UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

CRIACAO DE CURSO DE GRADUACAO (INCLUSIVE SEQUENCIAL E EAD)
QUE ATIVIDADE E?

Trata-se da solicitacdo de aprovacdo da criagdo de novo curso de graduacdo (inclusive EAD) ou
de novo curso superior sequencial no ambito da UFF

Observagao: A formalizagdo do processo deve ocorrer somente depois de didlogo preliminar
com a administracdo central, por intermédio da Pré-Reitoria Graduacgdo, para andlise relativa
aos aspectos de planejamento e desenvolvimento institucional.

QUEM FAZ?
Area responsavel: Divisdo de Apoio Curricular (DAC/CAEG)

Setores envolvidos:

Unidade Académica;

Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD);

Divisdo de Pratica Discente (DPD/CAEG);

Divisdo de Avaliagdo (DAV/CAEG);

Secretaria-Geral dos Conselhos Superiores (SGCS/GAR); e
Divisdo de Estruturagdo Organizacional (DEORG/PLAD).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1) UNIDADE ACADEMICA PROPONENTE

1.1) Inicia no SEl o processo Graduacgdo: Criacdo de curso de graduacgado (inclusive sequencial
e EAD) (nivel de acesso: publico).

1.2) Preenche Oficio de Solicitacdo de Criacdo de Curso (Disponivel no SEI como:OFiCIO DE
SOLICITACAO DE CRIACAO DE CURSO (GRAD)

(assinado pelo(a) Diretor(a) da Unidade Académica proponente)
Observagoes:

® Ao criar o oficio observe a sequéncia numérica anual de oficio da sua unidade; e
e O oficio devera conter as justificativas, principios norteadores e base legal para a
proposta de criagao de curso.

1.3) Anexa ao processo a documentagdo a seguir:
a) Ata de Reunido do Colegiado de Unidade;
b) Determinagao de Servico que designou a comissdao de elaboracdo da proposta de
criagdo do curso e indicou a coordenacdo dos trabalhos;
¢) Estudo Preliminar de demanda de curso de graduagao.



1.4) Em seguida, inclui os seguintes formularios disponiveis no SEI:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

8)

h)

j)

k)

Projeto Pedagégico de Curso - InformacGes de cadastro de curso de graduagdo
(Disponivel no SEI como: FORM. PPC - INFORMACAO CADASTRO CURSO DE
GRADUACAQ). (nivel de acesso: Restrito (Informagdo Pessoal), assinado pelo(a)
Diretor(a) da Unidade;

Projeto Pedagdgico de Curso - Apresentagao, histérico e justificativa (Disponivel no SEI
como: FORM. PPC - APRESENTACAO HISTORICO E JUSTIFICATIVA). (nivel de acesso:
publico), assinado pelo(a) Diretor(a) da Unidade;

Projeto Pedagdgico de Curso - Principios norteadores (Nome a ser localizado no SEl:

FORM. PPC - PRINCIPIOS NORTEADORES). (nivel de acesso: publico), assinado pelo(a)
Diretor(a) da Unidade;

Projeto Pedagdgico de Curso - Objetivos (Disponivel no SEI como: FORM. PPC -
OBJETIVOS).(nivel de acesso: publico), assinado pelo(a) Diretor(a) da Unidade;

Projeto Pedagdgico de Curso - Perfil Profissional (Disponivel no SEI como: FORM. PPC -
PERFIL PROFISSIONAL). (nivel de acesso: publico), assinado pelo(a) Diretor(a) da
Unidade;

Projeto Pedagdgico de Curso - Organizagao curricular (Disponivel no SEI como: FORM.

PPC - ORGANIZACAO CURRICULAR). (nivel de acesso: publico), assinado pelo(a)
Diretor(a) da Unidade;

Projeto Pedagdgico de Curso - Acompanhamento e Avaliagcdo (Disponivel no SEl como:
FORM. PPC - ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO). (nivel de acesso: publico), assinado
pelo(a) Diretor(a) da Unidade;

Estrutura Curricular - Conteludos curriculares e Obijetivos (Disponivel no SEI como:

FORM. ESTRUTURA CURRICULAR - CONT. CURRICULAR/OBJ.). (nivel de acesso:

publico), assinado pelo(a) Diretor(a) da Unidade;

Estrutura Curricular - Disciplinas/Atividades Obrigatdrias (Disponivel no SEI como:

FORM. ESTRUTURA CURRICULAR - DISC./ATIV. OBRIG.). (nivel de acesso: publico),

assinado pelo(a) Diretor(a) da Unidade;

Estrutura Curricular - Disciplinas/Atividades Optativas (Disponivel no SEI como: EORM.
ESTRUTURA CURRICULAR - DISC./ATIV. OPT.). (nivel de acesso: publico), assinado
pelo(a) Diretor(a) da Unidade;

Estrutura Curricular - Atividades Complementares (Disponivel no SEI como: FORM.
ESTRUTURA CURRICULAR - ATIV. COMPLEMENTARES). (nivel de acesso: publico),
assinado pelo(a) Diretor(a) da Unidade;

Estrutura Curricular - Distribuicdo das disciplinas (periodiza¢dao) (Disponivel no SEl

como: FORM. ESTRUTURA CURRICULAR - DISTRIB. DISC. PERIOD). (nivel de acesso:
publico), assinado pelo(a) Diretor(a) da Unidade;



m) Estrutura Curricular - Quadro Geral de Carga Horaria (Disponivel no SEI como:_FORM.
ESTRUTURA CURRICULAR - QUADRO GERAL CH.). (nivel de acesso: publico), assinado
pelo(a) Diretor(a) da Unidade;

n) Estrutura Curricular - Especificagdo Disciplina/Atividade (Disponivel no SEI como:
EORM. ESTRUTURA CURRICULAR - DISCIPLINA/ATIVIDADE).(nivel de acesso: publico),
assinado pelo(a) Diretor(a) da Unidade e pelo (a) Chefe do Departamento responsavel
pela oferta da disciplina.

Observagao: Se houver disciplina na modalidade semipresencial, deve ser anexado ao
processo o Parecer da Coordenacdo de Educacdo a Distancia (CEAD).

o) Estrutura Curricular - Cadastro de Disciplinas/Atividades (Disponivel no SEI como:

FORM. ESTRUTURA CURRICULAR - CADASTRO DISC./ATIV.).(nivel de acesso: publico),

assinado pelo(a) Diretor(a) da Unidade;

p) Infraestrutura - Existente (Disponivel no SEI como: FORM. INFRAESTRUTURA

EXISTENTE CURSO DE _GRADUACAOQ), (nivel de acesso: publico), assinado pelo(a)
Diretor(a) da Unidade; e

d) Infraestrutura - Necessdria (Nome a ser localizado no SEI: FORM. INFRAESTRUTURA
NECESSARIA CURSO DE GRADUACAO).(nivel de acesso: publico), assinado pelo(a)
Diretor(a) da Unidade;

1.5) Apds inclusdo dos formularios anteriores, anexa ao processo a seguinte documentagao:
a) Regulamento/Diretrizes para estagio (se houver);
b) Regulamento/Atividades Complementares;
c) Regulamento/Trabalho de Conclusdo de Curso (se houver);
d) Regulamento/Extensdo;

1.6) Elabora despacho e envia o processo para a DAC/CAEG.

1.7) Caso alguma pendéncia seja identificada: resolve a pendéncia e retorna o processo a
DAC/CAEG

2) DAC/CAEG
2.1) Analisa o tipo de curso a ser criado:

2.1.1) Se houver necessidade de andlise do Colegiado de Licenciaturas (curso grau Licenciatura:

envia o processo DPD /CAEG (ver item 3)
2.1.1.1) Apds retorno da DPD/CAEG, analisa o processo:

2.1.1.1.1) )
segue item 2.1.2

2.1.1.1.2) Em caso de ndo aprovacdo/pendéncia do projeto pedagdgico junto ao Colegiado de
Licenciaturas: notifica a unidade proponente, aguarda a realizagdo dos ajustes e anexa
documentacgdo pertinente, em seguida segue item 2.1.2

2.1.2) Se nao houver necessidade de andlise do Colegiado de Licenciaturas: analisa o processo

2.1.2.1 houver pendéncia, verifi mesm rsan



a) Pendéncia pode ser sanada: Elabora despacho com indicacdo da pendéncia e envia
processo a Unidade Académica Proponente (ver item 1.7)

b) Caso a pendéncia ndo possa ser sanada: Elabora despacho de indeferimento, envia
por e-mail a Unidade Académica Proponente e conclui o processo

2.1.2.2) Se ndo houver pendéncia: Elabora despacho com informagGes basicas da proposta,

consideragdes sobre a anadlise técnica-académica realizada e solicitacdo de manifestagao pela
aprovacao da criagdo do curso e aprovagao do curriculo, pelo CEPEXx, e aprovagao da criagao do
curso, pelo CUV. (assinado por Chefia da DAC/CAEG; Coordenador (a) da Coordenagdo de Apoio
ao Ensino de Graduacgdo (CAEG) e Pro-Reitor (a) da PROGRAD).

2.2) Anexa as minutas de Resolugdo a serem analisadas pelos Conselhos, em seguida, envia
processo a SGCS/GAR (ver item 4)

3) DPD/CAEG
3.1) Providencia o envio da Proposta de Projeto Pedagdgico ao Colegiado de Licenciaturas;
3.2) Anexa Parecer do Colegiado de Licenciaturas;

3.3) Elabora despacho e envia processo a DAC/CAEG (ver item 2.1.1.1)

4) SGCS/GAR

4.1) Segue os passos do subprocesso Conselhos Superiores

5) DAC/CAEG
5.1) Analisa a decisdo dos Conselhos:

5.1.1) Se a decisdo for favordvel: Elabora despacho contendo resumo de informagdes de
cadastro e do ato de criagdo do curso.

5.1.1.1) Envia e-mail para DEORG/PLAD com ato de criacdo do curso para realizacdo de registro
no SIORG-UFF. (ver item 6)

5.1.1. 2) Elabora despacho e envia o processo a DAV/CAEG

5.1.2) Se_a decisdo for desfavoravel: Elabora despacho, envia e-mail a Unidade Académica
Proponente e conclui o processo

6) DEORG/PLAD (atividade externa ao SEl)
6.1) Realiza cadastro no SIORG-UFF

6.2) Envia e-mail a DAC/CAEG com confirmacdo do cadastro

7) DAV/CAEG
7.1) Realiza cadastro no e-MEC

7.2) Elabora despacho e envia processo a DAC/CAEG


http://uff.br/processo/conselhos-superiores/
https://www.uff.br/?q=processo/conselhos-superiores

8) DAC/CAEG

8.1) Efetua registros nos sistemas académicos

8.2) Anexa Matriz Curricular

8.3) Elabora despacho com informacgGes relativas aos registros curriculares, envia e-mail a
Unidade Académica Proponente e conclui o processo

QUE INFORMAGOES/CONDIGCOES SAO NECESSARIAS?

1) A formalizagdo do processo deve ocorrer somente depois de didlogo preliminar com a
administracdo central, por intermédio da Proé-Reitoria Graduacdo, para analise relativa a
aspectos de planejamento e desenvolvimento institucional;

2) Um novo curso de graduagdo somente podera ser oferecido a partir do periodo letivo
subsequente ao de sua criacdo e registro. Os demais periodos para a implantacdo de curriculos
e composicdo de quadro de horarios para oferta de componentes curriculares estdo sao
indicados no Calendario Administrativo da UFF.

3) Os Colegiados dos Cursos de Graduacdo somente poderdo propor mudancga curricular ao
CEPEx apds o cumprimento do tempo previsto para integralizacao da primeira turma vinculada
ao curriculo a ser mudado.

4) Em casos excepcionais o CEPEx podera aprovar mudancas curriculares antes do previsto no
item anterior, quando a mudanca for motivada por, pelo menos, uma das seguintes condicGes:

a) Maior flexibilizacdo curricular;

b) Reducdo do tempo de permanéncia do discente;

c¢) Atendimento a mudancas de legislagdo superior ou a proposi¢cdes contidas no
PDI ou no PPl da UFF.

5) Uma vez implementado o curriculo do novo curso, sera possivel realizar ajustes curriculares
sem alteracdo da sua carga horaria total e manutencdo do perfil profissional do egresso apds
1(um) ano de sua aprovagao e implantagao.

6) Apds a informagdo da aprovagao da criagao do curso pelo CUV e de inicio dos registros, a
Direcdo da Unidade Académica devera providenciar os encaminhamentos para a nomeacao do
(a) Coordenador (a) de Curso pro tempore, conforme processo e procedimentos especificos.

7) O cadastro feito no SIORG-UFF visa fornecer informacgdes para outros sistemas internos da
Universidade.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

a) Projeto Pedagdgico de Curso - Informagdes de cadastro de curso de graduacdo
b) Projeto Pedagdgico de Curso - Apresentacdo, histdrico e justificativa

c) Projeto Pedagodgico de Curso - Principios norteadores

d) Projeto Pedagdgico de Curso - Objetivos

e) Projeto Pedagdgico de Curso - Perfil Profissional

f) Projeto Pedagdgico de Curso - Organizagdo curricular

g) Projeto Pedagégico de Curso - Acompanhamento e Avaliagdo

h) Estrutura Curricular - Conteudos curriculares e Objetivos

i) Estrutura Curricular - Disciplinas/Atividades Obrigatérias

j) Estrutura Curricular - Disciplinas/Atividades Optativas (Nome a ser localizado no SEI: FORM.
ESTRUTURA CURRICULAR - DISC./ATIV. OPT.). Nivel de acesso: Publico

k) Estrutura Curricular - Atividades Complementares

[) Estrutura Curricular - Distribuicdo das disciplinas (periodizacdo)

m) Estrutura Curricular - Quadro Geral de Carga Horaria



n) Estrutura Curricular - Especificacdo Disciplina/Atividade

o) Estrutura Curricular - Cadastro de Disciplinas/Atividades

p) Infraestrutura - Existente

g) Infraestrutura - Necessaria

Outros  documentos: Regulamento/Diretrizes  para  estadgio, quando  houver,
Regulamento/Atividades Complementares; Regulamento/Trabalho de Conclusdo de Curso,
guando houver; e Regulamento/Extens3o.

QUAL E A BASE LEGAL?

1) Lein29.394, de 20 de dezembro de 1996;

2) Resolucdo CNE/CES n? 1, de 13 de janeiro de 2014 (Diretrizes Curriculares Nacionais
para os Cursos de Graduacgdo - MEC);

3) Estatuto e Regimento Geral da UFF;

4) Regulamento dos Cursos de Graduacgdo da UFF;

5) Instrucdo Normativa PROGRAD/UFF n2 18, de 04 de novembro de 2021; e

6) Instrucdo Normativa PROGRAD/UFF n2 30, de 28 de abril de 2022.

Vers3o da aprovada para implantacdo: 29/02/2024




