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INSTRUCAO DE SERVICO PROGRAD n° 01 de 09 de janeiro de 2018.

EMENTA: Estabelece procedimentos relacionados a
solicitagdo, preparacdo, processamento e
efetivagcdo de alteragdes dos quantitativos
de vagas nos turnos dos cursos de
graduagdo, criagdo de novos turnos e/ou
exclusdo de turnos ja existentes.

O PRO-REITOR DE GRADUACAO, no uso de suas atribui¢des estatutarias e regimentais, e

CONSIDERANDO o Decreto 5.773, de 09 de maio de 2006, que dispde sobre o exercicio das fungdes
de regulagdo, supervisdo e avaliagdo de institui¢des de educagdo superior e cursos superiores de
graduagdo e sequenciais no sistema federal de ensino;

CONSIDERANDO a Portaria Normativa 40, de 12 de dezembro de 2007, que institui o e-MEC,
sistema eletronico de fluxo de trabalho e gerenciamento de informagdes relativas aos processos de
regulacdo da educacao superior no sistema federal de educagao;

CONSIDERANDO alteragdes posteriores nas legislagdes supramencionadas ¢ normatizacdo anual
correlata;

CONSIDERANDO o Regulamento dos Cursos de Graduagido da Universidade Federal Fluminense ¢ a
necessidade de disciplinar e organizar o oferecimento de vagas nos processos seletivos de ingresso nos
CUursos,

RESOLVE:

Art. 1 - Estabelecer procedimentos relacionados a solicitagdo, preparagdo, processamento ¢ efetivagdo
de alteracdes dos quantitativos de vagas nos turnos dos cursos de graduagdo, criacdo de novos turnos
e/ou exclusao de turnos ja existentes.

Art. 2 - S3o consideradas vagas autorizadas de um Curso aquelas definidas pelos Conselhos Superiores
- ou pelo Ministério da Educacdo, no caso de cursos fora de sede -, como o quantitativo maximo de
vagas, independentemente de turno, que um curso pode oferecer.

Art. 3 -Sao consideradas vagas oferecidas em um Curso aquelas a serem distribuidas nos turnos de
funcionamento do curso e disponibilizadas a oferta nos processos seletivos principais, considerada a
decisdo do colegiado de curso e em conformidade com o Art. 2°.

Art. 4 - Toda solicitagdo de alteragdo no quantitativo de vagas oferecidas que enseje criacdo ou
extingdo de novos turnos de funcionamento devera ser encaminhada pela Dire¢ao da Unidade por meio
de processo administrativo a Pro-Reitoria de Graduacdo, e devera ser composta, obrigatoriamente,
pelos seguintes documentos:

I. Memorando da Direcdo da Unidade apresentando a solicitagdo e justificativa respectiva,
acompanhado da Ata do Colegiado de Unidade aprovando o tema;

II. Memorando da Coordenagdo de Curso que apresente:
a) Parecer do NDE do curso manifestando-se sobre a alteracdo nos quantitativos de vagas e turnos;
b) Ata do Colegiado de Curso aprovando a alteracdo nos quantitativos de vagas e turnos;

c) Justificativas de ordem Pedagdgica, que devem contemplar:
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1.0 perfil sociodemografico de ingressante que se pretende atender com as modificagdes;
2.A demanda histodrica de ingresso para os turnos que se pretende extinguir; e/ou

3.A expectativa de preenchimento das vagas para o turno novo que se pretende criar;
d)Justificativas de ordem Docente, que devem contemplar:

1. O quantitativo total de docentes comprometidos com as disciplinas do curso, independentemente do
Departamento de origem no quadro presente;

2.A demanda de docentes necessaria para o atendimento das necessidades conforme quadro proposto; e

e) Justificativas de ordem Administrativa ou Infraestrutural, que devem contemplar, objetivamente, os
entraves dessas naturezas que se considere efetivamente inviabilizar a continuidade da manutengao de
oferecimento das vagas em um turno e/ou favorecer o oferecimento das vagas em outro turno.

Art. 5- O processo a que se refere o Art. 4° devera ser autuado pela Direcdo da Unidade com
antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do prazo final de fechamento da coleta de informacdes pela
PROGRAD/COSEAC para a organizacgao do processo seletivo.

Paragrafo tUnico - Os processos autuados apos o prazo somente terdo as alteragdes, se aprovadas,
realizadas para o processo seletivo seguinte.

Art. 6 -Qualquer solicitagdo de alteracdo no numero de vagas oferecidas que implique na diminui¢ao do
nimero de vagas disponibilizadas no turno noturno, independentemente da intencdo de extingdo ou
suspensdo temporaria na regularidade de oferecimento deste turno, devera tramitar na forma do art. 4°.

§ 1 Deverad ser anexada ao processo de alteracdo de que trata o caput, sem prejuizo dos demais
documentos, declaracdo explicita dos dirigentes de Unidade, Curso ¢ Departamentos que oferecem
disciplinas ao mesmo de que possuem conhecimento prévio de que alteragcdes nas vagas oferecidas em
cursos noturnos acarretardo possiveis impactos orcamentarios e que concordam explicitamente com
essa decisao;

§ 2 Em caso de discordancia, o(s) dirigente(s) devera(ao) manifestar-se, apresentando suas
contrarrazoes;

Art. 7 - As alteragdes e remanejamento de vagas oferecidas que ndo implicarem na extingdo de turno
pré-existente ou criagdo de um novo turno poderdo ser solicitadas pela Coordenacao de Curso, a partir
de decisao do Colegiado de Curso, contendo justificativas, devendo ser encaminhadas por processo
administrativo a PROGRAD/CAEG, para ajustes no sistema e-MEC, até 30 (trinta) dias antes do prazo
final de fechamento da coleta de informacdes pela PROGRAD/COSEAC para a organizagdo do
processo seletivo.

Paragrafo Unico: O disposto no caput também se aplica no caso de remanejamento que importe em
aumento do niimero de vagas oferecidas em turno NOTURNO.

Art. 8 - As solicitacdes de alteracdes referentes a aumento ou diminuicdo do nimero de vagas
autorizadas de cursos oferecidos fora da sede deverao tramitar pela PROGRAD na forma do artigo 4°
até 90 dias antes do prazo final de fechamento da coleta de informagdes pela PROGRAD/COSEAC
para a organizagdo do processo seletivo.

Paragrafo Unico: Devera compor o processo, além dos documentos definidos no art 4°, a tabela com a
redistribuicdo das vagas oferecidas pelos turnos, salvaguardado o disposto no artigo 6° para alteragdes
que afetem as vagas oferecidas em cursos noturnos.
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Art. 9 - As solicitagdes de alteracdes referentes a aumento ou diminuicdo do numero de vagas
autorizadas de cursos oferecidos que ndo importe na criagdo ou extingdo de turnos na sede deverdo
tramitar 8 PROGRAD, sem prejuizo das demais disposi¢des desta norma, até 60 dias antes do prazo
final de fechamento da coleta de informacdes pela PROGRAD/COSEAC para a organizacdo do
processo seletivo.

Paragrafo Unico: As solicitacdes de alteragdo de que trata o caput deverdo necessariamente constar de
tabela com a redistribui¢do das vagas oferecidas pelos turnos existentes, salvaguardado o disposto no
artigo 6° para alteragdes que afetem as vagas oferecidas em cursos noturnos.

Art. 10 - Os processos autuados solicitando alteragdes tratadas na presente norma deverdo ser
encaminhados &8 PROGRAD, que devera elaborar parecer técnico sobre a viabilidade académico-
pedagodgica das alteragdes solicitadas.

§ 10s processos solicitando alteracdes que envolvam vagas oferecidas em curso noturno deverdo ser
encaminhados pela PROGRAD para a Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), para apresentagdo
de parecer elucidando o impacto orcamentario efetivo das eventuais alteragdes no orcamento da
Universidade;

§ 2 A PROGRAD podera solicitar pareceres adicionais a outros 6rgaos técnicos da universidade
relacionados com as demandas de ordem docente, administrativa e de infraestrutura;

§ 3 Durante o processo, a PROGRAD podera encaminhar diligéncias para elucidagdo de duvidas,
completar informagdes ou solicitar manifestacdo da gestdo do curso sobre contrarrazdes apresentadas
em pareceres técnicos juntados ao processo;

§ 4 Fica estabelecido o prazo de 30 dias para a apresentacdo de parecer técnico da PROGRAD e demais
orgados consultados;

§ 5 As Coordenagdes deverdo responder as eventuais diligéncias num prazo de até 20 dias a contar de
sua instaura¢do; expirado o prazo, o processo sera arquivado.

Art. 11 - Os processos analisados pela PROGRAD e demais oOrgidos da universidade, serdo
encaminhados ao Conselho de Ensino Pesquisa e Extensao para deliberagao final.

§ 1 Os processos com decisdo favoravel aprovada pelo CEPEX deverdo retornar 8 PROGRAD para
promover as alteragcdes necessarias no sistema de cadastro do e-MEC e posterior ciéncia do proponente
e da COSEAC, e posteriormente arquivados;

§2 No caso de indeferimento pelo CEPEx, os processos serdo encaminhados para ciéncia do
proponente ¢ da COSEAC, e posteriormente arquivados.

Art. 12 - Podera ser autuada 1 (uma) solicitacdo de alteracao de vagas autorizadas ou oferecidas a cada
2 (dois) anos ou 4 (quatro) semestres letivos.

Art. 13 - Os casos omissos serao resolvidos pela Pro-Reitoria de Graduagao.
JORGE SIMOES DE SA MARTINS

Pro-Reitor de Graduagdo em exercicio
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