles que
possuem vinculo com a IFES e cadastro no SINGU.

Para consultar on-line, acesse o site da Biblioteca ou o link do sistema:
www.bibliotecacentral.com.br
https://singu.unir.br/biblioteca/faces/searchAcervo/search.jsp
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Ha a possibilidade de realizar dois tipos de busca:

1. Busca simples:

*Tipo de obra (Anais, Livro,
Dissertacio);

*Campo (autor, titulo, Género);
*Assunto.

% Fundagdo Universidade Federal de Ronddnia [ STNGU - HADULO BIBLIOTECA |

+ Busca por Obra

Busca Smples ‘ Busca Avancada

Tipo de Obrazjyro V‘ Campu:‘Autor V‘
Assunto: ‘

2. Busca avancada: combinacgées de
filtro:
*Tipo de obra e Campo;

*Autor;
*Titulo.
% Fundagdo Universidade Federal de Ronddnia [ SINGU - MODULO BIRLIOTECA |
«+ Busca por Obra
Busca Avancada ‘
Tipade Obra: |y v

Tados 05 campos \ E \
Autor M ol M
Titulo M
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3. Apés localizar a obra no SINGU, anotar o Ntimero de Chamada (Classificacio e

notacdo de autor), conforme exemplo abaixo, e buscar na estante. A Biblioteca conta
com equipe de apoio para auxiliar a localizar o material.

$$ Fundagdo Universidade Federal de Rondénia [ SINGU - MODULO BIBLIOTECA |

.+ Busca por Obra

Busca Simples | Busca Avangada

Tipo de Obra : |jyrp Campo & Titylo

Assunto : ‘edutagéo

Mostrando de 1 a 10 de 1267 resultados.

" Educacdo " - Livro - Obra 6368
SAVIANI, Dermeval. Educagéio: do senso comum & consciéncia filosfica. 12 ed. Autores Associados,

1586, 247 p.
Numero de chamada: 37.01 5267e. |
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