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APRESENTACAO

O presente guia disponibiliza, de forma pratica e objetiva, a organizacao
institucional da Pr6-Reitoria de Graduacao (PROG), destacando as atividades
desenvolvidas e a tramitagao de processos de suas Coordenagdes e Divisdes.
Espera-se, assim, possibilitar aos gestores e técnicos-administrativos o pleno

entendimento dos fluxos dos processos referentes ao ensino da graduacao.

Estruturada nas Coordenagdes Técnico-Pedagdgica (CTP), Ensino e
Graduacéao (CEG) e Acompanhamento de Ensino (CAE), a PROG conta ainda
com a Pro-Reitoria Adjunta, sediada no Campus Caxias, voltada ao
atendimento, direto e com maior brevidade, das demandas da graduag¢éao nos

campi do interior, particularmente no campus Caxias e campi circunvizinhos.

Os processos académico-administrativos da PROG sao norteados pelo
Regimento dos Cursos de Graduacado, estando suas principais datas

estabelecidas no Calendario Académico.

Prof? Dr? Monica Piccolo
Pro-Reitora de Graduacao
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Processos Académicos-Administrativos da PROG
Processos vinculados ao Gabinete

~  Programa de Mobilidade Académica Docente

O processo seletivo é realizado online, em plataforma gerenciada pela
CTIC/PROINFRA;

Analise dos documentos feita pela equipe da PROG;

Acompanhamento das solicitacdes feitas pelos Cursos e Departamentos;

Acompanhamento do cumprimento da carga horaria da disciplina ministrada no
Centro/Campus de destino;

Para a solicitacdo do pagamento os diarios de classe consolidados das demais
disciplinas ministradas pelo docente no Curso de origem;

Declaracao do chefe de Departamento ou diretor do Curso ao qual o docente esta
vinculado atestando o cumprimento da reposicéo das aulas das disciplinas do Curso de
origem do docente.

Quem realiza os pedidos? Centro/Campus ou pelos Departamentos. Nos campi
onde néo existe Departamento os Cursos podem fazer a solicitacédo, com a anuéncia formal
da Diregao de Campus;

Qual o percurso? A demanda de seletivos é feita pela Superintendéncia de
Concursos e Seletivos a PROG, que encaminha CI Circular aos Centros/Campus,
Departamentos e Cursos;

Quando? Semestralmente;

O que é preciso incluir no pedido? Cl com solicitagao e justificativa para a realizagao
do seletivo (com area, subarea e temas); Lista de disciplinas previstas para o semestre
seguinte com os professores existentes indicados; Planilha com disciplinas e professores
efetivos alocados e anuéncia do Centro/Campus sobre a demanda, pois as vagas pertencem
aos Centros/Campus;

Por qual canal? Mddulo Protocolo do SIGUEMA,;

Importante: O acompanhamento do processo pelo proprio demandante no SIGUEMA

Setores envolvidos no processo de seletivo:

>




opewLojul m
31U320p OB OPUEINIUIA 0JILLIAPEIY BWAISIS OU BUIHIDSID © BIISEPRD) )
_
g
3
3
i
epeAaSIuIW )
10} euldiosip & anb OOMRPRIY g
OpUEISATE OBYLIRAP WS BUAISIS OU BUIdSY a
©p 0SEPED 0 BII0S a
3
7]
o
euidiosip 6o 0sin2a1 agdiaul ‘openbape o
Ep OUQIR[3) RI0qR[3 - ewesbod ou — ebnlasa‘euwiply | OBUdSUIens ezieal 0
ogSedonred ens euuyuod OPEINSaY 0 BYNSUOD 2 [R)Pa 0P BINYI) © Ze4 )
z
oRYEII0S ©sjoq ep ojuawebed eol0s wmnum @ 7
Ep opAeNLERl) B eyuedwody euydiosip 4w
© BPIOSUOD 3 BASILIA
=
03
mm
| oqua) op seuydiosip mw
SEp BpUBRLISP B BIAUT 0
Cpg
m
n
a1u300p 0 ered ossa00:d $3u320p Sp seuydiosip UL Opeajsay JRUILIAI OPENSAY >
s O O 01AWNU O BULIOJU| owswebed ap OJuaLWE0|S3P 0 led SeuRIp < seponsepeaeed  ~ ap [eup3 op ogdedjond ap [enp3 op ogdeaignd 5
£ Qss Opipad 0 esijeue @ aga0ay ap ojuawebed o eioS 31U390D Op SOPEP BIAUT € EY2I10S 3 BJ0qE3 B BJI2I|OS 3 BIOqE[T m
£ g 3% [enp3 opogdeoygnd | | eweiBoud o ered seuydiosip m
O S P———— £ E12(0S 3 BIOqE[3 ap epueWap BINI0S g
Qv1dO¥d ® ap 0E3e)II|0S 3P 00ISY -
0915]} 0553204d BYUILIEIUT 3
0s5390.d Lo} 3 INAsU| S0SINJ3I SO BSIELY = sagduosul se esieuy — w
m S3IN3O0Q 30 VIINIAVYIV 3avariigon

UNIVERSIDADE ESTADUAL

DO MARANHAO




Jaoaled 0
OpuINjoUI B3/BQNS 3 BaJR m_
© ojuenb 0ssa201d 0 esifeuy
0
sepejuode - _.N_._
$303e}I01|0S S OpuapUale _ = w_
‘0ssa20.d op ogdapeay E3IBONS 3 B3I OpuBWLIOjUI m 0
f . 9 opipad o opueayisn( |2 ap )
0553904 Rc OY33H0D 0BSNjoUl © Wod 0558204d Bl m m
o]
9]
>
OAIJ3JaS Op 0gdezIjeal " m
" 8%.“__9% E.u " %.% T 3IBqNS 3 B3Je B aSI[eue B 01ua) 0 eJed a
: . OpURY2I0S Oydedsap Injou (ERE P Sa)ua]SIxa Sefien Sep oedealjLan =
_ ©p SoARIE ‘0BIBJIDI0S B BSI[RUY SOARaYas I
» ap ogdezies) eled epuRWap >
VANYW3Q YA OLNIWIONALY AR Hiie :
_ 0
0]
o 3 SOAIN|9S ap Opdezijeal e
08 eled ewelfouosd Woa | eiAug m
Eoam 28 EIETNATETE GINETES _ 8
3k 58 0s5920Jd 0 eAINbIY 0ss800.d 0 BZI[EaY m
7]

SOAILTT3S

UNIVERSIDADE ESTADUAL
DO MARANHAO

iyema Prog




GUIA PRATICO

de Graduagéo

Processos vinculados a Coordenacao de Ensino e Graduacéao
A Coordenacao do Ensino de Graduacao (CEG) é responsavel pela programacao,

coordenagéo, acompanhamento, controle e avaliagdo das atividades pertinentes ao ensino
de graduacédo, subsidiando a comunidade universitaria com os dados académicos
necessarios ao acompanhamento dos discentes. Estdo vinculadas a CEG a Divisdo de

Registro e Controle Académico (DRCA) e a Divisao de Registro de Diplomas (DRD).

v/ Principais atividades desenvolvidas

-Na Coordenacao:
Elaboracao do calendario académico;
Elaboracgéao e publicac&o de Editais;
Nucleo Comum;
Criagao dos Cursos novos no e-Mec;
Cadastro dos Diretores de Curso junto ao e-Mec;
Acompanhamento e orientagao no processo de preenchimento do CENSUP e ENADE

-NaDivisao de Registro de Controle Académico:
Criacao dos Cursos no Sistema SIG/UEMA;
Alimentacao das Resolu¢des do Conselho Estadual de Educagao-CEE, no Sistema
SIG/UEMA;
Implantacgéo, codificag&o e atualizagao dos cadastros dos componentes curriculares e
estrutura curricular dos cursos nos campi no Sistema SIG/UEMA,;
Vincular os diretores de Cursos no Sistema SIG/UEMA;
Cadastro das equivaléncias dos cursos/campino Sistema SIG/UEMA;
Acompanhamento e orientagcéo no processo de matricula e rematricula dos
estudantes da Graduacao, EAD e dos Programas;
Cadastro e matricula dos alunos da Mobilidade Virtual —-ABRUEM/EAD;

Excluséo das disciplinas ndo oferecidas no periodo.

>
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-NaDivisado de Registro de Diplomas:

Expedicao de diplomas de graduacéo e titulagéo;

Controle de solicitacdao de diploma pela plataforma especifica
(https://solicitacaodiploma.uema.br/) ou (ceg@prog.uema.br);

Confecgao das listas de presenca para colagéo de grau;

Certiddo de colacao de grau (http://colacaodegrau.uema.br) em caso de duvidas
(ceg@prog.uema.br);

Revalidacao de diplomas de estrangeiros (Plataforma Carolina Bori).
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Processos vinculados a Coordenacgao Técnico-Pedagogica
A Coordenacao Técnico-Pedagdgica (CTP) é responsavel pela programacéo,

coordenacg&o, acompanhamento, apoio e avaliagao das atividades técnico-pedagogicas dos
cursos de graduacao da Uema. A CTP é composta pela Divisdo de Avaliagdo de Projetos
Pedagégicos (DAPP), Divisdo de Estagio e Monitoria (DEM) e pela Divisdo de

Acompanhamento e Avaliacao do Ensino (DAAE).

Objetos daCTP

Seletivos;

Concursos;

Criacao de Cursos;

Reconhecimento de Cursos;

Renovacéo de Reconhecimento de Curso;

Ajuste Curricular.

.~ Atividades de CadaDivisao

Divis&o de Avaliacéo de Projetos Pedagdgicos: Analise dos Projetos Pedagogicos de
Cursos (PPCs);

Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo de Ensino: Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE);

Divisdo de Estagio e Monitoria: Estagios Obrigatério e Nao Obrigatério; Monitoria;

Folhas de pagamento de bolsas e Preceptoria de Enfermagem e Medicina.
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GUIA PRATICO

de Graduagéo

y

Processos vinculados a Coordenacdo de Acompanhamento de Ensino
A Coordenacao de Acompanhamento de Ensino (CAE) € responsavel pela articulagcao

da PROG com os Programas Especiais e pela programagéo, acompanhamento, controle e
avaliacéo das atividades pertinentes aos processos de admisséo de graduados, readmissao,
transferéncia de discentes e desligamento. A CAE é composta pela Divisédo de
Acompanhamento de Programas Especiais (DAPE) e pela Divisdo de Admisséo,

Readmisséo, Desligamento e Transferéncias (DARDT).

~  Principais atividades:

Construir a articulagcéo entre os Programas Especiais e a Pro reitoria de Graduagao -
PROG;

Acompanhar a tramitagdo de processos, projetos e resolu¢cdes dos Programas
Especiais dentro da Pré reitoria de Graduacéo - PROG;
Mediar a sistematizacao pedagdgica e garantir a unidade dos Programas Especiais junto a

Pré reitoria de Graduacgédo — PROG.
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