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Palavra do Reitor

A Universidade de Caxias do Sul (UCS), Institui-
¢ao Comunitaria de Ensino Superior, com 58
anos de histoéria, tem uma trajetoria construi-
da a muitas méos, desde sua criagéo impulsio-
nada pela mobilizagdo da sociedade regional,
até os dias de hoje, como referéncia em
pesquisa, inovagao, ensino e extensao.

Nesses quase seis decénios, mais de 130 mil
alunos concluiram sua graduagéo conosco, e
mais de 3 mil mestres e doutores foram
formados em nossos programas stricto sensu,
levando o nome e os valores da UCS para pelo

menos 67 paises ja identificados.

Esse legado de exceléncia so6 é possivel gracas
ao comprometimento de pessoas que, como
vocé, coordenam com zelo, lideranga e visédo
0s nossos cursos. A atuacao de cada coorde-
nador e coordenadora é decisiva para a
consolidagdo de uma universidade que pensa
o presente e projeta o futuro, conectada as
necessidades da sociedade e comprometida
com o desenvolvimento sustentavel.

Este caderno, pensado especialmente para

vocé, busca ser um instrumento de apoio e
referéncia no cotidiano da coordenagéo. Nele
estdo reunidos elementos estratégicos,
académicos e administrativos que contri-
buem com a gestdo dos cursos e com a
missao de “promover a formacao integral das
pessoas, por meio da produgédo de conheci-
mento, para o desenvolvimento sustentavel”.
Ressalto, como elemento essencial, o compro-
misso presente em nosso Projeto Pedagogico
Institucional com a formagéo humanistica e
com a articulagdo entre pesquisa, inovagao,
ensino e extensao — pilares indissociaveis da
nossa identidade universitaria.

Agradeco sinceramente sua dedicacao, seu
olhar atento aos detalhes e sua capacidade de
construir pontes entre os diferentes atores da
comunidade académica. Desejo um ano letivo
de muitas realizagdes e avangos, sempre com

foco na exceléncia e no bem comum.

Com estima,
Prof. Gelson Leonardo Rech
Reitor da Universidade de Caxias do Sul
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Caro Coordenador

Apresentamos a comunidade académica o
Caderno do Coordenador dos Cursos de
Graduagéo da Universidade de Caxias do Sul.
Esse caderno tem o propédsito de orientar as
agdes dos Coordenadores de Cursos de
Graduagdo tanto na modalidade presencial
quanto EaD, no que se refere ao seu ambito de
atuacdo nas  diferentes esferas da
Universidade.

A organizagao dos processos e procedimentos
institucionais afetos a essa fungéo, bem como
a qualificacao da gestao do curso. Desejamos
também proporcionar um substrato e/ou
formacgéo ao coordenador.

Neste caderno, vocé encontrara as principais
atividades rotineiras dos Coordenadores de
Cursos de Graduagdo. Com isso, temos o
objetivo de contribuir com a gestdo de suas

atividades, facilitando o seu cotidiano.

Ao aceitar estar a frente da coordenagéo de
um curso de graduacgéo, vocé apoia a UCS na
gestdo da graduagdo, na construgdo de
propostas formativas de carreiras profissionais
e desempenha um importante papel, numa
parceria mais proxima com a Pré-Reitoria de
Graduagéo. Nesse sentido, vocé tem uma
posicdo de gestor direto de um curso
especifico, ao mesmo tempo que impacta e
influencia nas agdes coletivas da Universidade.

Desejamos que a leitura contribua e o
documento também possa ser consultado na
medida em que as demandas ou as duvidas

existirem. Boa leitura!

Equipe da Pré-Reitoria de Graduacao




A Universidade de Caxias do Sul

A Universidade de Caxias do Sul (UCS), autoriza-
da pelo Decreto 60.200, de 10 de fevereiro de
1967, comunitaria, regional e multicampi, é
mantida pela Fundagéo Universidade de Caxias
do Sul (FUCS), entidade juridica de direito priva-
do, sem fins lucrativos, ambas com sede e foro
na cidade de Caxias do Sul, estado do Rio
Grande do Sul.

Com atuagédo no campo da pesquisa, da inova-
¢éo, do ensino e da extensdo, a UCS mantém
unidades em oito cidades, vinculando-se
diretamente a uma populagdo de mais de 2
milhdes de habitantes. Seu campus-sede esta

localizado na cidade de Caxias do Sul, um polo

mento nacional. As demais unidades universi-
tarias estéo localizadas nas cidades de Bento
Goncgalves, Vacaria, Canela, Farroupilha,
Guaporé, Nova Prata, Sdo Sebastido do Cai.
Além disso, a UCS conta com um polo de
educacéo a distancia em Torres' e uma unidade
em Flores da Cunha - Escola de Gastronomia.

Comprometida com a exceléncia académica, a
UCS é uma instituicdo sintonizada com o seu
tempo e projetada para além dele. Como
agente de promogédo do desenvolvimento,
procura fomentar a cultura da inovagao cienti-
fica e tecnologica e do empreendedorismo,

articulando as agbes entre a academia e a

de desenvolvimento industrial com reconheci- sociedade.
. s s
Planejamento Estratégico UCS 2022-2026 s
TRz FuCs Miss&ao
ORGANIZACAO COMPETENTE, . =
EFICAZ E SAUDAVEL BE CAXIAS 5O SUL Promover a formacdo
AUALIFICAR-SE PARA ESTAR NOS integral das pessoas,
'RANKINSS DAS MELHORES ioda =
OROANIZACIES PARA SE por meio d producdo
de conhecimento, para
CONSOLIDAR UM MODELQ DE PROMOVER O
SESTA® oL, ORIZAC 4 DESENVOLVIMENTO o desenvolvimento
TRANSPARENTE E INOVADOR VP:'S PEssg:O REGIONAL el
» s sustentavel
PROMOVER A GESTAO DE DESENVOLVER UMA CULTURA ORGANIZACIONAL
COMPLIANCE GLo:AI. E POTENCIALIZAR PARCERIAS
EINTBRCAMBIOS NACIONAIS £ INTERNACIONAIS .
Visao
Ser a melhor
Diretrizes TER UM CORPO DO CENTE Umve. L.
ALTAMENTE GUALIFICABO Comunitaria do
PROMOVER UMA EDUCACAG o b ° t . N
e e " e le IVOS APRIMORAR 05 PROCESSOS Rio Grande do Sul
E t t - . DE GESTAG ACADEMICA
QUALIFICAR A EXPERIENCIA Strategicos AMPLIAR AS EXPERIENCIAS
o ACADENICO TG £ G Valores
ACADEMICOS
SUALIFICAR & SESTAG ATRAVES VIARILIZAR A CONCRETIZACAD DO Etica
DA TRANSFORMACAD DIGITAL PROJETO DE VIDA DO ACADEMICO E DOS ep s o
EGRESSOS Senso Comunitario
K Respeito
i e Responsabilidade
O SOLUAD DE DESAFIOS EMERGENTES SOCOAMBIENTAL Exceléncia
Comprometimento
EXPANDIR, AMPLIAR E GUALIFICAR AS OFERTAS CUIEME S (AE S (3 SO0 Anci
DOS PROGRAMAS DE LATO E STRICTG SENSU RESULTADOS SURERAVITARIOS Transparéncia

HUCS

UNIVERSIDADE
DE CAXIAS DO SUL

Perspectivas
Estratégicas

sustenTasiLioavE | comunioao processos Wovacko Zemennizao

' Decreto 12.456, de 19de maio de 2025, art. 39, item VI: VI - Polo de Educacdo a Distancia - Polo EaD - unidade descentralizada da Instituicdo de
Educacao Superior, no Pais ou no exterior, para desenvolvimento de atividades formativas. O art. 29, § 20, determina que: " O Polo EaD devera possuir
espacos e infraestrutura fisica e tecnoldgica adequados as especificidades dos cursos ofertados, observadas as Diretrizes Curriculares Nacionais e a
capacidade de atendimento dos estudantes." Na UCS, com exce¢do da Unidade Académica de Torres, os polos estdo localizados nos Campi
Universitarios, o que permite oferecer uma estrutura completa, proporcionando aos alunos a oportunidade de vivenciar a experiéncia do campus em
sua plenitude. Contam com um responsével designado e capacitado pela Instituicdo de Educagdo Superior, para apoiar os estudantes nas
funcionalidades educacionais e nas rotinas académicas, como a realizacao de avaliages de aprendizagem presenciais, e na articulagdo e na
consolidacao de parcerias relacionadas aos campos de praticas em ambientes profissionais, estagios e atividades de extensdo e outras atividades
presenciais previstas nos Projetos Pedagégicos dos Cursos.
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A UCS, confirmando seu papel local e regional como Instituicdo Comunitaria de Ensino Superior
(Ices), assume o compromisso de ser protagonista das agdes da Agenda 2030 nas suas cinco areas
de importancia, crucial para a humanidade e o planeta: Os cinco Ps da sustentabilidade (Pessoas,
Prosperidade, Paz, Parcerias e Planeta), e de seus 18 ODS (Objetivos do Desenvolvimento
Sustentavel), contribuindo para que a sociedade como um todo considere e adote esses
elementos também como fundamentais para seu desenvolvimento.
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Conforme disposto no Estatuto da UCS, a
Universidade, que tem por finalidade promo-
ver a articulagéo indissociavel entre pesquisa,
inovagéo, ensino e extenséo, visando a forma-
¢éo integral do ser humano em todas as suas

dimensodes, propoe-se:

I - desenvolver a sociedade nas dimensdes

humana, cultural, cientifica, tecnolodgica,
socioecondmica e da salde, a partir do conhe-

cimento e relagdes sustentaveis;

Il - respeitar os direitos humanos e as liberda-
des a fim de promover a democracia, pluralis-

mo e a cultura da paz e da nao violéncia;

Il - estimular a criagao, o desenvolvimento, a
transmissao e a critica da ciéncia, da técnica e

da cultura;

I/ - formar cidadaos competentes nas
diferentes areas de conhecimento, aptos para

o mundo do trabalho, o protagonismo e a

participagéo no desenvolvimento sustentavel,
com responsabilidade e ética, em uma pers-

pectiva solidaria;

N/ = atuar em favor da universalizagdo e do
aprimoramento da Educagao Basica, median-
te a formacgao e capacitagédo de profissionais,
a realizagdo de pesquisas pedagogicas e o
desenvolvimento de atividades de extensao

que aproximem os hiveis escolares;

N1 - promover a pesquisa, o desenvolvimen-
to tecnolégico, a inovagéo e o ensino em sinto-
nia com as demandas presentes e futuras, de
forma sustentavel com aptidao para estimular

a transferéncia do conhecimento gerado;

W1l = promover a socializagdo do conheci-
mento cientifico e tecnolégico, por meio de
pesquisa e desenvolvimento de produtos e
servigos, nas areas da inovagéo e da vida e
salde humana e animal, zelando por boas

praticas de sustentabilidade ambiental, social

e de governanga.




W1l - assegurar um ambiente interno que
desenvolva o senso de pertencimento e
promova o desenvolvimento pessoal e profis-
sional;
I>X. - promover a extensdo, em dialogo
permanente com a sociedade, a fim de opor-
tunizar e favorecer o acesso ao conhecimento
e ao desenvolvimento cientifico, cultural,
tecnologico, esportivo e ambiental, ampliando
o vinculo com a comunidade, em articulagéo

com a pesquisa, a inovagao e o ensino;

X - fomentar e ampliar a internacionalizagao
da Universidade, por meio da interlocucao,
cooperagao, mobilidade e intercambio com
instituicdes de ensino superior, organizagdes
empresariais, do terceiro setor e instituigdes

governamentais;

Xl - promover agdes de extensao, em todos
os hiveis académicos, na graduagao e pos-gra-
destinadas a

duacao, promogédo da

educagdo ambiental, educagdo para as
relagdes étnico-raciais e de género, respeitan-
do a liberdade de crenga e a perspectiva inclu-
siva para os idosos, pessoas com deficiéncia,

migrantes e demais grupos sociais;

Xl - desenvolver atividades e projetos de
extensdo nos ambitos filosoéficos, artisticos,
culturais, literarios, cientificos e esportivos
como oportunidade de inclusao social, aber-
tos a comunidade externa, com beneficios de
aperfeicoamento individual e coletivo, com

impacto na transformacao social.

E como destaque é fundamental considerar que:

E garantida, na Universidade, a liberdade de ensino e de pesquisa, sendo

vedadas, em suas dependéncias, manifestagcdes de carater politico-partidario e

discriminagdes de qualquer natureza.




A Universidade de

Caxias do Sul
e sua Mantenedora

A Universidade de Caxias do Sul é mantida pela
Fundagao Universidade de Caxias do Sul, uma
entidade juridica de direito privado, sem fins
lucrativos. A Fundagéo Universidade de Caxias
do Sul (FUCS) tem por finalidade realizar e
desenvolver pesquisa, inovagdo, ensino e
extensdo, em todos os niveis e campos do
saber. Também a divulgacgéao cientifica, técnica e
cultural, por todos os meios, inclusive servigos
nas areas da salde, meio ambiente, tecnologia,
inovagao, comunicagdo e agdes sociais como
forma de estimulo a pesquisa cientifica e
desenvolvimento tecnolégico, além de tele e
radiodifusio = com  fins  exclusivamente
educativos, podendo realizar os servigos e

atividades-meio para a consecugéo desses fins.

No que tange a estrutura organizacional da

Fundacdao, é relevante destacar que &
administrada pelo Conselho Diretor, 64rgao
maximo, do qual participam representantes do
Municipio de Caxias do Sul, da Camara de
Industria, Comércio e Servigo de Caxias do Sul
(CIC), do Governo do Estado do Rio Grande do
Sul, da Mitra Diocesana de Caxias do Sul, da
Associagao Cultural e Cientifica Virvi Ramos e
da Universidade de Caxias do Sul, na pessoa do
Reitor. O Conselho diretor conta com o apoio do
Conselho Curador. A Fundagédo é responsavel
por avaliar a gestdo econémica e financeira das
mantidas, analisar indicadores, cumprimento
do orcamento e determinar a visdo da gestédo
estratégica geral. A Fundagdo também é
mantenedora da UCS FM, do Hospital Geral e do

CETEC.




Conforme o Estatuto da Universidade de Caxias
do Sul, a UCS é estruturada pelas Areas de
Conhecimento, Campi, Polos de Educagéo a
Distancia, por Institutos, Agéncia de Inovagao,
Escolas e Orgaos Suplementares, sob a gestéo
dos executivos

orgaos de administracdo

superior e diretrizes definidas pela FUCS.

A UCS contempla, em sua estrutura, érgéos
deliberativos e executivos, com atribuicdes e
composic¢oes especificas:

- Orgaos

Deliberativos de Administragcéo

Superior que sao:

I - Conselho Universitario - (“CONSUNI”);

Il - Conselho de Pesquisa, Inovagao, Ensino e
Extensdo - (“CEPE”).

- Orgdo Executivo de Administracio Superior
constituidos pela: | - Reitoria, que engloba o
Gabinete do Reitor; Il -
Ill - Pré-Reitoria de Graduagao - (“PROGRAD”);
IV - Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacao -
(“PROPPG™);
Desenvolvimento Tecnolégico -

Vice-Reitoria;

V - Pro-Reitoria de Inovagao e
(“PROIDT");
VI - Diretoria de Relagdes Institucionais -
(“DRI”); e VI -

Universitario da Regiao dos Vinhedos.

Sub-Reitoria do Campus

REITORIA:

A Reitoria coordena as atividades da Universidade. O Reitor tem sua atuagéo, auxiliado pelo

vice-reitor, chefe de gabinete, pré-reitores e demais setores. A Coordenadoria da Extensédo esta
vinculada a Vice-Reitoria.

SUB-REITORIA:

Campus Universitario da Regiao dos Vinhedos - CARVI

PRO-REITORIA:

Cada pro-reitoria tem sua vinculagdo e competéncias especificas, definidas em estruturas

organizacionais proprias.

GRADUAGAO: é composta por Pro-Reitor(a), Coordenadoria de Graduagdo, Coordenadoria de
Regulacdo Académica, Coordenadoria de Educacao a Distancia e Divisdo de Registro Académico.

PESQUISA E POS-GRADUAGAO: é composta de Pré-Reitor(a), Coordenadoria de Pés-Graduagio
Stricto Sensu, Coordenadoria de Pés-Graduagéo Lato Sensu, Coordenadoria de Pesquisa, Editora
(EDUCS); Instituto de Biotecnologia; Instituto Memoria Historica e Cultural; Instituto de Pesquisas

em Saude; Instituto de Pesquisas Econdmicas e Sociais e Instituto de Saneamento Ambiental.

INOVACAO E DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO: é composta de Proé-Reitor(a), Agéncia
de Inovagao (UCSINOVA), Coordenadoria de Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagao, Coordenadoria
de Desenvolvimento de Novos Negécios, Coordenadoria Executiva do TecnoUCS, Coordenadoria de
Servigos, Coordenadoria UCS Graphene.
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A PROGRAD compete planejar, coordenar,
supervisionar e dirigir a execucgao das atividades
didatico-cientificas, relacionadas ao ensino de
graduacao, zelando pela sustentabilidade
institucional. Conforme o Estatuto da UCS, sdao

atribuic6es da Pro-Reitoria de Graduacao:

I exercer a coordenacgéo geral das atividades de
ensino relacionadas a graduag&o de acordo com as
normais legais, estatutarias e regimentais;

Il acompanhar o funcionamento e as atividades
dos orgaos subordinados a Pro-Reitoria;

Il propor e executar politicas em matéria de
graduacio;

I\/ identificar, reconhecer e valorizar praticas
pedagobgicas inovadoras;

N/ elaborar, anualmente, o calendario académico;
W1 regulamentar a matricula e o regime escolar
dos cursos que conferem grau e diploma, bem como
suas certificagdes;

W1l aprovar procedimentos e critérios de
avaliagdo dos programas de ensino;

W1l planejar, organizar e supervisionar as
atividades de selecao, ingresso, programagéao
académica, matricula e registro discente;

I>X proceder ou monitorar a coleta de dados e
acOes referentes aos processos de avaliagéo
internos e externos e ao monitoramento das
aprendizagens, da qualidade e da exceléncia
académica;

X desenvolver processos de qualificagéo e
aprimoramento permanente dos docentes;

Xl fomentar e analisar a criacdo de propostas de

cursos, encaminhando-as aos 6rgaos competentes,

para qualificag@o e aprovacao, sendo respeitados os
orgamentos e os planos de trabalho;

I2XII analisar as propostas de organizagao e
alteragao de curriculos, encaminhando-as aos
oérgaos competentes para aprovagao;

XIIl qualificar e monitorar a execugéo dos
Projetos Pedagégicos dos Cursos;

XIV/ firmar parcerias com instituigdes nacionais
e internacionais para o desenvolvimento de
programas e projetos em seu ambito de atuagéo,
observada a competéncia da Mantenedora;

X/ exercer arepresentacio legal nas agéncias
de fomento, instituicdes, associagbes e demais
orgaos vinculados a graduagao, inclusive por
procuragao;

XV planejar, fomentar, coordenar e avaliar
agoes relacionadas a produgao, a iniciagéo e a
difus@o cientifica e tecnologica e ao
empreendedorismo;

XVl acompanhar, qualificar, fomentar e avaliar
uso de tecnologias educacionais;

XVl planejar, monitorar e fomentar agdes de
acompanhamento de egressos;

XIX representar a instituicdo quando
demandada pelo Reitor;

XX exercer acgao disciplinar em sua esfera de
competéncia;

XX baixar atos normativos na esfera de sua
competéncia; e

XXl exerceroutras atribuigdes inerentes ao

cargo.



Area do Conhecimento de Ciéncias da Vida;

Area do Conhecimento de Ciéncias Exatas e Engenharias;

Area do Conhecimento de Humanidades;
Area do Conhecimento de Ciéncias Sociais;
Area do Conhecimento de Ciéncias Juridicas;

Area do Conhecimento de Artes e Arquitetura.

Os Campi sao unidades descentralizadas
vinculadas ao Campus-sede e desenvolvem
atividades de pesquisa, inovagdo, ensino e
extensao.

Campus Universitario da Regido dos Vinhedos
(CARVI);

Campus Universitario de Vacaria (CAMVA);
Campus Universitario Vale do Cai (CVALE);
Campus Universitario da Regido das Hortén-
sias (CAHOR);

Campus Universitario de Farroupilha (CFAR);

Campus Universitario de Guaporé (CGUA);
Campus Universitario de Nova Prata (CPRA).

Os Polos de Educagédo a Distancia sdo unida-
des académicas operacionais descentraliza-
das para o desenvolvimento de atividades
presenciais relativas aos cursos superiores a
distancia. Temos EaD na Sede, nos Campi e no
polo em Torres. A Universidade possui uma
Escola de Gastronomia localizada em Flores da
Cunha.




1. A atuacio do coordenador de curso de

A coordenagédo do curso sera exercida por

um(a) coordenador(a) atuante no curso de
graduacao, seja ele presencial ou EaD, segundo
o Estatuto da Universidade de Caxias do Sul,
em seu artigo 29. A coordenagdo de curso de
graduagdo é uma importante funcdo de

lideranca académica e pedagdgica, que
fomenta e acompanha processos formativos
voltados aos cursos em nivel de graduacgéo.
Nesse sentido, sua contribuicdo deve estar
atenta para a efetivacdo das diretrizes
nacionais, dos o6rgdos regulatérios e
institucionais, no que diz respeito a exceléncia,

inovacao e desenvolvimento, bemm como a

nos contextos nacional e

insercdo social

internacional, sustentabilidade institucional e
objetivos que decorrem das diretrizes.

Outrossim, deve-se levar em conta as politicas
institucionais relacionadas aos cursos de
graduacdo da UCS, no que diz respeito a
expansao e modernizagdo da oferta de curso
atendendo aos principios da flexibilidade,
ndo-especializagdo e interdisciplinaridade;
incorporagdo de avangos tecnologicos e a
opgao pela integragdo do ensino a distancia
Nnos cursos presenciais, respeitando a
normatizagao vigente, internacionalizacao e as
inovagdes nos modelos curriculares e nos

processos de ensinar e de aprender.
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Para o exercicio da coordenagdo de curso de
graduacao, sdo esperadas as seguintes habili-
dades:

% Ser referéncia no conhecimento técnico e
especifico da area de coordenacao;

% Gerar e manter uma articulagdo com as
estruturas de apoio da Universidade;

% Ter uma postura voltada ao desenvolvimen-
to de acbes pautadas na cooperagcdo e na
colaboragédo dos atores envolvidos na gestao
do curso;

% Demonstrar competéncias socioemocionais
(empatia, iniciativa, entusiasmo, respeito, auto-
confianga, interagdo com seus pares etc.);

* Além de uma referéncia em sua area do
conhecimento, o coordenador é um lider que
media e acolhe estudantes e professores;

% Conhecimento e dominio das tecnologias
digitais e ambientes virtuais de aprendizagem
(AVA), com foco em sua usabilidade e acessibi-
lidade;

* Capacidade de gerenciar e integrar equipes
de docentes e mediadores pedagogicos atuan-
do em diferentes modalidades de interagéo
(sincrona e assincrona);

* Habilidade de analise de dados de engaja-
mento e desempenho em plataformas digitais,
propondo agdes pedagdgicas e tecnoldgicas
para otimizar a experiéncia do estudante;

% Familiaridade com as especificidades do
Marco Regulatério da EaD, incluindo as defini-
¢oOes de presencialidade, semipresencialidade,
atividades sincronas mediadas e os limites de

oferta por area de conhecimento.

2. Condigoes de trabalho para a

coordenacao de curso de graduagiao
Para desempenhar a coordenagéo do
curso de graduacdo, é destinada
carga horaria na planilha de ocupa-
¢do, conforme Instrugdo Normativa
Sera

Institucional. disponibilizada

infraestrutura que viabilize as agdes

académico-administrativas, aten-

dendo as necessidades institucio-
nais, que permitam o atendimento de
individuos ou grupos com privacida-
de e infraestrutura tecnolégicas

diferenciadas, que  possibilitem
formas distintas de trabalho nos
campi e em cada area do conheci-

mento.




3. Pré-requisitos a candidatura para o exercicio da

funcdo de coordenacdo de curso de graduagdo da
Universidade de Caxias do Sul

O Estatuto da Universidade de Caxias do Sul,em seu

artigo 31, informa que os Coordenadores de Curso de
Graduagao sao designados pelo Reitor,com manda-
to de dois anos, permitida a recondugao, entre
docentes de elevada qualificagdo cientifica ou
experiéncia académica, apds consulta formal a
comunidade académica, de acordo com o Regimen-
to Geral. Na sua falta ou impedimentos, serao substi-
tuidos a partir da indicagéo do Reitor. Para se candi-
datar a composicéo da lista triplice a coordenagao
de curso de graduagao, o(a) docente precisa atender
aos seguintes pré-requisitos:

* Integrar o Plano de Carreira Docente da UCS;

% Possuir pés-graduacgao stricto sensu, preferencial-
mente, na area do conhecimento em que atua na
Instituicéo;

% Possuir graduagéo na area ou subarea do curso que
pretende coordenar;

* Ter, no minimo, dois (2) anos de exercicio de magis-
tério superior na Instituicao;

* Ter disponibilidade para cumprir tempo integral na

Instituicdo (40 horas semanais);

* Ter disponibilidade para frequentar, de forma
efetiva, programas de formagdo continuada para
coordenadores de cursos de graduagéo, oferecidos
pela UCS;

% Ter ministrado, no minimo, duas (2) disciplinas ou
participado do NDE (NUcleo Docente Estruturante)
ou do Colegiado de Curso da vaga/curso(s) a que
concorre;

* Declarar que néo exerce atividades de gestdo e de
docéncia em outra Instituicdo de Ensino Superior
(IES) e/ou outras atividades que possam ser consi-
deradas concorrentes, na area de abrangéncia da
UCs;

%* Ter a inscricdo homologada perante a Comissao
Eleitoral;

* Estar a par dos elementos que constituem a estru-
tura da Universidade e a gestao académica;

* Apresentar um plano de agao do coordenador de
curso, observando as necessidades do curso e as
diretrizes institucionais; e

% Conhecer os documentos norteadores que regem
a Universidade.




4. Gestao académica do estudante

Atribuicbes do coordenador relacionadas aos
estudantes:

* Orientar os estudantes na elaboragao e integrali-
zagao dos planos de estudo;

* Examinar compatibilizagéo curricular e gerenciar o
aproveitamento de estudos: Analise de estudo de
curriculo para colagao, aproveitamento e equivalén-
cia de disciplinas (para isso, devera se observar os
contelidos programaticos trabalhados na disciplina
e o viés tedrico que foi utilizado, ndo somente seus
titulos);

* Criar,acompanhar e validar o processo de progres-
s8o de curso ofertado na modalidade EaD junto a
Secretaria dos Colegiados de Curso;

* Compartilhar as informacgdes, sobre a progressao
de cursos ofertados na modalidade EaD com a
CEaD;

%* Orientar, envolver e mobilizar o estudante para
participar no Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes (ENADE) e outros instrumentos de
avaliagdo internos e externos;

%* Orientar os estudantes com relagao aos progra-
mas de mobilidade académica, especialmente o
Programa Mobilidade Académica Internacional;

* Promover espacgos coletivos de discussédo do

Projeto Pedagégico com a participagdo da triade:

gestao do curso, professores e estudantes;

% Receber, orientar e acompanhar os estudantes
ingressantes;

* Incentivar e apoiar as atividades do Diretério
Académico;

% Gerenciar e validar as atividades complementares;
* Mapear, mantendo contato com o Nucleo de Apoio
ao Estudante (NAE), estudantes que necessitem de
atendimento individualizado em virtude de dificul-
dades psicossociais, socioeconémicas, didatico-pe-
dagogicas, de saude, acessibilidade e diversidade;

* Promover espagos coletivos (assembleias ou rodas
de conversas) para integragdo dos estudantes e
professores com o curso;

*  Acompanhar as relacées pedagogicas entre
professor e estudante, estando atento as formas de
tratamento entre ambos, observando falas, escutas
e agoes;

* Manter uma rede de socializagdo para contato e
comunicagao com possiveis interessados no curso;
* Acompanhar casos de trancamento/ desligamen-
to e abandono de disciplinas e curso, bem como
processos de reintegracgao;

% Socializar com os estudantes e professores os
resultados da avaliagdo institucional e as agdes de
melhoria planejadas e/ou executadas, em conjunto
com o NDE, a partir desses resultados.




Matriculas e rematriculas

Para que o processo de matriculas e rematriculas

seja realizado, s3o necessarias algumas acdes de
acompanhamento, desde a programagéo (via

Sistema Académico) até o término do processo:

* Entrar no UCSVirtual - Gestédo académica -

Graduagdo-Gerenciador de  matricula:  para

disponibilizagdo de dias e horarios para
atendimento dos alunos;

* Realizar atendimento aos estudantes a partir do
agendamento com efetivacdo da matricula.
Sugestdo: analise prévia da situagédo académica do
aluno - uma das possibilidades de observagao e
acompanhamento do percurso dos estudantes é
por meio do Programa UCS Rotas Académicas -
disponibilizado no UCS Virtual, a partir do qual o
coordenador tem acesso a alguns dados dos

estudantes como: disciplinas e carga-horaria dos

Relacionamento com Egressos

O relacionamento com egressos, realizado pelos
coordenadores de curso, € uma forma de manter os
contatos dos estudantes com a Universidade.
Incentivar para que se mantenham préximos da UCS
também pelo Programa UCS Alumni é fundamental.
Os coordenadores podem manter canais de
comunicagdo para seguir divulgando informacdes
de atividades do curso e da UCS como um todo,
mantendo o engajamento com seu curso de
formagao. Ao manter esse contato, os estudantes
podem ter uma visdo de formagdo continuada,
importante, cursos

especialmente, para os

cursos ja realizada, atividades complementares, ano
e forma de ingresso, estudo de curriculo (data da
solicitagdo), situagdo da colagdo de grau, entre
outros;

% Realizagdo das matriculas dos estudantes por
meio do Sistema Académico da UCS.

* Monitoramento/acompanhamento do nlimero de
matriculados por disciplina, observando a
necessidade de abertura de novas turmas ou
aumento de vagas (para isso, conta-se com o apoio
da CGRA; SPAA);

% Comunicagcdo com os alunos ndo matriculados
para efetivacao da matricula - junto a Secretaria;

% Envolver os professores no processo de matricula:
Observar a gestdo da permanéncia, inclusive,
mantendo-se em contato e a par do Programa de
Gestéo da Permanéncia - vinculado a Pro-Reitoria de
Graduagdo e mantendo uma rede de contato e
relacionamento com os estudantes.

vinculados a Programas de P6s-Graduagao, abrindo
portas para que os estudantes se vejam como
possiveis mestrandos e doutorandos, ou para a sua
participacdo em cursos de especializagdo e
extenséo para as demais graduagoes.

Outras agdes que podem ser relacionadas ao
ingresso do estudante ao mercado de trabalho, a
partir do vinculo de coordenadores (e professores de
modo geral) com empresas, entidades estatais e
ndo-governamentais, organizagdes populares e
outros espagos sécio ocupacionais vinculados as

diferentes areas do conhecimento.
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5. Gestao do Curriculo

O curriculo é compreendido como um articulador de
conhecimentos, de saberes, de competéncias e de
praticas, em um espago de formagao multidiscipli-
nar, interdisciplinar e transdisciplinar, fundamentado
nos pressupostos antropologico, ético-politico,
epistemoldgico e pedagogico. Esses pressupostos
s6 adquirem sentido, se tratados em uma perspecti-

va humanistica, que considera o ser humano incon-
cluso e inacabado, em constante processo de
formacao. Nessa perspectiva, os curriculos devem
prever componentes humanistas que instiguem o
pensamento critico, sensibilizando os estudantes
para as questdes politicas, sociais, éticas e culturais,
que envolvem sua atuagéo como cidadaos e profis-
sionais (extraido do PPI-UCS/2017-2021).

Uma das formas de conseguir envolver os docentes em atividades integradoras de conhecimentos, habilidades e atitudes é
organizar um curriculo para que se trabalhe constantemente com situagées da realidade profissional por meio de grandes

temas, de cases, ou de projetos e acdes que interfiram diretamente em situagées-probl Compl ed
essas situagoes reais exigem integragao de dreas de conhecimento, de habilidades, e trak

o

lho em equipe. [...] Ao prof

nao cabe apenas seguir as orientagdes curriculares. Ele deve também estar atento a realidade de seus alunos, ao meio social

em que vivem, o que o chama a intervir no préprio processo curricular. Concebe-se o pi
entre o curriculo estabelecido e os alunos, um t.

(a) Manter atualizado o projeto de curso, mediante
acompanhamento da produgédo de conhecimento e
do desenvolvimento das areas relacionadas ao
curso, bem como as tendéncias da atuagao profis-
sional, assegurando que o PPC esteja em conformi-
dade com o formato de oferta autorizado (presen-
cial, semipresencial ou a distancia);

(b) Primar pela adequagao dos projetos de curso a
legislagédo vigente, a missédo e diretrizes institucio-
nais e as tendéncias do ensino superior;

(c) Coordenar o processo de elaboragéo, avaliagéo,
implantacéo e aprimoramento do projeto de curso,
envolvendo atores que possam contribuir para seu
aprimoramento;

(d) Presidir o Colegiado do Curso propondo plano de
acao, com provisédo de atividades, com o respectivo
cronograma de execugdo e monitoramento dos
resultados;

(e) Propor os integrantes do NDE, respeitando orien-
tagdes do Sistema Nacional de Avaliagdo da Educa-
¢a0o Superior (SINAES) e as normas institucionais;

(f) Presidir o NDE;

(g) Definir, monitorar e atualizar periodicamente o
plano de agéo de coordenagéo, juntamente com o
NDE;

(h) Definir, juntamente com o NDE, a fungdo das
de
compdem o processo de formacao, além de partici-

unidades aprendizagem/disciplinas  que
par e orientar a elaboragdo dos programas de
ensino-aprendizagem;

(i) Propor linhas de pesquisa e atividades de exten-
s8o que auxiliem na qualificag@o e no enriquecimen-

to do processo formativo;
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como um

ativo no di Ivi curricular. (MASETTO, 2015, p. 83).
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(j) Avaliar a adequacéo dos laboratérios e equipa-
mentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades de aprendizagem;

(k) Propor e implementar agdes para qualificagdo
cientifica, tecnoldgica e pedagogica dos professores
integrantes do curso, a partir dos indicadores das
avaliagdes institucionais, avaliagdes externas e do
curso;

() Articular-se com a Diregdo e Pro-Reitoria de
Graduagdo (Prograd) com vistas a incrementar
atividades de apoio ao desenvolvimento de aprendi-
zagens (monitorias, iniciagdo cientifica, atividades
complementares, estagios, entre outras);

(m)

insercéo do egresso no mercado de trabalho;

Manter informagdes atualizadas sobre a
(n) Participar dos processos institucionais de avalia-
¢do e implementar processos avaliativos e indicado-
res especificos para o curso; A Comissao Prépria de
Avaliagao (CPA), que tem a atribui¢éo de conduzir os
processos internos de autoavaliagéo e é composta
por representantes de alunos, professores, funcio-
narios e da comunidade externa, com presenga em
todos os campi da UCS.

(o) Avaliar e atualizar o acervo bibliografico junta-
mente com o NDE;

(p) Examinar solicitagdes de matricula, de transfe-
réncias, de reopgdes e aproveitamento de estudos,
com assessoria da secretaria académica e dos
colegiados de curso;

(9) Responder pelo curso frente aos processos de
avaliagdo do Ministério de Educagéo (MEC);

(r) Promover a avaliagdo a atualizagdo permanente
dos programas de ensino, juntamente com o NDE;



(s) Socializar para a comunidade académica o proje-
to de curso; e

(t) Elaborar, conferir e encaminhar a programagao
académica, semestralmente, juntamente com as
demais coordenagdes do mesmo curso de outras
unidades, se houver.

(u) Observar a legislagédo vigente no que se refere
a distribuicdo de carga-horaria obrigatoéria de ensino
a distancia, mapeando professores com perfil e
formagéo para atuar nas disciplinas EAD dos cursos
presenciais;

(v) Incentivar os professores para que conhegam
e utilizem diferentes recursos didaticos para media-
¢cdo pedagogica, aproveitando as possibilidades e

potencialidades tanto do ambiente virtual quanto
da sala de aula presencial, tendo o objetivo de
promover o processo de aprendizagem, a partir
de diferentes formas de trocas de experiéncias,
dialogo e relagao dos estudantes com os contetidos;
(x) Observagdo das necessidades de ajuste de:
Projeto Pedagégico do Curso, Planos de Ensino,
horas de curricularizagdo da extens&o ou Planos de
Execugéo Curricular (como ja mencionado, as novas
proposicées devem passar pelo colegiado e NDE -
Nucleo Docente Estruturante -, e depois ser encami-
nhado a PROGRAD, que encaminha o contato com o
Nucleo de Design Curricular da UCS).

Programacao

Acadéemica

O processo de organizacao da programacao
académica segue os seguintes passos:

Elaboragao do Calendario Académico:

Juntamente com o DIRA, o calendario académico é
elaborado definindo datas importantes, como o
inicio e o término do semestre, feriados e periodos
de matricula, entre outros.

Definicao dos Semestres e Curriculos:

A Coordenadoria de Graduagao (CGRA) e o Setor de
Programacé@o Académica (SPAA) determinam os
semestres de cada curso/curriculo que serao
programados:

% Alguns curriculos sdo programados semestralmen-
te, outros anualmente.

% Curriculos em processo de extingédo séo gradual-
mente descontinuados (semestralmente).

% Curriculos em processo de implantag¢éo sdo gradu-
almente implantados (semestralmente).

A prévia da programacéo académica é baseada no
semestre ou ano anterior e no numero de alunos
aptos a cursar. Essa prévia inclui:

% Histérico de horarios.

* Docentes qualificados para ministrar as discipli-
nas.

Salas de aula e laboratérios com recursos adequa-
dos.
* Simulagéo de matricula sugerida.

Encaminhamento e Revisao pelo
Coordenador/Diretor:

A prévia da programacédo académica é enviada ao
coordenador e diretor de area. Cabe ao coordena-
dor:

* Verificar os horarios das disciplinas e decidir sobre
a alocagéo de professores (manter ou alterar).

* Analisar a demanda das disciplinas para solicitar a
abertura de novas turmas ou fechamento de turmas
propostas.

* Considerar a programacao académica dos Progra-
mas de Poés-Graduagédo Stricto Sensu, quando
aplicavel.

* Analisar a carga horaria dos professores respeitan-
do a categoria de cada docente: Tl, TP, Horista.

% Garantir que os horarios das disciplinas nao coinci-
dam com outras atividades ou disciplinas dos
Programas de Pés-Graduacao.
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Realizar analises conjuntas com coordenadoresde
diferentes campi do mesmo curso.

% Realizar analises conjuntas de disciplinas basicas
compartilhadas entre cursos.

* Fazer a devolutiva dos ajustes para a SPAA,
incluindo disciplinas, horarios, nomes dos
professores, solicitagdes de abertura ou
fechamento de turmas e indicagéo de laboratoérios
ou salas de aula ndo padréo.

Acompanhamento e Avaliacio durante o Periodo de

Gestao da atividade docente, o ensinar

A coordenacao de curso de graduagéo é uma fungao

que, dentre as atribuigbes, encontra-se o
acompanhamento da relagdo pedagégica no que
tange a relagéo entre o professor, o estudante e o
conhecimento. Nesse sentido, as atividades de
ensino e de aprendizagem promovem a construgéo
do conhecimento sobre bases sélidas, necessarias
para orientar a formagdo do sujeito-cidadao e
profissional, propiciando subsidios que I|he
permitam lidar com as demandas sociais, culturais e
cientificas que se apresentam. Nessa dimenséao de
atuacao da coordenagdo de curso de graduagio,
estdo inseridas acbes relacionadas as demais
dimensées de atuagéo descritas neste documento,
de forma articulada e em uma perspectiva
sistémica, a partir de orientagdes e politicas
institucionais.
Considera-se corpo docente o conjunto de
professores vinculados a IES, que desenvolvam
atividades de ensino na graduagéo. Dessa forma,
compete a coordenagéo do curso de graduagéo, no
que diz respeito a gestéo da atividade docente:

() Acompanhar os processos de avaliagéo internos e
externos e desenvolver  estratégias para
manutengdo da qualidade e de superagdo dos
problemas identificados;

(b) Orientar

planejamento das atividades de aprendizagem;

semestralmente o processo de

(c) Acompanhar o desenvolvimento de habilidades
pedagogicas para o ensino em nivel superior de
ensino e providenciar/indicar capacitagdo sempre
que necessario;
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* Organizar a distribuigdo das aulas ao longo do
semestre, evitando sobreposi¢cdes e maximizando a
eficiéncia dos recursos.

* Durante os ajustes na programagao académica, a
SPAA presta apoio consultando recursos fisicos
(salas, laboratérios), verificando a ocupagéo dos
docentes, a demanda das turmas, o histoérico de
alocagéo docente nas disciplinas e o controle de
horas.

(d) Definir o perfil de professor desejavel ao curso
para trabalhar nas diferentes modalidades de oferta,
juntamente com o NDE; bem como observar o perfil
de cada professor do curso para encaminhar para
cada disciplina da grade curricular;

(e) Encaminhar processos de selego e contratagao
de professores (desde a publicagédo do Edital até a
divulgagéo dos resultados);

(f) Orientar, juntamente com o NDE e o NUPRO, os
novos professores quanto ao projeto de curso e
funcdo da unidade de aprendizagem no processo
formativo do estudante: Ao receber novos
professores, organizar reunido de acolhimento,
contendo na pauta temas como a apresentagéo do
PDI da universidade, o PPC do curso, as ementas das
disciplinas que Ihe serdo conferidas; além disso, os
novos professores devem ser encaminhados para
realizacdo das formagdes realizadas pela
universidade e orientados quanto a organizagéo do
ambiente virtual de aprendizagem e, ainda,
para o

acompanhamento junto ao NUPRO, tendo em vista

encaminhar os novos docentes
a promog¢ao da qualificagdo e inser¢do no escopo
pedagogico institucional;

(g) Discutir com o NDE, Conselho de Unidade e
diregdo a indicagcao, manutencgao e substituicdo de
professores;

(h) Propor o corpo docente do curso tendo como
critérios principais a qualificagdo cientifica,
pedagobgica e a titulagéo, e submeté-lo ao Conselho
de Unidade;

(i) Convocar os professores para discutirem
propostas relativas aos projetos de curso ou as
atividades que constituem oportunidades de

aprendizagem no processo formativo;



(j) Realizar acompanhamento do andamento das
aulas e do curso, organizando um feedback aos
professores;

(k) Constituir o quadro docente para que os profes-
sores novos assumam seu papel no curso, se envol-
vendo com o contexto do curso;

(I) Manter contato com o NUPRO (NUcleo de Forma-
¢ao de Professores) que tem como objetivo oferecer
formagéo continuada a docentes, gestores e tutores
da UCS, para que sua atuacgdo seja qualificada e
identificada com as caracteristicas da Universidade;
(m) Nos cursos EaD e Semipresenciais, promover e
acompanhar o desenvolvimento de materiais e a
curadoria, juntamente com a Equipe Multidisciplinar.
O NUPRO, nesse sentido, € uma estrutura de apoio a
gestdo do ensino e da atividade docente. Mais
informagdes sobre os objetivos e atividades do
NUPRO podem ser adquiridas clicando no botéao
abaixo:

Fomento a integracao entre a pesquisa, a inovagao,
o ensino e a extensao:

Ninguém aprende sozinho, mesmo com os fabulosos progressos
dos estudos sobre o cérebro, e dos esforgos para personalizar as
aprendizagens através da inteligéncia artificial. A educagéo precisa

do dialogo e do encontro com os outros. (NOVOA, 2021, p.7)

A determinagéo da indissociabilidade entre o ensino,
a pesquisa e a extensdo esta prevista, tanto na
Constituicdo Federal de 1988, quanto na Lei de
Diretrizes e Bases (LDB/1996), para as universidades.
A UCS acrescenta, nessa triade, a inovagéoz. Para
efetivar agdes de integragéo entre pesquisa, inova-

¢éo, ensino e extenséo, é indicado que a coordena-
¢ao de curso de graduagao:

% Participe do planejamento de linhas de pesquisa,
juntamente com a pods-graduagao, quando for o
caso, de maneira que a formagao do futuro profis-
sional seja contemplada;

* Reveja, periodicamente, a necessidade do desen-
volvimento de linhas de pesquisas adequadas a area
de conhecimento do curso em didlogo com a
diregédo da area e campus;

* Fomente, junto aos docentes do curso, o desenvol-
vimento da pesquisa, da extensao e do ensino;

% Articule-se, com a Dire¢do da Unidade e com as
coordenadorias de pesquisa e de extensdo, para
viabilizar e qualificar o processo de formagéo do
estudante e de todas as atividades que concorrem
para tal, seguindo a legislagao vigente.

Algumas indicacdes de possibilidade de acdes e
envolvimento dos coordenadores para o fomento a
integracio entre pesquisa, inovagéo, ensino e exten-
sao sdo:

* Bolsas de Iniciagdo Cientifica para alunos de
graduacgao: Estar a par e disponibilizar possibilidades
existentes para os professores que ndo estejam
vinculados a programas de poés-graduacio, bem
como orientar os estudantes sobre as possibilidades
de bolsas de Iniciagdo Cientifica, auxiliando na
captacao de candidatos;

* Curricularizagdo da extens&o: A extensdo “[..]
prevé agdes transformadoras que transponham os
muros entre a Universidade e a sociedade, a relagdo
da Extensdo com o curriculo e, por fim, a formacgao
cidada, contribuindo para a formagéo integral e o
protagonismo dos estudantes.” (REFERENCIAL PARA
A IMPLEMENTAGAO DA CURRICULARIZACAO DA
EXTENSAO, 2021, p. 4). Para orientar as atividades de
extensdo, observar a normativa Resolugdo N.°
58-2020-CEPE, que aprova as atividades de exten-
s8o como componente curricular nos cursos de
graduacao da UCS e o Referencial para a implemen-
tagdo da curricularizagao da extenséo;

2Segundo PDI 2022-2026, a pesquisa deve provocar a inovacao, que é um processo de melhoramento constante do conhecimento e que, juntamente
com a pesquisa, é indispensavel para a disseminacao desse, para a agregacao de valor ao processo de formacédo dos estudantes e para a ampliacao
da competitividade das organizagoes.

® A resolucao ne 58- 2020 CEPE expée de forma mais ampla sobre as atividades de extensdo como componente curricular nos cursos de graduacao da
UCS e encontra-se disponivel em: https://drive.google.com/file/d/15y79gdVz0PI-ni9wc_AiV30E2cT_cpkp/view?usp=sharing. Além dessa, a Instrucao
normativa n°01/2021 - PRAC - Disp6e sobre os procedimentos para implantacao, proposicao, acompanhamento, avaliacdo e registro de atividades de
extensao como componente curricular obrigatoério nos cursos de graduacao. Encontra-se disponivel em:
https://drive.google.com/file/d/1KF00SdkiwlOFF1YsOfmH3NcnbvVoPi5c/view?usp=sharing. Ainda, hd o Referencial para implementacdo da
curricularizagdo da extensao, disponivel em: https://drive.google.com/file/d/1ug1DnuXrQDDYpok5yvOgqna7h219WnYt/view?usp=sharing.


https://www.ucs.br/site/nucleo-de-formacao-de-professores/

* Dialogo com cursos de extenséo da UCS: indicando
as possibilidades para o exercicio de horas comple-
mentares obrigatorias nos cursos de graduacao;

* Incentivo ao ingresso nos Programas de mestrado
e doutorado.

Planejamento e gestéo, a atuacédo do coordenador
de curso de graduacao

Aos que se referem aos professores como “praticos”, dizemos que
a dimenséo pratica é fundamental, mas como praxis, sempre em
dialogo com a teoria. Além disso, observamos, com Simone Weil,
que nao basta saber ou fazer alguma coisa, é preciso refletir sobre
aquilo que se sabe e que se faz (WEIL, 1966, p. 80). Dito de outro
modo: é necessario que nos tornemos conscientes daquilo que
sabemos e que sejamos capazes de um trabalho de
sistematizacéo, de escrita e de partilha. Para isso, a colaboracéo
é imprescindivel. Encontra-se aqui a chave da nova

profissionalidade docente. (NOVOA; ALVIM, 2021, p. 9).

O planejamento da agéo da coordenagdo de curso
de graduagéo é importante para organizar um
cronograma de agdes necessarias durante cada
semestre e cada ano, contribuindo para que as
acdes tenham um direcionamento consciente sobre
quais atividades precisam ser realizadas. Para além
disso, compreende organizar o trabalho da coorde-
nagéo e pode ser utilizado como um mecanismo de
avaliacdo diagndstica, informativa e somativa,
visando a melhoria constante do curso. Ainda, o
planejamento auxilia no processo de documentar as
atividades realizadas, gerando evidéncias do que
esta sendo feito. Assim, compete a coordenagéo de
curso de graduagéo:

* Elaborar o plano de agéo da coordenacao de curso
em consonancia com a area do conhecimento e as
diretrizes institucionais;

%* Estabelecer e divulgar cronogramas e canais de
comunicagéo com docentes e discentes do curso;

%* Socializar, com os professores relacionados ao
curso, informagdes referentes as atividades docen-
tes e acompanhar as agdes delas decorrentes;

* Submeter ao Conselho de Unidade parecer sobre
necessidade de admissdo ou afastamento de
professores;

* Manter-se atualizado em relagdo ao uso das
tecnologias que a Instituicdo desenvolve para o
aprimoramento dos processos institucionais;

* Incentivar os demais professores em relagéo ao
uso de tecnologias que a Instituicdo desenvolve
para o aprimoramento dos processos institucionais;
* Representar o curso nos colegiados superiores da
IES e, sempre que necessario, externamente a UCS;

* Monitorar indicadores de desempenho relaciona-
dos ao curso, a exemplo de matriculas, cancelamen-
tos, transferéncias; e relacionados com os resulta-
dos da autoavaliagéo institucional e de avaliagbes
externas.

* Planejar agdes a partir dos indicadores de avalia-
cdo estabelecidos pelas politicas institucionais e
pelos orgaos de regulagédo da Educacao Superior.

* O Coordenador devera acompanhar os processos
de inscricdo dos estudantes no ENADE, observando
quais estudantes precisam realizar a prova em cada
processo avaliativo. Apds a realizagao da avaliagao, é
importante realizar a analise dos seus resultados,
bem como preparar agdes para a qualificagdo dos
estudantes. A Coordenadoria de Regulagao e Avalia-
¢ao (CRAC) acompanham e apoiam o trabalho dos
coordenadores;

* E fundamental que o coordenador de curso de EaD
ou Semipresencial fagca o acompanhamento das
atividades nos Polos;

% Analisar os resultados da Avaliagao online, realizar
projecdo de agdes para melhorias e alteragdes;
planejar o repasse de informagdes relevantes sem
expor estudantes e professores.

Outras agdes de planejamento e gestéo:

- Atendimento e acompanhamento dos alunos:
orientagdes e analise das solicitagdes;

- Captagdo de alunos: uma das importantes agdes
dos coordenadores é sua relagdo com o Programa
UCS Minha Escolha e a participagdo nas agdes
desenvolvidas pelo setor e as areas, incluindo acdes
fora da Universidade;

- Elaborar orientagdes para os estagios ndo-obriga-
torios, conforme Lei n° 11.788/2008 e PPC dos
cursos;

- Construir orientagdes para as atividades curricula-
res obrigatérias integradoras da formacao profissio-
nal, a partir da inser¢do do(a) estudante em espagos
sécio-ocupacionais para a realizagdo dos estagios
obrigatorios;

- Gerenciamento das bancas de TCC, quando for o
caso;

- Gerenciar evidéncias. Manter atualizado, juntamen-
te com o Setor de Regulagao Académica da Institui-
¢&o a documentagio referente ao curso. Eimportan-
te que o coordenador organize e arquive documen-
tos importantes como, atas de reunides, elaboragéo
de novos curriculos, projetos e politicas



de ensino, pesquisa e extensdo. E um compromisso
dos gestores zelar pela criacdo e organizagédo das
evidéncias da histéria do proprio curso. O registro e a
organizagéo dos documentos em repositoério institu-
cional (fisico ou virtual), socializando com demais
setores cabiveis (secretarias, NDE, etc.), para que
estes setores e, especialmente, os professores que
assumam posteriormente a coordenagéo do curso
possam ter acesso ao histérico dessa documenta-
¢do quando for necessario. E fundamental constituir
um repositério de evidéncias das atividades acadé-
micas no Ambito das interfaces estabelecidas entre
os cursos de graduacao da Universidade de

Caxias do Sul;

- Convocar reunidoes de NDE e Colegiado, escrever

e arquivar atas de cada reuniao realizada;

- Coordenar o NDE* e presidir o Colegiado;

- Coordenar o processo de discussdo do Curriculo:
PEC, PPC, Plano de Ensino, Elaboragédo de novo
curriculo. As novas proposi¢gdes devem passar pelo
colegiado e Nucleo Docente Estruturante (NDE)

e depois ser encaminhado a PROGRAD, que encami-
nha o contato com o Design Curricular da UCS. Em
suma, sfo questdes a serem observadas:

a carga horaria total dos cursos e sua distribuicao
pelas unidades de aprendizagem; os estagios super-
visionados, os Trabalhos de Conclusao de Curso

(TCCs); a distribuicdo de carga-horaria e tipos de

atividades das Unidades de Aprendizagem; as
unidades de aprendizagem eletivas (caso existam),
as atividades complementares; o Plano de Execugao
Curricular (PEC); os diferentes modelos curriculares
(de acordo com as modalidades: Bacharelado, Licen-
ciatura e Superiores de Tecnologia);

- Selecdo de monitores;

- Participagéo nas Reunides de Conselho;

- Participagéo nas Reunides da PROGRAD;

- Organizagao de eventos, semanas académicas;

- Em caso de entrada em periodo de avaliagéo do
curso, renovagdo ou recredenciamento, novas
demandas serdo solicitadas, especialmente no
contato com a Coordenagao de Regulagéo e Avalia-
cao;

- Em caso de necessidade de assessoramento as
demandas discentes relativas ao aproveitamento de
estudos e competéncias profissionais, carga horaria
de atividades complementares, exercicios domicilia-
res, recuperagdo terapéutica e outros assuntos
pertinentes a vida académica, a Assessoria de Legis-
lagdo Académica, esta a disposigédo dos coordena-
dores;

- Orientar e auxiliar estudantes que busquem se
matricular em disciplinas isoladas®;

- Participar dos processos institucionais de avalia-

¢éo do curso.

4 Para informacoes mais detalhadas sobre o NDE, ver resolugao n° 22-2015 CEPE. Disponivel em:
https://drive.google.com/file/d/1L74Py0vik17xCBQfpE-frfMHDk3xwyAf/view?usp=sharing.

5 Para isso, os coordenadores contam com a Instru¢ao Normativa Conjunta n° 02/2018 PRAC/PPPG, que define normas e critérios
para matricula de alunos nao regulares em disciplinas isoladas na Universidade de Caxias do Sul e esta disponivel em:
https://drive.google.com/file/d/1daK6M7TINNYsBFLhs6GBfwb4uOEosSHO/view?usp=sharing.
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Articulacao com as estruturas
e os programas relacionados
a gestao académica

As estruturas e programas relacionados a
gestao académica sédo um apoio para a gestédo
de qualidade e exceléncia, subsidiando condi-
¢Oes a coordenacgédo de curso, para atender aos
processos regulatérios em que sdo submetidos
os cursos de graduagéo.

Para além disso, as estruturas de apoio a gestéo
académica contribuem sobremaneira com
acdes que visam a captagdo, a permanéncia e
ao acompanhamento dos estudantes na
Universidade, mediante o monitoramento e a
possibilidade de atender aos académicos em
sua respectiva trajetoria formativa.

Convém destacar que a infraestrutura da
Pro-Reitoria de Graduagao, por meio das coor-

denadorias, também é suporte para a gestao da
coordenacgéo de curso de graduagao. A atuagéo
dessas coordenadorias volta-se a demandas de
programacgao das disciplinas, registro e docu-
mentacao, processos regulatérios decorrentes
das politicas de avaliagao externa, bem como a
orientacdo sobre elaboragdo dos projetos
pedagodgicos, formagao de professores e
promogéo constante de reflexdes acerca dos
processos de ensinar e de aprender. Dessa
forma, a PROGRAD é composta de: Pré-Reitora,
Coordenadoria de Graduagéo, Coordenadoria
de Regulagdo Académica e Coordenadoria de

Educacgdo a Distancia.

Atribuicdées do Nucleo Docente
Estruturante (NDE) e da integracao
entre as coordenacodes de cursos

mMmulticampi

O Nucleo Docente Estruturante (NDE) constitui-
-se de um grupo de docentes, com atribuicdes
académicas de atuagdo no processo de
concepcao, de consolidagdo e de continua
atualizacdo do projeto pedagogico do curso.
Realiza estudos e atualizagéo periddicas, verifi-
cando o impacto do sistema de avaliagdo de
aprendizagem na formagéo do estudante, anali-
sando a adequacgao do perfil do egresso, consi-
derando as Diretrizes Curriculares Nacionais
(DCN) e as novas demandas do mundo do
trabalho. O NDE tem carater analitico, propositi-

vo, consultivo e de apoio a coordenagdo do
curso, e tem as seguintes atribuigdes:

* Contribuir para a consolidagdo do perfil do
egresso do curso;

* Zelar pela integragéo curricular interdisciplinar
entre as diferentes atividades do projeto peda-
gogico do curso;

* Indicar formas de incentivo ao desenvolvi-
mento de linhas de pesquisa e extens2o;

* Zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curri-

culares Nacionais (DCNs);



* Auxiliar a coordenac¢ao do curso em atividades
de divulgacgéo e apoio;

* Coordenar o processo de concepgéo, implan-
tacao, avaliagdo e aprimoramento do projeto de
curso, envolvendo atores que possam ajudar no
seu aprimoramento; E importante que a consti-
tuicdo do curriculo/PPC do curso seja uma
construgdo coletiva, onde os professores
possam observar o que falta no curriculo;

* Sugerir estratégias para o aprimoramento das
habilidades

docente;

necessarias ao desempenho
* Elaborar e propor anualmente o plano de agao
contendo previsao de atividades e cronograma
de execugao e, depois de aprovado, divulgar
junto aos docentes do curso;

* Reunir-se com os professores que atuam no
curso, para discutir sobre a implementagao das
propostas contidas nos planos de ensino que
compdem o curriculo do curso;

* Articular-se com os professores das diferen-
tes areas, tendo em vista a elaboragéo, avalia-
¢do e atualizagdo dos planos de ensino que
compdem o curriculo do curso;

* Verificar regularmente, e em conjunto com os
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professores das diferentes areas, a bibliografia
constante dos planos de ensino que compdem
o curriculo do curso e verificar o acervo disponi-
vel na biblioteca (titulos, nUmero de exempla-
res, atualizagdo de edi¢des etc.); e

* Auxiliar nos processos de avaliagcdo interna e
externa, (analisando dados, propondo e monito-
rando o desenvolvimento das agdes).

Segundo o instrumento de avaliagdo dos cursos
de graduacgao do MEC, o NDE é composto por no
minimo cinco (5) docentes de Tempo Integral ou
Parcial, sendo indicado, de acordo com o Insti-
tuto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacio-
nais Anisio Teixeira (INEP), que um dos integran-
tes seja o(a) coordenador(a) de curso.

A gestao dos cursos de graduagéo é um proces-
so que envolve diadlogo e interagdo em uma
perspectiva de colaboragéo, especialmente no
que se refere a gestao de cursos ofertados em
mais de um Campus. Nesse sentido, é impor-
tante destacar que a coordenagéo dos cursos
que multicampi deve considerar que o planeja-
mento e a execugado das agdes sao definidos no
ambito da diregdo da area do conhecimento e

compartilhadas com as demais coordenagdes.




Principais servicos
aos estudantes

Alteragcao de Nome e Atualizagdo de DADOS
CADASTRAIS: Solicitagéo feita pelo aluno que,
por qualgquer motivo, tiver seu nome ou
documento alterado.

1-Alteragdes de enderego, telefone e e-mail
deveréo ser feitas pelo UCS Virtual no link
preferéncias.

2-As alteragdes de nome, filiagdo ou numeragéo
de documentos deverao estar acompanhadas de
copia dos mesmos (CPF, Identidade, Carteira
nacional de habilitagdo com foto, certidao de
nascimento, casamento ou 6bito) e alteragdes
por meio judicial apresentar documento
comprobatoério. Os nomes de todos os
documentos devem ser idénticos.

Alteragao e Informagéo de NOTA: Procedimento
utilizado somente apos o periodo de informagéao
de notas no UCS Virtual pelo professor titular da
disciplina. Utilizado também para eventuais
alteracdes de notas apods insergao do
aproveitamento final do semestre ou semestre
anteriormente cursado.

Solicitag&o realizada SOMENTE pelo titular da
disciplina de maneira presencial nos Protocolos
Académicos ou Secretarias de Campi e Nucleos
em formulario proéprio disponivel no ambiente
colaborativo do UCS Virtual ou presencialmente.

APOSTILA de Diploma: Procedimento realizado
quando o aluno necessita apostilamento do grau
obtido em diploma ja concedido.

Apresentacgéo do diploma original, copia de CPF,
Identidade e certiddo de casamento (se houve
alteragédo de nome).

ENVIO PELO CORREIO: contate o Protocolo
Académico (protocoloacademico@ucs.br) para
receber o termo de entrega que devera ser
assinado e autenticado em cartoério (por
autenticidade) bem como o boleto para
pagamento da postagem (SEDEX).

Apods o recebimento do termo de entrega original
e confirmagéo do pagamento o diploma sera
enviado para o enderego informado.

APROVEITAMENTO de Estudos: Solicitagao de
aproveitamento de disciplinas cursadas
anteriormente em nivel superior como
substitutas de outras (disciplinas equivalentes)
que integram o curriculo do curso no qual esta
matriculado.

1-Se o aproveitamento for de disciplinas de outra
Instituicdo de Ensino Superior - IES, devera ser
apresentado historico original e contetidos
programaticos originais, sistema de avaliagéo da
|IE e decreto de reconhecimento do Curso;
2-Alunos de cursos EAD poderao solicitar
aproveitamento de disciplinas ofertadas a partir
do segundo moédulo nao estando isentos do
pagamento das disciplinas aproveitadas.
OBSERVACAO: Para disciplinas cursadas na UCS
ndo é necessario a apresentagédo de documentos.
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APROVEITAMENTO de Estudos (EXTENSAO, PLE e
MESMO CURSO): Solicitagao de aproveitamento
de disciplinas cursadas anteriormente para
integralizac@o do curriculo do curso no qual o
aluno esta matriculado.

a) Disciplinas do mesmo curso em turnos ou
curriculos diferentes;

b) Disciplinas cursadas no PLE - Programa de
Linguas Estrangeiras (limitado a 70% das
disciplinas eletivas do curso);

c) Disciplinas de Extenséo, PLE e PLA (com
comprovagao dos documentos).

APROVEITAMENTO de Estudos - Mobilidade
Académica Nacional e Internacional: Solicitagdo
de aproveitamento de disciplinas cursadas fora
do Brasil, em nivel superior, como substitutas de
outras (disciplinas equivalentes) que integram o
curriculo do curso no qual esta matriculado.

ALUNOS DE INSTITUICOES CONVENIADAS:
Historico escolar, contetdos programaticos e
sistema de avaliagao (originais) que serao
validados pelo Escritorio de Intercambios.
ALUNOS DE INSTITUICOES NAO CONVENIADAS:
Historico escolar, conteldos programaticos e
sistema de avaliago (originais), validados na rede
consular e com tradugéo juramentada.

ATESTADO/CERTIDAO para Entidades de Classe:
Documento que informa a situagéo do aluno na
UCS, o semestre em curso, o semestre anterior,
disciplinas cursadas com aprovagéo no semestre
anterior, o percentual cursado e o nimero de
semestres de duragéo do curso.

Estar regularmente matriculado e, em alguns
casos, a pelo menos dois semestres.

ATESTADO de Disciplinas do Semestre Atual:
Documento que discrimina as disciplinas do
semestre em curso.

Estar regularmente matriculado.

ATESTADO de Matricula: Documento que atesta a
situagao de matricula do aluno no semestre em
curso. ATENGAO: NAO VALE PARA ESTAGIOS.

Estar regularmente matriculado.

ATESTADO de Matricula com Horarios de Aula:
Documento que informa a situagéo de matricula
do semestre em curso com respectivos horarios
de aula das disciplinas. ATENCAO: NAO VALE
PARA ESTAGIOS.

Estar regularmente matriculado.

ATESTADO de Provavel Formando: Documento
que informa a possivel conclusao de curso do
aluno.

Estar regularmente matriculado.

ATESTADO de Regularidade Académica:
Documento simplificado informando a
regularidade académica do aluno.

ATESTADO de Semestralidade: Documento que
informa o semestre em que o aluno encontra-se
no curso. ATENGAO: VALE PARA ESTAGIOS.
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Atestado para o Seguro Educacional: Documento
solicitado para alunos que estao utilizando o
beneficio do seguro educacional.

Estar utilizando o beneficio do Seguro
Educacional.

CANCELAMENTO de Disciplinas: Solicitagao que
permite ao aluno, a partir da segunda semana de
aula cancelar a matricula em uma ou mais
disciplinas dentre aquelas em que estava
matriculado.

T-Alunos com solicitag@o de reopgéo, reingresso
com reopgéo, vestibulando, transferéncias e
portador de diploma em primeiro semestre
deverao solicitar desisténcia da forma de
ingresso;

2-Disciplinas que forem co-requisitos ou
pré-requisitos parciais de outras implica no
cancelamento automatico das duas disciplinas;
3-Podera haver retengéo contratual gradativa
disponivel no link:
www.ucs.br/site/graduacao/matricula-on-line/

CERTIDAO de Estudos: Solicitacéo realizada pelo
ex-aluno (sem vinculo) que necessite obter
documento oficial expedido pela Universidade.

O aluno deve estar a mais de trés anos sem

CERTIFICADO Provisério de CONCLUSAO DE
CURSO: Documento provisoério de comprovagéo
de concluséo do curso que néo substitui o
Diploma ou Certificado registrado.

Ter cumprido a grade curricular e colado grau.

COLACAO de Grau: Solicitagao do aluno que, ap6s
solicitar estudo de curriculo de colagao de grau,
protocola sua inten¢édo de concluséo de curso.

E obrigatéria a integralizagao curricular, atividades
complementares e ENADE.

Documentos obrigatoérios: Copia de Certidédo de
Nascimento ou Casamento atualizada e Copia de
Identidade e CPF e ter solicitado o estudo de
curriculo para colacao de grau.

CONTEUDOS Programaticos (HISTORICO E
CONTEUDOS): Conteldos programaticos de
disciplinas que o aluno cursou (disciplinas
aprovadas) na UCS. Acompanha também uma via
do histérico escolar atualizado. ATENGCAO: Nas
disciplinas contratadas o aluno pode imprimir o
conteudo programatico pelo UCS Virtual.

Ter sido aprovado na disciplina.

Declaragao para ENADE: Documento que o aluno
solicita para comprovar sua situagédo com o
ENADE.

Ser aluno UCS.

DESISTENCIA de Vaga (PORTADOR DE DIPLOMA):
Solicitagao realizada pelo aluno que ingressou
como portador de diploma e desiste do ingresso.

Ser primeiro semestre.

ATENCAO: Fique atento as regras de retencéo
contratual disponivel no link:
www.ucs.br/site/graduacao/matricula-on-line/
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DESISTENCIA de Vaga (REOPCAO e Reingresso
com Reopgao): Solicitagéo realizada pelo aluno
que desiste da reopgao ou reingresso com
reopgao.

Ser primeiro semestre.

ATENGCAO: Fique atento as regras de retencio
contratual disponivel no link:
www.ucs.br/site/graduacao/matricula-on-line/

DESISTENCIA de Vaga (TRANSFERENCIA
RECEBIDA): Solicitagéo realizada pelo aluno que
ingressou por transferéncia que desiste do
ingresso.

Ser primeira matricula.

ATENCAO: Fique atento as regras de retencéo
contratual disponivel no link:
www.ucs.br/site/graduacao/matricula-on-line/

DESISTENCIA de Vaga (Vestibular e EAD):
Solicitagéo realizada pelo aluno que ingressou por
processo seletivo.

Ser primeiro semestre.

ATENCAO: Observe as regras de retencio
contratual disponiveis no link:
www.ucs.br/site/graduacao/matricula-on-line/

Disciplinas ISOLADAS: E a matricula de alunos
especiais para a realizagéo de estudos livres
independente de objetivos profissionais ou
vinculo em qualquer curso e que ndo visem a
obtencao de grau académico ou profissional.

O deferimento da solicitagao observara o limite
maximo total de 32 créditos para portadores de
diploma e de 12 créditos para alunos de outra
Instituigdo de Ensino Superior.
DOCUMENTACAO OBRIGATORIA:

1-Portador de diploma: copia do diploma, copia
do CPF e Identidade;

2-Aluno de outra Instituicdo devera apresentar
atestado de vinculo e histérico escolar, cépia do
CPF e Identidade.

Documentacao para TRANSFERENCIA:
Documentag&o necessaria para o aluno
transferir-se para outra instituicdo de ensino
superior. ATENGAO: SOLICITAR AO ALUNO SE ELE
APENAS VAI TENTAR A TRANSFERENCIA.

1-Ao solicitar essa documentagéo o aluno esta
ciente que autoriza a UCS a encerrar seu vinculo,
néo eliminando possiveis débitos;

2-Gratuita para alunos do PROUNI.
DOCUMENTAGAO:

a) Atestado de vinculo,

b) historico escolar,

c) contelidos programaticos,

d) sistema de avaliagéo,

e) copia da autorizagé@o ou reconhecimento do
curso no MEC,

f) classificagé@o do processo seletivo e copia do
documento de concluséo do ensino médio.
ATENGAO: ALUNOS QUE POSSUAM NOTAS EM
ABERTO EM DISCIPLINAS TERAO O HISTORICO
DEFINITIVO APENAS APOS A INFORMAGAO DE
NOTAS.

Documentagao para Validagao no Exterior (sem
conteudos): Solicitac&o realizada pelo aluno que
necessita validar seus documentos académicos
no exterior. Compde a documentacgédo: Atestado
de semestres do curso, historico escolar, sistema
de avaliagio e cépia do diploma ATENCAO: n3o
incluso os conteudos programaticos.

Ser aluno da UCS.

29




Documentos ALUNOS ANTIGOS: Documento
onde o aluno desvinculado ou dos cursos muito
antigos que encontram-se microfilmados ou
digitalizados. ATENGAO: Atualize os dados do
estudante no Sistema Académico da UCS.

Ter sido aluno da UCS.

Documentos PERDIDOS (encontrados): Guia para
registro de documentos perdidos de alunos
encontrados na UCS.

ENADE - Justificativa: Solicitagéo realizada,
conforme Portarias publicadas pelo MEC para
justificar a auséncia no ENADE.

Ter auséncia no ENADE.

ENSINO MEDIO - Comprovante Recebido (cépia):
Solicitagdo em que aluno necessita copia do seu
certificado de ensino médio ou apresenta o
documento para a comprovagéo da conclusdo.

Entrega de DIPLOMA: Procedimento de
protocolo de entrega do diploma de aluno que
colou grau na UCS. Os prazos de entrega sao
considerados a partir da data de colagéo de grau
ou da confirmagéo do pedido.

1-Entregue somente para o proprio aluno com
documento com foto ou seus pais;

2-Através de procuracéo reconhecida em
cartorio (retirada por outra pessoa);

3-Envio pelo correio: contate o Protocolo
Académico (protocoloacademico@ucs.br) para
receber o termo de entrega que devera ser
assinado e autenticado em cartério (por
autenticidade) bem como o boleto para
pagamento da postagem (SEDEX). Apds o
recebimento do termo de entrega original e
confirmacgéo do pagamento, o diploma sera
enviado para o enderego informado.

EQUIVALENCIA de Estudos: Solicitacio feita pelo
aluno para equivaléncia de disciplinas cursadas
no curso, mas com codigos diferentes para serem
reconhecidas no histérico escolar.

Ter cursado disciplina equivalente.

ESTUDO DE CURRICULO para Conclus3o de
Curso: Solicitagao inicial do aluno para posterior
pedido de colagéo de grau. ATENCAO:
Procedimento obrigatério que antecede o pedido
de colacdo de grau.

Ser concluinte de curso de graduacgao.

EXCLUSAO TOTAL de Disciplinas (Previsto na
Matricula On-Line): Procedimento em que o aluno
exclui sua matricula, devendo o cancelamento
parcial ser realizado pelo UCS Virtual com o
usuario e senha do aluno.

T-Alunos com solicitagéo de reopgao, reingresso
com reopgao, vestibulando, transferéncias e
portador de diploma em primeiro semestre
deverao solicitar desisténcia da forma de
ingresso.

2-Podera haver retengéo contratual gradativa
disponivel no link:
www.ucs.br/site/graduacao/matricula-on-line/
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Exercicios DOMICILIARES (casos de doenga e de
gravidez): Solicitagéo feita pelo aluno que, por
motivo de saude e gestantes que necessitem de
atendimento domiciliar nas disciplinas em que
encontra-se matriculado no semestre. ATENCAO:
Atualize os dados do estudante no Sistema
Académico da UCS.

1-Preenchimento de formulario;

2-Apresentagao de atestado médico com o CID
(Codigo Internacional de Doengas) indicando,
inclusive o periodo de afastamento que deve ser
superior ou igual a 30 dias de afastamento;
3-Nao ser disciplinas praticas (canceladas sem
6nus para o aluno);

4-Prorrogagdo maxima de DOIS SEMESTRES;
5-Gestante a partir do 8° més de gestacao;
6-Documentagédo encaminhada em até 15 dias do
ocorrido pelo préprio aluno ou familiar.

EXTRAORDINARIO Aproveitamento de Estudos
(prova): Avaliagéo realizada através de prova
especifica prestada perante banca examinadora
especial com todo o conteudo da disciplina.
SOMENTE DISCIPLINAS DO CURRICULO E QUE
NAO TENHAM REPROVAGOES.

T1-Maximo de DUAS disciplinas por aluno durante
o semestre;

2-N&o séo permitidas disciplinas eletivas, de
outros cursos que nédo aquele em que o aluno
esta vinculado e também disciplinas de
Monografia/TCC e Estagios Curriculares;

3-Estar em dia com as mensalidades;
4-Pagamento de 30% do valor total de cada
disciplina;

5-Atingir média decimal de 7,0 (conceito 2,0);

6- Em caso de reprovagéo na prova, o aluno
devera cursar a disciplina em semestre regular e
pagar por ela novamente, sendo que o valor sera
integral.

Formatura de GABINETE: Solicitagéo realizada
pelo aluno, em carater de excegao, para colagao
de grau.

Apresentagéo de oficio justificando a
necessidade para posterior aprovagéo.

FORMATURA Solene Integrada: E a informacgao
dada pelo aluno referente a modalidade da
solenidade de colacao de grau.

Ser concluinte.

HISTORICO Escolar: Documento oficial que
representa o desempenho académico do aluno,
contendo os resultados das atividades
académicas. Atencao: Documento disponivel no
UCSVirtual do aluno.

Ter cursado pelo menos um semestre completo
na UCS.

INGRESSO - Certidédo de Estudos UCS: Protocolo
para alunos UCS que solicitaram transferéncia e
querem retornar por desisténcia da transferéncia.




INGRESSO - Portador de Diploma: Pedido de
ingresso em novo curso de graduacgao feito a UCS
por portador de diploma de curso superior ou
equivalente.

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS:

Copia do diploma, Histérico Escolar da outra IES,
Sistema de Avaliagdo e Portaria de
Reconhecimento do Curso, cépia CPF e
Identidade, Cépia do Certificado de Concluséo do
Ensino Médio,

GRADUADOS NO EXTERIOR:

Alunos graduados no exterior, deverao validar a
documentagéo académica na Rede Consular do
Pais de origem da documentagéo devendo
também ser traduzido por tradutor juramentado.
OBSERVAGAO:

1-Alunos graduados na UCS deverao apresentar
somente copia legivel do CPF e Identidade;

2-A aprovagéo esta condicionada tanto a
existéncia de vaga e a observancia dos critérios
definidos em edital.

INGRESSO - Transferéncia e Certidao de Estudos
(ALUNO EXTERNO): Pedido de ingresso na UCS
pelo aluno de outra Instituicdo de Ensino
Superior com vistas ao prosseguimento de
estudos no mesmo curso ou curso afim.

DOCUMENTACAO OBRIGATORIA:

a) Copia do RG e CPF;

b) Termo de concessao de bolsa e boletim do
ENEM (exclusivo PROUNI);

c) Sistema de avaliagdo adotado na IES (original /
autenticado);

d) Contelidos programaticos das disciplinas
cursadas com aproveitamento (original /
autenticado);

e) Declaragéo de sua condig&o juridica de aluno
(regularmente matriculado, matricula trancada,
ete);

f) Cépia do comprovante de concluséo do Ensino
Médio ou equivalente;

g) Histoérico Escolar completo emitido pela
Instituicdo de Ensino Superior de origem
(original/autenticado);

h) Declarag@o de regularidade junto ao ENADE;

i) Boletim de desempenho do processo seletivo
(original / autenticado);

transferéncia ou remogéo ex officio de servidor
publico ou federal ou membro da Forgas
Armadas, e seus dependentes, com mudanga de
domicilio, apresentar comprovante de acordo
com a Lein.9.536, de 11/12/1997;
TRANSFERENCIAS DO EXTERIOR

1-Em transferéncias do Exterior, a documentacao
académica deve ser validada pela Rede Consular
do pais de origem da documentacao e traduzida
por tradutor juramentado, exceto documentos
de IES dos paises do Mercosul.
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PROUNI - ATUALIZAGAO de Bolsa: Protocolo de
atualizag&o de Bolsa do ProUni.

PROUNI - ENCERRAMENTO/DESISTENCIA de
Bolsa: Procedimento ao qual o aluno DESISTE da
Bolsa do ProUni. Sem possibilidade de reverséo.

PROUNI - Liberagao - ATESTADO DE VAGA:
Retirada do Atestado de Vaga para apresentagéo
na outra |ES.

PROUNI - RECONSIDERACAO de Bolsa: Protocolo
de reconsideragéo da Bolsa do Prouni

Ter reprovado em mais de 75% das disciplinas
contratadas.

Tem direito a duas solicitagdes durante todo o
curso.

PROUNI - Reopgao/Troca de Curso: Solicitacao
de troca ou retomada dos estudos em outro
curso SEMPRE PARA O SEMESTRE SEGUINTE AO
DO PEDIDO.

1-A aprovagao esta condicionada a existéncia de
vaga e a observancia dos critérios definidos em
edital;

2-Em caso exclusdo de matricula apos
aprovacao do pedido o aluno retorna ao curso de
origem.

PROUNI - Retorno de Suspenséo: Procedimento
para retorno de matricula trancada no Prouni

Procedimento para retorno de matricula trancada
no Prouni.

PROUNI - Segunda via do TERMO DE
CONCESSAOQ: Solicitacio de Segunda via do
Termo de Concessao

Ser aluno Bolsista.

PROUNI - SOLICITAGAO DE VAGA POR
TRANSFERENCIA - Bolsa 100%: Solicitagao para
estudo de possivel ingresso por transferéncia de
Bolsa. ALUNO DEVE TRAZER DA OUTRA [ES OS
DOCUMENTOS PREVISTOS NO EDITAL

PROUNI - SUSPENSAO de Bolsa: Protocolo de
suspensao Temporaria de Bolsa do Prouni.

PROUNI - TRANSFERENCIA - Recebimento
ATESTADO DE VAGA para TRANSFERENCIA:
Documento entregue pelo bolsista para
SOLICITAR A TRANSFERENCIA. Se matriculado
somente estara disponivel apos o término do
semestre (se suspenso pode ser a qualquer
tempo)
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RECUPERACAO Terapéutica - Graduag&o:
Solicitagéo que possibilita que alunos de cursos
de graduacao realizem estudos de recuperagéo
com carater terapéutico em disciplinas
especificas através de matricula especial
efetivada em periodo letivo extensivo ou
intensivo, subsequente ao da matricula regular
na disciplina.

1-Atingir, pelo menos, 45% (quarenta e cinco por
cento) dos objetivos da disciplina, além do
percentual minimo de frequéncia estabelecida;
2-Pagamento de 1/4 (25%) do prego da
disciplina;

3-Entrega de formulario especifico disponivel no
ambiente colaborativo do UCS Virtual e assinado
pelo titular da disciplina;

4-Estar em dia com as mensalidades;

5-Ser disciplinas de Estagio Curricular,
Monografias, Trabalhos de Concluséo de Curso,
Projetos e, eventualmente, em outras disciplinas
congéneres a serem definidas pelos Colegiados
dos Cursos respectivos.

REGIME ESPECIAL de Estudos: Solicitacao
constituida de uma modalidade excepcional de
realizac@o de disciplina, na forma de programa de
estudos e trabalhos a serem realizados pelo
aluno, sob 0 acompanhamento e supervisédo do
docente.

1-Serdo autorizados no maximo 1(uma)
disciplina;

2-Nao serdo permitidas disciplinas de Estagio ou
TCC/ Monografia e Eletivas, nem tampouco para
aquelas disciplinas que sejam ofertadas na
modalidade semipresencial ou a distancia.

3-Ser a Ultima possibilidade de integralizagéo
curricular (aluno formando), desde que nas
seguintes situagdes:

4-Haver coincidéncia de horarios em alguma das
disciplinas remanescentes, necessarias a
concluséo do curso;

5-Quando o curriculo estiver em processo de
extingao e as disciplinas faltantes ndo sejam
mais ofertadas regularmente ou nao haja outras
disciplinas equivalentes;

6-Nas situagdes consideradas excepcionais, cuja
apreciagéo e deliberagao ficardo ao encargo da
Pro-Reitoria Académica;

7-Nao ser disciplina de nticleo comum.

8-Além disso, o Colegiado do Curso podera
definir as disciplinas que, devido as suas
caracteristicas peculiares, ndo seréo ofertadas
em Regime Especial.

9-Estar em dia com as mensalidades.

REINGRESSO no mesmo Curso (DESVINCULADO):
Solicitagdo da retomada dos estudos no mesmo
curso feita por aluno que interrompeu seus
estudos por periodo superior a 3 anos

A aprovacgao esta condicionada a existéncia de
vaga e a observancia dos critérios definidos em
edital.




REOPCAO e REINGRESSO com Reopgéo (Troca de
Curso): Solicitagao de troca ou retomada dos
estudos em outro curso SEMPRE PARA O
SEMESTRE SEGUINTE AO DO PEDIDO.

1-Ter completado no minimo 12 créditos no curso
(exceto alunos do PROUNI);

2-A aprovagéo esta condicionada tanto a
existéncia de vaga e a observancia dos critérios
definidos em edital,;

3-Em caso exclusao de matricula apos
aprovagéo do pedido o aluno retorna ao curso de
origem.

REVISAO de Aproveitamento: Solicitagio
realizada pelo aluno que deseja revisar um
aproveitamento de estudos.

REVISAO de Prova: Oportunidade oferecida ao
aluno para solicitar revisdo do conceito final da
disciplina. Tal procedimento devera ser solicitado,
preferencialmente, até o semestre seguinte ao
término da disciplina.

Estar matriculado na disciplina e ndo concordar
com a avaliag&o realizada.

SEGUNDA VIA do Diploma: Solicitagéo feita pelo
estudante.

1-Preenchimento do formulario, apresentagéo de
uma copia de Identidade e CPF, Certiddo de
Nascimento ou Casamento atualizada;
2-Preenchimento do formulario, apresentagéo de
uma copia de Identidade e CPF, Certidao de
Nascimento ou Casamento atualizada;

3-Em caso de perda ou roubo devera apresentar
boletim de ocorréncia;

4-Em caso de entrega via Correios o documento
sera encaminhado somente apos o recebimento
do termo de registro (enviado por e-mail) com
autenticacao por autenticidade da assinatura do
aluno.

Solicitagdo de DESCONTO: Solicitagao feita pelo
aluno para requerer desconto em alguma das
modalidades oferecidas pela UCS. O desconto,
se aprovado sera langado na ultima parcela do
semestre. Observar se ha algum convénio (incluir
nome do convénio)

Anexar consideragdes do aluno por escrito em
formulario préprio.
Observar se ha algum convénio.

TROCA de Curriculo: Solicitagao feita por aluno
matriculado com orientacédo da Coordenagéo do
Curso, com a finalidade de troca do curriculo.

Orientag¢ao do Coordenador de Curso.




Fluxo - Cadastro
de cursos

Protocolo Protocolo feito no sistema eMEC.

Seres faz andlise inicial, documentacéo, etc.
Despagho Pode pedir mais informagdes (diligéncia)
saneaaqor Raramente nega nessa fase.

Preenchimento Preenchimento das informagdes solicitadas
do formulario no formulario eletronico do INEP.

Visita de

avaliagﬁo Visita feita por avaliadores do BASIs do INEP.

__Protocolo
N2
E=E
N2
B
N2
=
: N2

A instituicdo ou a prépria SERES pode
discordar do relatorio de avaliagdo do INEP.

Sim J,

JUIgamento Recurso ¢ julgado pela CTAA do INEP.

do Recurso

J
= Parecer SERES publica parecer favoravel ou desfavoravel.
4
w Se for um pedido de curso, vai para final. Se for de
institui¢ao, precisa passar no CNE.

Nao 4,
Analise do

pedido no CNE Pedido é analisado do CNE.

J
-> Portaria Portaria é publicada no Diario Oficial da Uniao.
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INDICADORES
DE QUALIDADE

Visita de
avaliadores

Indicadores
compostos

CC

Varia de 0 a 500, sendo:
0a94.5=Notal

CPC

Institucional

de Curso

g Varia de [Pl 4.6 2194.5 = Nota 2
Cu rso Conceito L PSTIRSaell 194.6 2 294.5 = Nota 3
de Curso de Curso IARCEREZERINCERA
394.6 a 500 =Nota 5
Varia de 0 a 500, sendo:
CI d IGC 0a94.5=Notal
H HR Y Varia de indi 94.6 2194.5 = Nota 2
Instituicao conceito (RPN BAOIl 10/ c o 2945 - Nota 3

294.6 a394.5 = Nota 4
394.6 a 500 =Nota 5

*CALCULOS DO CPC

DIMENSAO

COMPONENTES

PESOS

Nota dos Concluintes no ENADE (NC) 20%

Deséesrtn”%ea‘nnqgsdos Nota do Indicador da Diferenca entre os 359 550/0
Desempenhos Observado e Esperado (NIDD) °
Nota de Proporgéo de Mestres (NM) 7,5%

D%cc)repnctz.e Nota de Propor¢éo de Doutores (ND) 15% 30%

Nota de Proporgéo de Doutores (NR)

7,5%

Nota referente a organizagéo didatico-pedagogico (NO)

VASY

Percepcao Discente
sobre as Condigoes

Nota referente a infraestrutura e instalagdes fisicas (NF)

>* _115%

do Processo Formativo

Nota referente as oportunidades de am‘olia'géo da
formacgao académica e profissional (NA)

2,5%

O ENADE ocorre anualmente, normalmente em novembro.

Os cursos sao divididos em ciclos:
2018 - Humanas | 2019 - Saude | 2020 - Exata.

O IGC é a média ponderada (por matriculas) de todos os CPCs dos ultimos 3 anos.




FIQUE POR DENTRO!

DOCUNMVMENTOS

E COLEGIADOS

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

E o principal documento da instituicdo, usual-
mente contém todo planejamento para os
proximos 5 anos.

Nao existe um padrédo ou uma obrigatoriedade
de contelildo, mas nas visitas das comissdes o
MEC cobra consisténcia entre o planejado e o
realizado.

Regimento

E a “constituicdo” da instituicio. Estabelece
normas para seu funcionamento e governanga,
bem como critérios para progresso académi-

cos, medidas disciplinares, etc.

PPI - Projeto Pedagogico Institucional

E parte do PDI e contém as metodologias e
estratégias para o processo de ensino-aprendi-
zagem da instituigao.

PPC - Projeto Pedagégico de Curso

E o equivalente ao PPl para o ambito do curso,
ou seja, cada curso tem seu PPC. Descreve
aspectos como justificativa, perfil do egresso,
estrutura curricular, praticas de avaliacao, espa-

¢os para ensino e aprendizagem, etc

Normas diversas

E um conjunto de inimeras normas comple-
mentares que regem o funcionamento de ativi-
dades como estagio, TCC, atividades, etc.
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Conselho Superior

E o principal colegiado da instituigio. Ndo existe
uma norma para sua composi¢ao, mas comu-
mente contém representantes da mantenedo-
ra, dirigente maximo da instituigcdo e represen-

tantes de docentes, funcionarios e alunos.

CPA - Comissao Prépria de Avaliacao

Comissédo composta por representantes da
comunidade académica e externa. E responsa-
vel pela coordenagéo dos processos de autoa-
valiagao institucional da universidade, visando
a melhoria continua dos processos formativos e

servigos oferecidos.

Colegiado de Curso de Graduacéo

Realizar a coordenacao didatico-pedagoégica e
tem carater deliberativo. Suas fungdes séo
explicitadas no Regimento da UCS.

NDE - Nticleo Docente Estruturante

O Nucleo Docente Estruturante (NDE) constitui-
-se de um grupo de docentes, de Tempo Integral
ou Tempo Parcial, com atribuicbes académicas
de atuagdo no processo de concepgdo, de
consolidagdo e de continua atualizagdo do
projeto pedagégico do curso.

O NDE realiza estudos e atualizagao periddicas,
verificando o impacto do sistema de avaliagao
de aprendizagem na formacao do estudante,
analisando a adequagao do perfil do egresso,
considerando as Diretrizes Curriculares Nacio-
nais (DCN) e as novas demandas do mundo do
trabalho.



Palavras finais

Prezado(a) Coordenador(a),

Ao finalizar este caderno, desejamos que a jornada na gest&do do curso de graduagéo seja um
momento de aprendizagens e que os desafios permitam crescimento e realizagdo pessoal e
profissional. Conte com os apoios institucionais por meio da Pro-Reitoria de Graduacgao e suas
coordenadorias, bem como de outras instancias para orientar e subsidiar sua lideranga.

Nao ha dividas do importante papel que vocé exerce - gestdao de processos administrativos,
didatico-pedagogicos, apoio e escuta atenta aos estudantes e professores. E muito mais. Entao,
equilibrio, organizagdo, conhecimento, lideranca, acolhimento e comprometimento com a
qualidade da educagéo sdo algumas das marcas que o coordenador deixa em seu legado. Sua
dedicagao transforma vidas e contribui para a formagéo de pessoas e profissionais.

Esperamos que vocé sinta-se acolhido, conte com nosso apoio e siga firme, com esperanga e
desejo de contribuir por meio da ciéncia para uma formagéo humana e profissional que colabore

para um mundo com sustentabilidade e justica socioambiental.

Sucesso e boa jornada!
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Instrugao Normativa n® 10/2020 PRAC, que regulamenta o aproveitamento de estudos e a
equivaléncia para as disciplinas dos cursos de Graduagao da Universidade de Caxias do Sul.
Disponivel em:
https://drive.google.com/file/d/TmtV83IgInCQNNb700yLi5ujag70V9el2/view?usp=sharing

Instrugéo Normativa Conjunta n® 02/2018 PRAC/PPPG. Define hormas e critérios para matricula
de alunos nao regulares em disciplinas isoladas na Universidade de Caxias do Sul. Disponivel em:
https://drive.google.com/file/d/1daK6M7TIJNNYsBFLhs6GBfwb4uOEosSHO/view?usp=sharing.

Instrugéo normativa n®03/2022 - PROGRAD - Disp&e sobre a tipologia das disciplinas dos cursos
de Graduacgéao Presenciais da Universidade de Caxias do Sul.
https://drive.google.com/file/d/19qv8EPDWF1dIWIRSbYMrCRrUYIcKeDcQ/view?usp=sharing.

Instrugéo normativa N° 03/2017 - PRAC - Dispde sobre as atividades de trabalho discente efetivo
(TDE) nas disciplinas dos cursos de Graduagao da Universidade de Caxias do Sul.
https://drive.google.com/file/d/1TUUaPUK8VACZxoE2vV5qyPYJpZ22ptqcN/view?usp=sharing.

Instrugéo normativa n®01/2021 - PRAC - Disp&e sobre os procedimentos para implantagao,
proposigédo, acompanhamento, avaliacao e registro de atividades de extensao como componente
curricular obrigatério nos cursos de graduagao. Disponivel em:
https://drive.google.com/file/d/TKFOOSdkiwlOFF1YsOfmH3NcnbvVoPi5c/view?usp=sharing.
Ordem de Servigo Conjunta na 02/2022 - PROGRAD/PPPG - Dispde sobre os procedimentos
referentes a disponibilizagdo de recursos didatico-pedagdgicos e provas. Disponivel em:
https://drive.google.com/file/d/19VxvIp5INEHAYFAEXG50Qu9V9eZUXliu/view?usp=sharing.

Ordem de Servigo n°® 01/2022 PRAC. Disponivel em:
https://drive.google.com/file/d/InT7e_YIXXbVXYhwFQQ7NvDmMhXer9CqGt/view?usp=sharing.

Resolugao n® 22 - 2015 CEPE - Trata do Nucleo Docente Estruturante - NDE - nos cursos de
graduacéo de Caxias do Sul.
https://drive.google.com/file/d/TMILMxhAIVCOIwi-G6sOgjavsm__PkhHt/view?usp=sharing.

Resolugao n® 58- 2020 CEPE - Aprova as atividades de extensdo como componente curricular nos
cursos de graduacao da UCS. Disponivel em:
https://drive.google.com/file/d/15y79gdVzOPI-ni9wc_AiV30E2cT_cpkp/view?usp=sharing.

Referencial para implementagao da curricularizagdo da extensao.
https://drive.google.com/file/d/TugIDnuXrQDDYpok5yvOgqna7h219WnYt/view?usp=sharing.

Resolucao n°13-18 CEPE - Modifica o texto da resolugcao n° 34-14 do CEPE, que regulamenta a
modalidade “regime especial de estudos” no ambito da Universidade de Caxias do Sul. Disponivel
em: https://drive.google.com/file/d/InT7e_YIXXbVXYhwFQQ7NvDmhXer9CqGt/view?usp=sharing.
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