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Glossario de Termos e Siglas

Alteracdo simples — alteracdo curricular isolada simples € aquela que se refere a componentes da matriz
curricular do curso de forma que ndo afete sua integralizacdo e cuja implementacdo ndo dependa de obra
de infraestrutura ou ampliacdo do corpo docente, dispensando, assim, a apreciacdo e julgamento do
Conselho Académico de Ensino (CAE).

Alteracgdo vinculada — alteragdo curricular isolada vinculada & aprovacdo do CAE é aquela que se refere
a alteracdo de componente curricular obrigatorio ou a outra mudanca que afete a integralizagdo curricular,
com consequente geracdo de nova matriz, ou que demande infraestrutura ou ampliagdo do corpo docente
para sua implementagéo.

CAE - Conselho Académico de Ensino

EAD - Educacéo a Distancia

NCP — Nucleo de Curriculos e Programas

NDE — Nucleo Docente Estruturante

NUREC-NUcleo de Registro dos Cursos de Graduagdo e Pos-Graduagéo

PROGRAD - Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao

SEAD - Superintendéncia de Educacéo a Distancia

SIAC - Sistema Académico

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos

SUPAC - Superintendéncia de Administracdo Académica

UFBA — Universidade Federal da Bahia

OBJETIVO

Realizar alteracOes simples ou isoladas em cursos de graduacéo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Lei n®9.394, de 20 de dezembro de 1996 - Estabelece as diretrizes e bases da educagéo nacional.

Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008 - Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redacédo do art.
428 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n25.452, de 12 de maio de
1943, e a Lei n?2 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

Resolugdo CNE/CP N° 02, de 1 de julho de 2015 - Define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a
formacé&o inicial em nivel superior (cursos de licenciatura, cursos de formacao pedagdgica para graduados
e cursos de segunda licenciatura) e para a formacéo continuada.

Resolucdo CNE/CES n° 01/2016 - Estabelece Diretrizes e Normas Nacionais para a Oferta de Programas
e Cursos de Educagdo Superior na Modalidade a Distancia.

Diretrizes Curriculares Nacionais para Cursos de Graduagéo —Disponivel no portal do Ministério da
Educacéo.
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.788-2008?OpenDocument
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Portaria MEC n° 21/2017 - DispGe sobre o sistema e-MEC, sistema eletrdnico de fluxo de trabalho e
gerenciamento de informacGes relativas aos processos de regulacdo, avaliagcdo e supervisdo da educacéo
superior no sistema federal de educacéo, e o Cadastro Nacional de Cursos e Instituicbes de Educacéo
Superior Cadastro e-MEC.

Portaria MEC n° 23/2017 - Disp®e sobre os fluxos dos processos de credenciamento e recredenciamento
de instituicbes de educacdo superior e de autorizacdo, reconhecimento e renovagédo de reconhecimento de
cursos superiores, bem como seus aditamentos. (Redagdo dada pela Portaria Normativa n°® 742, de 3 de
agosto de 2018)

Portaria MEC n° 2117/2019 - Dispde sobre a oferta de carga horaria na modalidade de Ensino a
Distancia - EaD em cursos de graduacdo presenciais ofertados por Instituicbes de Educacdo Superior -
IES pertencentes ao Sistema Federal de Ensino.

Estatuto e Regimento Geral da UFBA
Resolucdo CEG N° 03/99 - Regulamenta os Cursos de Graduagao no turno noturno.

Resolugdo CONSEPE N° 02/2000 - Estabelece as diretrizes gerais relativas ao processo de implantacéo
da “Politica de Reestrutura¢do dos Curriculos dos Cursos de Graduagao da UFBA”.

Resolugdo CAPEX N° 05/2003— Altera os paragrafos 3° e 4° do Art. 8° da Resolugdo n° 02/00.
Resolucéo n° 03/2005 CEG - Regulamenta os Cursos de Graduacéo a Distancia da UFBA.

Resolugdo CNE/CP n° 2, de 18 de junho de 2007 - Dispde sobre carga horaria minima e procedimentos
relativos a integralizacdo e duragdo dos cursos de graduacéo, bacharelados, na modalidade presencial.

Resolugcdo CONSEPE n° 02/08, de 1 de julho de 2008 — Estabelece defini¢des, principios, modalidades,
critérios e padrbes para organizagdo dos cursos de graduacdo da UFBA.

Resolugdo CONSEPE n° 02/09, de 27 de julho de 2009 - Estabelece a padronizagdo dos médulos dos
componentes curriculares dos Cursos de Graduacao e Pds-Graduacdo da Universidade Federal da Bahia.

Regulamento de Ensino de Graduacéo e Pos -Graduacdo stricto sensu CAE, 10 de dezembro de
2014 - Normatiza a atividade de ensino de graduacdo e de pds graduacdo stricto sensu na Universidade
Federal da Bahia.

Resolugdo CAE N° 03/2019 - Dispfe sobre o ordenamento administrativo dos processos académicos de
criacdo, reestruturacdo, alteracdo curricular isolada e extingdo dos cursos de graduacdo e de poés-
graduacgéo stricto sensu.

Resolucéo n° 04, de 23 de setembro de 2020 - Altera os artigos 7°, 10, 12, 13, 17, 18 e acrescenta 0
anexo Il na Resolugdo 03/2019, que dispde sobre o ordenamento administrativo dos processos
académicos de criacdo, reestruturacdo, alteracdo curricular isolada e extingdo dos cursos de graduagéo e
de pés-graduacdo stricto sensu.

Demais legislacOes, consultar a padgina da PROGRAD: https://prograd.ufba.br/legislacao

RESPONSABILIDADES

» Colegiado de graduacdo — Elaborar proposta de alteracéo isolada de curso de graduacdo; solicitar
anuéncia dos departamentos que ofertardo componentes curriculares; recepcionar no SIPAC os
documentos com as anuéncias de todos os Departamentos consultados e submeter projeto a
Congregacédo da unidade; cadastrar processo no SIPAC e encaminhar eletronicamente para avaliagdo
de conformidade.

» Departamento ou Instancia equivalente — Avaliar solicitacdo e registrar a decisdo em ata;
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» Congregacdo da Unidade — Apreciar proposta de alteracao curricular isolada;

NCP — Proceder a analise técnica da proposta, em conformidade com as diretrizes nacionais, com
outras normas externas e com normas vigentes na UFBA,; identificar encaminhamento a ser dado ao
processo;

SOC - receber e tramitar processo no SIPAC;
Relator do processo no CAE — analisar processo e emitir parecer;

CAE — designar relator e apreciar proposta de alteracdo isolada, quando for caso;

YV V V V

NUREC - receber processo no SIPAC e implantar alteracdo no SIAC; arquivar processo no SIPAC;
encaminhar cdpia do processo ao Colegiado, via SIPAC, comunicando o registro do curso.

» Procuradoria Institucional — receber o comunicado via SIPAC e registrar 0S cursos novos ou as
alteragdes nos cursos existentes no e-MEC.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Colegiado de graduagdo elabora proposta de alteracéo isolada de curso de graduagao.

1.1. Durante o processo de alteracdo isolada de curso de graduagdo é importante que o Colegiado
consulte o NUREC/SUPAC para avaliar a viabilidade de implantagdo da estrutura no sistema
académico;

Na elaboragdo da proposta de alteracdo isolada de curso de graduagdo, o Colegiado é assessorado pelo
NDE.

2. Colegiado de graduacéo solicita a anuéncia do/s Departamento/s ou instancia académica equivalente
que oferta/m os componentes que serdo alterados.

Para solicitar a anuéncia, o colegiado o cadastra oficio na forma de documento avulso no SIPAC com o
assunto 122.2 - Reformulacdo curricular dos cursos de graduacdo, assunto detalhado Alteracdo
curricular isolada de curso de graduacdo e encaminha a cada Departamento ou instancia equivalente que
oferta o(s) componente(s).

CliEli o QLES Natureza SO EE Conferéncia Assinante
documentos documento
Escrever no
Oficio de solicitacdo - . SIPAC ou Copia simples, se = Chefe do
A Oficio Ostensivo ST :
de anuéncia anexar doc. doc. digitalizado | colegiado

digitalizado

a)

3. Departamento ou Instancia equivalente, em reunido, avalia a solicitagdo e registra a decisdo em ata.
Solicitacio atendida?

Nao -> Departamento registra em ata a recusa e a encaminha ao Colegiado do curso um oficio
comunicando a decisdo. Nesse caso 0 Colegiado, juntamente com o NDE, reformulard a proposta.

Sim > Departamento registra a anuéncia ata e a encaminha ao Colegiado do curso um oficio
comunicando a decisdo. Continua processo.

A resposta do Departamento sera procedida da seguinte forma:
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Cadastra o oficio como documento avulso no SIPAC com o assunto 122.2 - Reformulag&o curricular
dos cursos de graduacdo, assunto detalhado Alteracdo curricular isolada de curso de graduacéo e
encaminha ao Colegiado do curso solicitante.

Tipo Forma de

Ordem dos documentos Natureza Conferéncia Assinante
documento
3) Documento do Oficio Ostensivo Anexar doc Copia simples Chefe do
Departamento digitalizado P P departamento

4. Colegiado recepciona no SIPAC os documentos com as anuéncias de todos os Departamentos
consultados e submete projeto a Congregacéo da Unidade.

Caso o0 componente curricular, objeto da alteragdo, seja ofertado a outros cursos, € necessaria aprovagao
dos demais colegiados envolvidos e, ao processo, devera ser anexada uma cépia da ata da reunido de cada
colegiado.

No caso de a alteracdo isolada de curso demandar infraestrutura ou ampliacdo do corpo docente, em se
tratando de curso de oferta eventual na modalidade EaD, é preciso encaminhar o processo a SEAD para
aprovacdo da alteragdo. Nesse caso, a SEAD emite um despacho indicando a aprovagdo e encaminha
processo ao colegiado demandante.

5. Congregacdo da Unidade aprecia a proposta de alteracdo curricular isolada.

Proposta aprovada?
N&o - Registra em ata a deliberagéo, indicando a necessidade de alteragbes na proposta pelo Colegiado.

Sim-> Registra em ata a aprovacao da proposta de alteracdo. Continua procedimento.

6. Colegiado cadastra o processo no SIPAC e encaminha eletronicamente ao NCP/PROGRAD para
avaliagdo de conformidade.

Para abertura do processo no SIPAC, deve ser utilizada o seguinte assunto: 122.2 - Reformulacéo
curricular dos cursos de graduacdo, assunto detalhado Alteracdo curricular isolada de curso de
graduacao

No processo devem ser inseridos, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem abaixo
descritas:

Ordem dos documentos Tipo Natureza FOIITELCES Conferéncia Assinante
documento
Direcéo da
Escrever no o A
_ _ SIPAC ou Copia simples, | Unidade e
Oficio Ostensivo doc se doc. Coordenacdo do
Oficio de encaminhamento com di - digitalizado Colegiado do
S x igitalizado
justificativa da alteracéo Curso

Indicacéo do semestre letivo para implementacdo da mudanca. No caso de
alteracdo de componente curricular, indicar sua natureza e sua posi¢do na
matriz curricular.

Formulario especifico para cada
b) componente curricular criado ou
alterado

Ata do Colegiado em que foi
deliberada a alteracdo curricular

c)

L. . Anexar doc
Formulario  Ostensivo . ..
digitalizado
. Anexar doc
Ata Ostensivo o
digitalizado

Original

Autenticado

Coordenador do
curso

administrativa | Servidor do setor

mente
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Documento com anuéncia do/s
Departamento/s ou Instancia
d) equivalente

Ata de cada colegiado
6) impactado com o0s componentes
alterados

Ata de aprovacédo da
f) Congregagdo da unidade

i) Despacho encaminhamento

- Anexar por juntada de documentos (recebidos na etapa 03).
- Em caso de mais de um Departamento ou Instancia equivalente, as atas
devem ser anexadas individualmente.

- Quando for o caso, esse documento deve ser anexado.
- Devera ser anexado por juntada de documentos.

Autenticado

Ata Ostensivo An'exa'r doc administrativa | Servidor do setor
digitalizado
mente
. Escrever no Diretor da
Despacho = Ostensivo SIPAC Unidade

7. NCP procede a analise técnica da proposta, em conformidade com as diretrizes nacionais, com outras
normas externas e com normas vigentes na UFBA.

Proposta em conformidade?

N&o-> Emite despacho no SIPAC indicando as inconformidades e encaminha eletronicamente o processo
a Unidade de origem para sanar as pendéncias. No retorno do processo ao NCP, a anélise deverd
continuar, preferencialmente, sob responsabilidade do servidor técnico-administrativo que realizou a
andlise no momento anterior.

Sim-> Emite despacho no SIPAC com a analise técnica. Continua processo na etapa seguinte.

O despacho emitido pelo NCP devera observar as seguintes instrugdes:

Ordem dos documentos e Natureza Forma de Conferéncia Assinante
documento
) [?espacho com analise Despacho  Ostensivo = Escrever no SIPAC =~ ----- Servidor
técnica do setor
Despacho = Ostensivo | Escrever no SIPAC =~ ----- Servidor
do setor

Despacho com sinalizagéo
b) pararegistro no E-Mec, ¢ 5 aiteracao se enquadrar nos requisitos para atualizagio do registro

quando for o caso. do curso no E-MEC (conforme Anexo 1).

8. NCP identifica o encaminhamento a ser dado ao processo.

Alteracéo isolada do tipo vinculada?

Nao > NCP encaminha o processo para 0 NUREC. Continua na etapa 14 (etapa de registro no SIAC pelo
NUREC).

Sim - Encaminha processo ao CAE.

Para identificar o encaminhamento, 0 NCP devera seguir o disposto no inserir o inciso 11, alineas a e b do
Artigo 1° da Resolugdo CAE 03/2019 define os casos de alteracdo curricular simples (que néo precisa ir
ao CAE) e vinculadas.

6. Secretaria dos Orgdos Colegiados (SOC) recebe processo no SIPAC.

7. CAE/comisséao designa relator e atribui o processo, no SIPAC, ao relator responsavel.

8.

Relator acessa processo no SIPAC, analisa proposta e elabora parecer no proprio sistema.
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Na confeccdo do parecer o relator deverd indicar os assinantes do documento, conforme
orientacdes abaixo:

Ordem dos Tipo Forma de

Natureza Conferéncia Assinante
documentos documento
Escrever no Relator ¢
a) Parecer Parecer Ostensivo =l AA~ - presidente do
SIPAC CAE

O parecer s deve ser assinado no SIPAC ap0s a aprovacgado do parecer em plenaria.

9. CAE aprecia parecer.
Proposta aprovada?

Nao - Relator e presidente do CAE assinam eletronicamente no SIPAC o parecer de indeferimento.
SOC emite despacho de encaminhamento e envia eletronicamente o processo para a unidade de origem. O
CAE aguarda o retorno do processo com as pendéncias sanadas pelo colegiado do curso.

Sim - Relator e presidente do CAE assinam eletronicamente no SIPAC o parecer de deferimento. SOC
emite despacho de encaminhamento e envia eletronicamente o processo para registro pelo NUREC.

10. NUREC recebe processo no SIPAC e implanta alteracdo no SIAC.

Caso conste no processo o despacho NCP/PROGRAD acerca da necessidade de atualizagdo do registro do
curso no E-MEC, o NUREC deverd -> Enviar copia do despacho do NPC, via documento avulso no
SIPAC, ao Nucleo de Estatistica e Documentagdo da PROPLAN (Procurador(a) Institucional), para dar
ciéncia sobre a necessidade de registro no e-MEC. No documento avulso devem ser anexadas a(s)
copia da(s) alteracdo(bes) aprovada(s) e o Parecer de aprovacdo emitido pelo CAE. As cdpias de todos
esses documentos sdo obtidas do processo.

11. NUREC arquiva processo no SIPAC.

12. NUREC emite despacho no processo ¢ encaminha copia do processo via “documento” para o
Colegiado via SIPAC para validacéo.

O documento avulso enviado ao Colegiado devera ser cadastrado no SIPAC utilizado 0 mesmo assunto
do processo.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Formulério para criacdo ou alteragdo de componente curricular anexo | da Resolugdo CAE 03/2019,
disponivel no site da PROGRAD;

» ANEXO I:
Requisitos para atualizacéo do registro do curso no E-MEC

I — Em caso de criacdo de curso de graduacdo. Apds a aprovacdo do curso pelo CAE, a
Procuradoria Institucional deve ser informada antes de transcorrido 60 dias desta aprovacao.

Il - Em caso de reestruturacdo de curso de graduacédo ou alteracéo curricular isolada. Observar
se o0s itens abaixo foram alterados. Em caso afirmativo, apés a aprovacdo das alteracdes pelo
CAE, a Procuradoria Institucional deve ser informada antes de transcorrido 60 dias desta aprovacao.
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1. Nome do curso: a previsdo nos art. 45, 46 e 83, 92 e 93 da Portaria 23/2017 do MEC,
condiciona a atualizacdo no e-MEC dentro do prazo de 60 dias.
2. Carga-horaria total do curso

3. Carga-horaria de ensino a distancia (se constar no PPC): previsto no art. 6° da Portaria
2117/2019, porém ndo informam o prazo.

4. Carga-horéria de estagio

5. Carga-horéaria de atividades complementares

6. Carga-horaria de trabalho de concluséo de curso (TCC)

7. Carga-horéaria da disciplina de Libras ofertada

8. Tempo de integralizacdo/tempo da matriz curricular (em anos)

9. Turno do curso (integral, matutino, vespertino ou noturno): os artigos 46 e 45 da Portaria

23/2017 do MEC condicionam informar via e-MEC, dentro do prazo de 60 dias, no caso de
remanejamento de vagas entre turnos de um mesmo curso ou criacdo de turno para 0 curso
existente.

10. Total de vagas autorizadas: os artigos 44, 45 e 46 da Portaria 23/2017 do MEC condicionam
informar via e-MEC, dentro do prazo de 60 dias.

11. Extincéo de cursos: o art. 45 da Portaria 23/2017 do MEC condiciona informar via e-MEC,
dentro do prazo de 60 dias.

12. Criacgdo, extincdo ou mudanga de endereco de polo de EAD: se vinculados aos cursos de
graduacéo.

13. Vinculacgéo ou desvinculagdo de cursos de EAD a polos.

OBS: os itens de 2 a 8 ndo tém item normativo especifico que condiciona a atualizacdo, mas € exigido
pelo MEC, com base no Art. 25, § 4°, da Portaria Normativa n® 21/2017 e art. 83, §1° da Portaria
23/2017 do MEC.

I11. A quem deve ser encaminhado (atualmente) para registro no e-MEC: Procurador(a) Institucional

(P1)

VI. CONTROLE DE REGISTROS

. . Tempo
Nom_e do Cadigo Responsavel Indexacdo Acesso Tipo .de Local.de de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencgéo
VIlI. FLUXOGRAMA
Sera disponibilizado em breve.
VIIl. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Histdrico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 06.12.19 Elaboracéo do documento Todos Taise Teles
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