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APRESENTAÇÃO

 

Profª Drª Monica Piccolo

Pró-Reitora de Graduação

 

 O presente guia disponibiliza, de forma prática e objetiva, a organização 

institucional da Pró-Reitoria de Graduação (PROG), destacando as atividades 

desenvolvidas e a tramitação de processos de suas Coordenações e Divisões. 

Espera-se, assim, possibilitar aos gestores e técnicos-administrativos o pleno 

entendimento dos fluxos dos processos referentes ao ensino da graduação.

 

 Estruturada nas Coordenações Técnico-Pedagógica (CTP), Ensino e 

Graduação (CEG) e Acompanhamento de Ensino (CAE), a PROG conta ainda 

com a Pró-Reitoria Adjunta, sediada no Campus Caxias, voltada ao 

atendimento, direto e com maior brevidade, das demandas da graduação nos 

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

 Os processos acadêmico-administrativos da PROG são norteados pelo 

Regimento dos Cursos de Graduação, estando suas principais datas 

estabelecidas no Calendário Acadêmico.
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Processos Acadêmicos-Administrativos da PROG    
Processos vinculados ao Gabinete 

 

✔ Programa de Mobilidade Acadêmica Docente

· O processo seletivo é realizado online, em plataforma gerenciada pela 

CTIC/PROINFRA;

· Análise dos documentos feita pela equipe da PROG;

· Acompanhamento das solicitações feitas pelos Cursos e Departamentos;

· Acompanhamento do cumprimento da carga horária da disciplina ministrada no 

Centro/Campus de destino;

· Para a solicitação do pagamento os diários de classe consolidados das demais 

disciplinas ministradas pelo docente no Curso de origem;

· Declaração do chefe de Departamento ou diretor do Curso ao qual o docente está 

vinculado atestando o cumprimento da reposição das aulas das disciplinas do Curso de 

origem do docente.

✔ Seletivos para Contratação de professor substituto

·  Centro/Campus ou pelos Departamentos. Nos campi Quem realiza os pedidos?

onde não existe Departamento os Cursos podem fazer a solicitação, com a anuência formal 

da Direção de Campus;

·  A demanda de seletivos é feita pela Superintendência de Qual o percurso?

Concursos e Seletivos à PROG, que encaminha CI Circular aos Centros/Campus, 

Departamentos e Cursos;

·  Semestralmente;Quando?

·  CI com solicitação e justificativa para a realização O que é preciso incluir no pedido?

do seletivo (com área, subárea e temas); Lista de disciplinas previstas para o semestre 

seguinte com os professores existentes indicados; Planilha com disciplinas e professores 

efetivos alocados e anuência do Centro/Campus sobre a demanda, pois as vagas pertencem 

aos Centros/Campus;

·  Módulo Protocolo do SIGUEMA;Por qual canal?

· Importante: O acompanhamento do processo pelo próprio demandante no SIGUEMA

· Setores envolvidos no processo de seletivo:
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Processos vinculados à Coordenação de Ensino e Graduação 
 A Coordenação do Ensino de Graduação (CEG) é responsável pela programação, 

coordenação, acompanhamento, controle e avaliação das atividades pertinentes ao ensino 

de graduação, subsidiando a comunidade universitária com os dados acadêmicos 

necessários ao acompanhamento dos discentes. Estão vinculadas à CEG a Divisão de 

Registro e Controle Acadêmico (DRCA) e a Divisão de Registro de Diplomas (DRD).

✔ Principais atividades desenvolvidas 

- Na Coordenação:

· Elaboração do calendário acadêmico;

· Elaboração e publicação de Editais;

· Núcleo Comum;

· Criação dos Cursos novos no e-Mec;

· Cadastro dos Diretores de Curso junto ao e-Mec;

· Acompanhamento e orientação no processo de preenchimento do CENSUP e ENADE

.

- Na Divisão de Registro de Controle Acadêmico:

· Criação dos Cursos no Sistema SIG/UEMA; 

· Alimentação das Resoluções do Conselho Estadual de Educação-CEE, no Sistema   

          SIG/UEMA;

· Implantação, codificação e atualização 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 equivalências dos cursos/campi no Sistema SIG/UEMA;

· Acompanhamento e orientação no processo de matrícula e rematrícula dos

          estudantes da Graduação, EAD e dos Programas;

· Cadastro e matrícula dos alunos da Mobilidade Virtual – ABRUEM/EAD;

Exclusão das disciplinas não oferecidas no período.



 

 

 

GUIA PRÁTICO

- Na Divisão de Registro de Diplomas:

· Expedição de diplomas de graduação e titulação;

· C o n t r o l e  d e  s o l i c i t a ç ã o  d e  d i p l o m a  p e l a  p l a t a f o r m a  e s p e c í fi c a 

(https://solicitacaodiploma.uema.br/) ou (ceg@prog.uema.br);

· Confecção das listas de presença para colação de grau;

· Certidão de colação de grau (http://colacaodegrau.uema.br) em caso de dúvidas 

(ceg@prog.uema.br);

· Revalidação de diplomas de estrangeiros (Plataforma Carolina Bori).
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FLUXOGRAMAS DOS PRINCIPAIS PROCESSOS DA CEG  
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Processos vinculados à Coordenação Técnico-Pedagógica
 A Coordenação Técnico-Pedagógica (CTP) é responsável pela programação, 

coordenação, acompanhamento, apoio e avaliação das atividades técnico-pedagógicas dos 

cursos de graduação da Uema. A CTP é composta pela Divisão de Avaliação de Projetos 

Pedagógicos (DAPP), Divisão de Estágio e Monitoria (DEM) e pela Divisão de 

Acompanhamento e Avaliação do Ensino (DAAE).

✔  Objetos da CTP

· Seletivos;

· Concursos;

· Criação de Cursos;

· Reconhecimento de Cursos;

· Renovação de Reconhecimento de Curso;

· Ajuste Curricular.

✔ Atividades de Cada Divisão 

· Divisão de Avaliação de Projetos Pedagógicos: Análise dos Projetos Pedagógicos de 

Cursos (PPCs);

· Divisão de Acompanhamento e Avaliação de Ensino: Exame Nacional de Desempenho 

dos Estudantes (ENADE);

· Divisão de Estágio e Monitoria: Estágios Obrigatório e Não Obrigatório; Monitoria; 

Folhas de pagamento de bolsas e Preceptoria de Enfermagem e Medicina.
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FLUXOGRAMAS DOS PRINCIPAIS PROCESSOS DA CTP 
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FLUXOGRAMAS DOS PRINCIPAIS PROCESSOS DA CTP 
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FLUXOGRAMAS DOS PRINCIPAIS PROCESSOS DA CTP 
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FLUXOGRAMAS DOS PRINCIPAIS PROCESSOS DA CTP 



 

 

 

GUIA PRÁTICO

Processos vinculados à Coordenação de Acompanhamento de Ensino
 A Coordenação de Acompanhamento de Ensino (CAE) é responsável pela articulação 

da PROG com os Programas Especiais e pela programação, acompanhamento, controle e 

avaliação das atividades pertinentes aos processos de admissão de graduados, readmissão, 

transferência de discentes e desligamento. A CAE é composta pela Divisão de 

Acompanhamento de Programas Especiais (DAPE) e pela Divisão de Admissão, 

Readmissão, Desligamento e Transferências (DARDT).

✔ Principais atividades:

· Construir a articulação entre os Programas Especiais e a Pró reitoria de Graduação - 

PROG;

· Acompanhar a tramitação de processos, projetos e resoluções dos Programas 

Especiais dentro da Pró reitoria de Graduação - PROG;

Mediar a sistematização pedagógica e garantir a unidade dos Programas Especiais junto à 

Pró reitoria de Graduação – PROG.
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 FLUXOGRAMAS DOS PRINCIPAIS PROCESSOS DA CAE 
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