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1 APRESENTACAO

Caros Professores,

O presente Guia foi elaborado com o intuito de auxiliar os Coordenadores de
Curso de Graduacado da Universidade de Brasilia na condugéo dos trabalhos relativos a
essa competéncia. Nele encontram-se as tarefas rotineiras, instrucbes e informacdes
necessarias ao desempenho dessa funcao.

As competéncias do Coordenador de Curso de Graduagado estao descritas
na Resolugdo 008/89, que podera ser vista no item 'Anexos' deste documento.

E importante que os Coordenadores conhecam, também, o Estatuto e
Regimento Geral da UnB, bem como o Guia do Professor, o Guia do Calouro e o Manual
do Estagio.

Agradecemos o empenho de todos os funcionarios do Decanato de Ensino
de Graduacdo e da Secretaria de Administracdo Académica no levantamento das
informacgdes aqui contidas. O nosso especial agradecimento aos professores Cristina
Brandao e Sérgio Koide pela generosa contribuicdo neste projeto.

Atenciosamente,

José Américo Soares Garcia
Decano de Ensino de Graduagao

Arnaldo Carlos Alves
Secretario-Geral da Administragdo Académica
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2 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA UnB
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3 DECANATO DE ENSINO DE GRADUACAO

O Decanato de Ensino de Graduacgao (DEG) coordena e avalia o ensino de
graduacéo e propde modificagdes para aprimora-lo. O DEG é assessorado nessas tarefas
pela Camara de Ensino de Graduacao (CEG).

A CEG tem a funcéo de coordenar, em nivel superior ao da administracao
das unidades, as atividades universitarias de ensino de graduacgéo, assim como elaborar
normas complementares ao Regimento Geral. E de competéncia exclusiva da CEG
processos relativos a revalidagéo de diploma, transferéncia obrigatoria e reintegragao.

Cabe ainda a CEG deliberar sobre: concurso vestibular, matriculas,
curriculos e programas, proposta de projeto politico pedagdgico, avaliacdo das disciplinas,
revisdo de mencao, aproveitamento de estudos, trancamento justificado, mudanca de
turno, alteracdo do fluxo de disciplina, ajuste de disciplina, alteracdo/criacdo de pré-
requisito, concessao de créditos e forma curricular, equivaléncia de disciplinas, criacdo de
disciplinas, dupla habilitagcéo, revalidacao de diplomas estrangeiros.

3.1 DIRETORIA TECNICA DE GRADUACAO

A Diretoria Técnica de Graduacdo (DTG) vincula-se ao DEG e oferece
suporte aos estudantes e professores da UnB, esclarecendo duvidas e buscando
solugbes para questdes académicas, pedagogicas e administrativas dos cursos. A DTG
orienta sobre normas académicas e processos de criacdo e reestruturacdo de cursos:
aumento de vagas, novos cursos, infraestrutura e projetos pedagogicos. Em parceria com
a SAA atua como interlocutora de coordenadores de cursos de graduacado e, junto ao
Ministério da Educacao (MEC), nos processos de reconhecimento de cursos.

Integram a DTG a Coordenagdo Pedagodgica, que orienta e analisa 0s
projetos politico-pedagdgicos dos cursos de graduacao da Universidade; a Coordenacédo
de Integracdo das Licenciaturas, que atua visando ao fortalecimento dos cursos de
licenciatura da UnB; e a Coordenacao de Avaliacao de Ensino de Graduagéo, responsavel
por estudos de avaliacdo e de acompanhamento de indicadores de cursos de graduagao
da UnB.

3.2 DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO E INTEGRACAO ACADEMICA

A Diretoria de Acompanhamento e Integracdo Académica (DAIA) vincula-se ao
DEG, desempenhando atividades de apoio académico por meio de quatro coordenadorias:
Coordenadoria de Desenvolvimento Académico e Profissional (CDAP); Coordenadoria de
Monitoria, Intercambio e Programa de Educacéo Tutorial (CMIP); Coordenadoria Bolsas REUNI;
Servico de Orientagdo ao Universitario (SOU).

A CDAP coordena os estagios obrigatorios e ndo obrigatorios, desde a divulgagao
de novas vagas até a documentacdo necessaria para realizacdo do estagio. Para tanto, o
estudante precisa assinar termo de compromisso com a empresa conveniada.

A CMIP trata de programas de bolsas para estudantes, vinculadas ao DEG:
monitoria, PET (Programa de Educac&o Tutorial), e iniciagdo a docéncia. Cuida também do
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programa de mobilidade académica, que possibilita intercambio de alunos entre universidades
brasileiras.

A Coordenadoria Bolsas REUNI administra as bolsas que sdo concedidas pelo
Comité Gestor e pela Comissao de Graduacao. Os projetos séo solicitados por um professor dos
cursos de graduacéo e pés-graduacéo por meio de editais publicados pelo DEG.

O SOU, composto por uma equipe de psicélogos e pedagogos, desenvolve
acOes junto a estudantes, professores e funcionarios, visando a construgdo conjunta de
estratégias para uma constante melhoria do processo de orientacdo académica. Dentro
dessa perspectiva, 0 SOU auxilia o coordenador de curso na elaboracdo de estratégias e
acOes de orientacdo ao estudante de graduacdo, na preparacdo e instrumentacdo do
professor orientador e na busca de solugdes institucionais e pessoais para situagoes
adversas vividas pelos estudantes, que advenham de sua formacao universitaria e/ou que
interfiram na mesma.

A DAIA conta, ainda, com a Comissao de Acompanhamento e Orientagdo (CAO),
responsavel pela avaliacdo de processos de estudantes em risco de desligamento e que solicitam
reintegracdo a UnB e mudanca de Plano de Estudos.

4 SECRETARIA DE ADMINISTRACAO ACADEMICA

A Secretaria de Administracdo Académica (SAA) é um o6rgdo de execucao,
diretamente vinculado a Vice-Reitoria (VRT), responsavel pelo registro de todos os
estudantes admitidos na UnB, seja para graduacdo, pos-graduagcdo ou extensdo. A SAA
responde ainda pela execucdo de todas as rotinas académicas: expedicdo de
documentos, atestados, certificados, diplomas, declara¢fes, guias, matricula e, também,
pelo registro e controle de todas as atividades académicas da Universidade.

A SAA conta com Postos Avancados localizados em diferentes Faculdades,
Institutos e demais Campi. A lista completa e atualizada desses postos pode ser
encontrada no Guia do Calouro (paginas 54 a 58).

5 COORDENACAO DE GRADUACAO

A Coordenacdo de Graduacdo é exercida por um professor, indicado ou
eleito pelo seu respectivo Colegiado de Curso, para orientar e acompanhar o estudante
desde o ingresso na Universidade até a sua formatura.

Também cabe a esse professor coordenar todas as atividades de graduacéo
do curso, incluindo os tramites de matricula, ajuste e trancamento em disciplinas.

As competéncias do Coordenador de Graduacédo da Universidade de Brasilia
foram fixadas pela Resolucdo CEPE 008/1989 (Vide Anexos)

5.1 Tarefas e Instrucdes
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5.1.1 Reunides do colegiado

As reunides do Colegiado de Curso de Graduacdo realizam-se,
ordinariamente, quando houver necessidade e sao regulamentadas pelo Regimento Geral
da UnB (Capitulo V: Disposi¢cdes Comuns). Nesse colegiado sdo analisados quase todos
0s processos referentes a coordenacdo de graduacdo, tais como a lista de oferta de
disciplinas, a reintegracdo de alunos, os trancamentos justificados, as transferéncias de
alunos, os recursos gerais de revisdo de menc¢ao (segunda instancia), criagédo e alteracao
de disciplinas (12 instancia), equivaléncia de disciplinas, projeto politico pedagdgico de
cursos (12 instancia), outorga antecipada (12 instancia), entre outros.

5.1.2 Elaboracgéo dalista de oferta de disciplinas

Em meados de cada semestre letivo, de acordo com o Calendario
Académico aprovado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), deve ser
elaborada a lista de oferta de disciplinas de cada curso. Cabe ao coordenador do curso
conduzir o planejamento da oferta de disciplinas, intra e interdepartamental, de disciplinas,
e atividades do respectivo curso, compatibilizando-o & demanda disponibilizada pela
Secretaria de Administracdo Académica (SAA). A lista de oferta de disciplinas deve conter
0s coédigos das disciplinas, os horarios alocados, 0os docentes responsaveis e o nimero
de vagas necessarias referente ao semestre em questdo. Cabe ao coordenador
apresentar e submeter a aprovacao a lista de oferta no seu respectivo colegiado de curso
de graduacdo, e posteriormente, encaminha-la a SAA.

5.1.3 Matricula

A presenca do Coordenador de Curso de Graduagdo em seu
Instituto/Faculdade/Departamento € indispensavel durante as diversas fases da matricula,
com o objetivo de orientar os alunos.

5.1.4 Pré-matricula

Com base no fluxo do curso, o Sistema de Informacbes Académicas da
Graduacao (SIGRA) gera automaticamente uma proposta de oferta de disciplinas para
cada estudante no periodo letivo. Nao é necessaria a solicitacdo pelo aluno. O
processamento, a geracdo da proposta de matricula em disciplinas e a sua divulgacéo,
impressa ou via internet, no endere¢co www.matriculaweb.unb.br, ocorrem de acordo com
0s prazos estabelecidos no Calendério Universitario de Graduacao, disponivel na integra
no link www.unb.br/aluno-de-graduacao/cursos.

Critérios de ordenacédo adotados na elaboragdo da proposta de pré-matricula.
Informacgdes consideradas no processamento:


http://www.unb.br/aluno-de-graduacao/cursos
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a) fluxo no curso
b) oferta de disciplinas/turmas no periodo letivo
c) histérico escolar do estudante

Critérios de ordenacéo para obtencéo de vagas:

1.° Calouros

2.° Prioridade de opcao

a) opcao principal

b) op¢éo secundaria

3.9 Aderéncia ao fluxo

4.° Posicgao relativa do estudante no curso

Quanto mais préximo da conclusdo do curso, maior € a prioridade para
obtencao de vaga

5.% indice de Rendimento Académico (IRA):

(0,6 DTb + 0,4 x DTp) Z,.P'XCR"" re
IRA = 1- ¥

DC D CRi x Pei

i

DTb = namero de disciplinas obrigatérias trancadas
DTp = namero de disciplinas optativas trancadas
DC = namero de disciplinas matriculadas
(incluindo as trancadas)
Pi = peso da mencao
(8S=5, MS=4, MM=3, MI=2, lI=1, SR=0)
Pei = periodo em que uma dada disciplina foi cursada, obedecendo a
seguinte limitagao:
min | 6, periodo |
CRi = namero de créditos de uma dada disciplina
Quanto maior for o IRA, maior sera a prioridade de matricula.
6.° Para cada estudante:
a) tipo de disciplina:
1 - obrigatéria
2 - optativa
b) prioridade no fluxo
7.° Estudantes que obtiveram reprovacdo com mengdo SR (Sem
Rendimento)

5.1.5 Confirmac&o de matricula

Essa etapa, de participacéo obrigatoria do aluno, permite a confirmacgéo e/ou
retirada de disciplinas registradas em proposta de pré-matricula, bem como a solicitacdo
de inclusdo de pedidos em outras disciplinas que pretenda cursar no periodo letivo.

A pré-matricula deve ser realizada pelo aluno via internet. O aluno devera
realizar a confirmacao das disciplinas em que deseja ser matriculado, podendo recusar
aguelas que ndo deseja cursar e, ainda, solicitar a inclusdo de matricula em outras
disciplinas.
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Os alunos calouros s6 podem confirmar as matriculas em disciplinas e
gualquer ajuste s6 pode ser feito de modo presencial com o coordenador. Cabe ressaltar
que a retirada de disciplinas pode trazer prejuizos com relacdo a aderéncia ao fluxo do
seu curso. Os calouros merecem atencao especial e devem ser orientados para que,
sempre que possivel, confirmem as disciplinas em que estdo pré-matriculados, sob risco
de ndo conseguir matricula em outra turma (tentativas de mudancas de turma nesta etapa
devem ser desestimuladas).

Alunos que necessitem de orientacdo para decidir sobre a matricula podem
procurar a coordenacdo de graduacdo para orientacdo e a realizacdo dessa etapa
diretamente no sistema.

E importante lembrar que o processamento coletivo dos pedidos (item a
seguir) de inclusdo de disciplinas na pré-matricula é realizado offline apés a concluséao do
prazo dessa etapa e, portanto, mesmo constando vagas ndo ha seguranca de que o aluno
conseguird a vaga. Isso é particularmente critico para os calouros em funcao dos critérios
de preferéncia. E importante frisar que as retiradas de disciplinas efetuadas s&o
registradas online pelo sistema, criando uma falsa impressdo de que ha muitas vagas
disponiveis.

5.1.6 Processamento coletivo de matricula

O processamento coletivo ocorre apos a etapa de confirmacdo de matricula,
sendo realizado pela Secretaria de Administracdo Académica (SAA).

As condi¢cdes estabelecidas no processamento coletivo compreendem:
observacdo de pré-requisito, co-requisito, choque de horario, limite de créditos, restricdo
para estudantes do curso e existéncia de vaga.

Os critérios de ordenacao para obtencéo de vagas previstos no SIGRA séo:

1.disciplina pleiteada com relac&o a posicao do estudante no fluxo:
a) disciplina do periodo do estudante no fluxo

b) disciplinas anteriores

c) disciplinas fora do fluxo

2.modalidade da disciplina pleiteada:

a) obrigatéria

b) optativa

3.rendimento do estudante na disciplina pleiteada:
a) estudante nao cursou a disciplina

b) estudante cursou com reprovacéo

c) estudante trancou a disciplina

4.posicéo absoluta do estudante no fluxo

5.média do ultimo periodo

6.prioridade do pedido
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7.estudantes que obtiveram reprovacao com menc¢ao SR (Sem Rendimento)

5.1.7 Ajuste de matricula

Apds o processamento coletivo das matriculas, novo periodo para ajuste de
matriculas é aberto, em que os alunos podem retirar ou incluir novas disciplinas via
internet.

O ajuste de matricula pode ocorrer em duas situacoes:

1. Disciplinas que ainda possuem vagas. Nesse caso, 0 estudante efetua
sua matricula diretamente via internet, acessando www.matriculaweb.unb.br/matriculaweb.

2. Disciplinas sem vagas no sistema. Nesse caso, a inclusdo do estudante
na turma depende de critérios exclusivamente académicos, aprovados pela Camara de
Ensino de graduagédo (CEG). Se, no processamento coletivo houve solicitacoes
excedentes ao numero de vagas, uma lista de espera, com ordem de preferéncia, é
gerada pelo sistema. Caso sejam criadas vagas adicionais, o coordenador da unidade
responsavel pela oferta da disciplina realiza a matricula dos estudantes obedecendo a
ordem da lista, em nimero correspondente as vagas criadas. Para evitar que alunos com
Plano de Estudos n&o sejam matriculados em disciplinas previstas nesse plano por falta
de vagas, sera permitido ao Coordenador proceder a matricula desses estudantes sem
obedecer a lista de prioridades acima definida. A matricula de alunos ndo constantes da
lista sO deve ser realizada ap0s o esgotamento da lista (se existente). Algumas situacdes
podem exigir exce¢Bes a regra, como no caso de erros na execugdo de matricula por
parte do Coordenador ou de servido, ou a solicitagdo de matricula de alunos reintegrados
ou em condigao de desligamento. No entanto as excegdes devem ser evitadas.

Apds o término do periodo de ajuste, € de responsabilidade do estudante
verificar em quais disciplinas esta matriculado.

Condig¢bes do ajuste de matricula:

- obediéncia, na etapa de reajuste, a relacdo de alunos nédo-atendidos por
falta de vagas, que estara ordenada por modalidade da disciplina e percentual de créditos
gue faltam para a concluséo do curso

- observancia das condi¢cdes de matricula: pré-requisito, co-requisito, choque
de horério, limite de créditos

- concordancia com a situacao de excepcionalidade do aluno

- autorizacdo do Coordenador de Graduacdo responsavel pela oferta da
disciplina/turma, no caso de disciplinas sem vagas no sistema.

5.1.8 Trancamento parcial de matricula
E a suspensdo, requerida pelo aluno, de matricula em disciplina. O

Trancamento Parcial de Matricula (TR) é realizado pelo aluno via internet, no endereco
10
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www.matriculaweb.unb.br, e é concedido apenas uma vez em cada disciplina. A
realizacdo desse tipo de trancamento compromete o indice de Rendimento Académico
(IRA). A segunda solicitacdo de TR néo € permitida, cabendo ao aluno a responsabilidade
de cursar a disciplina ou arcar com o 6nus de reprovacdo por abandono (acima de 25%
de faltas).

O Trancamento Parcial de Matricula (TR) de alunos sob risco de
desligamento e alunos reintegrados, com plano de estudos, s6 pode ser realizado pelo
coordenador do curso. Considerando que se trata de alunos em situagdo académica
especial, é importante que o coordenador analise criteriosamente a situacao e, em caso
de realizagdo do TR, informe & CAO/DEG, via memorando, a alteragdo do plano de
estudos.

O prazo para realizacdo do TR é estabelecido pelo Calendario Universitario
de Graduacéao.

5.1.9 Trancamento geral de matricula

Consiste na suspensao, requerida pelo aluno, de todas as suas atividades
académicas por periodo determinado. No entanto, o estudante que estiver no seu primeiro
periodo na universidade nao podera solicitar o Trancamento Geral de Matricula (TGM), a
nao ser em caso de extrema excepcionalidade.

A solicitagdo de TGM serad concedida, automaticamente, por até dois
periodos letivos, sucessivos ou ndo, e pode ser realizada pela internet no endereco
eletrdnico www.matriculaweb.unb.br/matriculaweb, em consonancia com o calendario
académico. O estudante deve atender, concomitantemente, as seguintes condicdes:

- ter cursado na UnB, na categoria de aluno regular, pelo menos uma
disciplina com aproveitamento. As menc¢fes CC (crédito concedido) e DP (dispensa) nédo
seréo consideradas

- ndo ter sido beneficiado com dois trancamentos gerais de matricula
automaticos

- ndo estar sob condigéo imposta em processo de desligamento

- ndo ter sido beneficiado com 10 (dez) trancamentos gerais de matricula.

O TGM também podera ser concedido ao aluno em situagcfes excepcionais,
mediante justificativa devidamente comprovada, nos casos especificados nas Resolugdes
do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo N.° 016/86 e N.° 563/2009.

5.1.10 Trancamento justificado de matricula

O aluno pode, excepcionalmente, solicitar trancamento justificado de
matricula em casos de doenca, intercAmbio e outras situacdes que caracterizem a
excepcionalidade. Esse trancamento pode ser de todas as disciplinas ou de parte, em
funcdo da causa geradora da solicitagdo. O trancamento justificado ndo influencia no IRA,
nem no namero de TGM a que o aluno tem direito. A solicitacdo deve ser feita na unidade
responsavel pela oferta da disciplina e o processo segue para analise do Conselho do
Curso de Graduacao, em geral com parecer do coordenador de graduagéo.
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5.1.11 Matricula em disciplinas de outro campus

O aluno podera solicitar matricula em disciplinas de outro Campus - em até
24 créditos - na primeira etapa de matricula em disciplinas.

5.1.12 Matricula de aluno regular de graduacdo em disciplina de pos-graduacéao

De acordo com a Instrugdo Conjunta N.° 001/2003 e o art. 89 do Regimento
Geral da Universidade de Brasilia, as disciplinas cadastradas no sistema de poés-
graduacdo stricto sensu da UnB poderédo ser incluidas no programa de estudos regulares
de graduacdo como integrantes do Modulo Livre ou como optativas do Mddulo Integrante
dos cursos de graduagdo, apds obter aprovacdo da Camara de Pesquisa e Pos-
Graduacao, ouvido o Colegiado do programa de Pds-Graduagdo a que a disciplina esta
vinculada.

A matricula de aluno de graduacdo nessas disciplinas sera objeto de
procedimento administrativo especifico, devendo ser efetuada mediante aprovacao
conjunta do Coordenador de Graduacdo do Curso em que o aluno esta registrado e do
Coordenador de Pés-Graduagdo a que a disciplina esta vinculada, conforme os critérios
presentes na Instrucao.

5.1.13 Fase probatéria

A Instrucdo Normativa da Céamara de Ensino de Graduacédo - CEG N.°
001/2012 - estabelece procedimentos para tratar de processos de discente em risco de
desligamento, reintegragao e orientagdo académica.

A Secretaria de Administragdo Académica encaminhara as Coordenagdes de
Graduacao relacado de discentes desligados por rendimento académico ou que devam
cumprir condi¢cdo para permanecer no Curso.

Cada curso devera analisar a relacdo de discentes recebida da SAA, na
pagina eletrdnica www.unb.br/administracao/decanatos/deq, e enviar ao DEG relatério
semestral aprovado pelo Colegiado de Curso contendo o numero de discentes em
condicao e discentes desligados, bem como averiguar os motivos para tal, o nUmero de
pedidos de reintegracdo analisados pelo Colegiado de Curso, o numero de pedidos
deferidos e as estratégias propostas para lidar com a situa¢éo diagnosticada.

O discente encontrar-se-a em risco de desligamento quando:

- tiver duas reprovacdes na mesma disciplina obrigatoria

- néo tiver sido aprovado, em pelo menos, 4 (quatro) disciplinas do seu curso,
em 2 (dois) periodos letivos regulares consecutivos

- chegar ao ultimo periodo letivo permitido no projeto pedagdgico do seu
curso sem possibilidades de conclui-lo

O discente em risco de desligamento terd de ser acompanhado por
orientador académico e devera cumprir uma das seguintes condigdes:
12
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- ser aprovado nas disciplinas obrigatérias anteriormente cursadas com 2
(duas) reprovacoes

- ser aprovado, em pelo menos, no numero minimo de créditos estabelecido
pelo curso, em cada um dos dois periodos letivos subsequentes

- cumprir plano de estudo aprovado pela CAO

O Plano de Estudos é o planejamento das disciplinas a serem cursadas com
probabilidade de éxito pelo discente e n&o precisa ter necessariamente a quantidade
minima de créditos estipulados para cada curso. O plano é uma ferramenta para atender
uma situacdo momentanea do aluno e deve ser ajustado para tal. Caso haja necessidade
de alterar o Plano de Estudos, o Coordenador do Curso devera encaminhar a solicitacdo
ao Posto Avancado para ser anexada ao processo de reintegracdo original. Esta
solicitagdo deverd ser encaminhada a CAO até 50% da integralizacdo das aulas,
conforme estabelecido pela Resolu¢do da Camara de Ensino de Graduag&o N.° 01/2008.

O estudante em fase probatdria devera cumprir o plano de estudos,
estabelecido em comum acordo com o seu orientador e/ou coordenador de curso, no
prazo maximo de 1 (um) ano.

5.1.14 Desligamento

O estudante sera desligado quando, de acordo como Regimento Geral da
UnB:

- ndo cumprir o plano de estudos estabelecido na fase probatoria

- for reprovado 3 (trés) vezes na mesma disciplina obrigatoria

- se enquadrar nos critérios eliminatérios especificos de seu curso,
estabelecidos pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo

- cometer infracdo disciplinar combinada com expulsdo de acordo com o
cbdigo de ética

- N80 concluir seu curso no prazo maximo legal

O desligamento por abandono de curso € aplicado ao estudante que,
durante dois semestres consecutivos, ndo tenha efetivado matricula em nenhuma
disciplina ou que, embora matriculado, tenha sido reprovado com mencédo SR (Sem
Rendimento) em todas as disciplinas.

O desligamento por jubilamento é aplicado ao estudante que esgotar o prazo
maximo de permanéncia, previsto pelo Conselho Nacional de Educag¢do (CNE), para
concluséo do curso.

5.1.15 Reintegracao

Cabe ao coordenador do curso analisar os pedidos de reintegragcdo e emitir
parecer que sera apreciado pelo colegiado do curso. Caso 0 parecer seja positivo,
recomenda-se que ja seja anexado ao processo a proposta de Plano de Estudos.
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O prazo maximo para solicitacdo de reintegragcdo € de 2 (dois) anos,
contados a partir da data de desligamento.

O discente, assim que receber a informacdo sobre o seu desligamento,
devera solicitar a sua reintegracdo nos Postos Avancados da SAA, que a encaminharg a
respectiva Coordenacédo do Curso.

Os Colegiados de Cursos de Graduacdo encaminhardo a CAO parecer
técnico sobre o pedido de reintegracgao.

Caso a reintegracdo seja recomendada, serd indicado, pelo Colegiado, um
orientador, que ficara responsavel por elaborar, junto com o discente, um plano de
estudos ou definicdo de outra condi¢cdo, para um ou dois semestres, considerando a
situacdo académica e a justificativa apresentada pelo discente.

A CAO caberd a analise do processo e poderd recomendar & CEG a
reintegracdo de discentes que atendam as condic¢des:

1. Quando for apresentada, pelo ex-aluno, justificativa para o desligamento e
demonstrado que tal situacdo foi sanada, permitindo a conclusdo do Curso. Neste caso,
as justificativas envolvendo questdes de salde devem ser comprovadas com atestado
médico; e as justificativas envolvendo outros problemas passiveis de apresentacdo de
documentos formais também devem ser acompanhadas de comprovacdo; e outros
documentos comprobatérios poderdo ser solicitados por quaisquer comissfes ou
instancias envolvidas na tramitacao do processo.

2. Quando o numero de créditos necessarios para finalizar o curso puder ser
cursado dentro do periodo maximo de permanéncia definido para o curso.

3. Quando o discente estiver afastado da Universidade por um periodo nao
superior a 4 (quatro) semestres letivos.

5.1.16 InstrucOes para solicitag&o de reintegracao

Primeiramente, o aluno deverd solicitar a sua reintegragdo no Posto
Avancado da SAA do seu respectivo curso. A unidade monta o processo, contendo:

- o formulario proprio da SAA

- ajustificativa do aluno (exposi¢ao de motivos)

- documentos comprobatérios que motivaram o desligamento do aluno
(atestados/relatérios médicos, certiddes, etc.), se for o caso

- documentos referentes a situacdo académica do aluno, assim como, o
Histérico Escolar, o Formulario de Pendéncias, Desligamento e o Demonstrativo da
situacdo no fluxo

O Posto Avancado envia o processo para o Coordenador do Curso que
devera designar um professor relator responsavel por analisar e emitir um parecer
pormenorizado. Apés emissdo de parecer, o relator submetera a deliberacdo do Colegiado
do Curso. Caso a reintegracdo seja recomendada, o Colegiado indicar4d um orientador
gue ficara responsavel por elaborar um Plano de Estudos, em conjunto com o aluno para
1 (um) ou 2 (dois) semestres e na auséncia deste, o responsavel sera o Coordenador do
Curso. Este Plano de Estudos devera estar assinado tanto pelo orientador e/ou
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coordenador de curso, assim como pelo aluno. A Comissdao de Acompanhamento e
Orientagdo n&o aceita deliberagéo ad referendum do Colegiado de Curso.

Apés a deliberagdo do Colegiado de Curso, o Coordenador encaminha o
processo a CAO.

As reunides da CAO ocorrem normalmente a cada 15 (quinze) dias e a
ordem de chegada dos processos é respeitada no momento da analise.

6 INFORMACOES ADICIONAIS

6.1 Orientagdo Académica

Entende-se por orientagdo académica o exercicio do didlogo continuado que
perpassa a vida académica de estudantes e professores e apresenta qualidades tais que
permitam o aproveitamento reciproco de suas experiéncias e a compreensdo das
relacdes estudante-professor.

O Coordenador do curso exerce papel fundamental na orientagcdo académica,
tanto na forma direta, como na identificacdo, indicagdo, processo de preparagdo e
instrumentacao do professor orientador.

Sao professores orientadores todos aqueles do quadro permanente da
Universidade de Brasilia com experiéncia minima de 3 (trés) anos em docéncia em IES,
sendo pelo menos 1 (um) ano na UnB.

A orientagdo académica € assegurada ao estudante de graduacdo nas
seguintes condicoes:

1 - até a integralizacdo de pelo menos 50% (cinquenta por cento) do total de
créditos do seu curso
2 - estar em situacao de risco de desligamento

Esta orientacdo académica ocorrera conforme as seguintes modalidades:

1 - orientacao individualizada: que se realiza mediante relagcéo direta entre
um professor orientador e o estudante

2 - orientacao tutorial: aquela que inclui a modalidade anterior e que prevé
também a relacdo entre um professor orientador e um grupo determinado de estudantes

3 - orientacdo dirigida: voltada para atender casos especificos dos
estudantes que procuram a DAIA/DEG, que sejam encaminhados a esta por orientadores
ou coordenadores de cursos ou, ainda, que sejam convocados por esta com base em
indicios de risco de desligamento

4 - outras modalidades de orientacdo académica em consonancia com 0sS
objetivos precipuos da Resolucdo CEPE N.° 41/2004, a critério do Colegiado do Curso e
com a aprovagao da DAIA/DEG.

O exercicio das atividades de orientacdo académica serd precedido de um
processo de preparacao e instrumentacao do professor orientador sob a responsabilidade
conjunta da Coordenacao do Curso, da DAIA e da SAA.
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Cabera aos Colegiados dos Cursos de Graduacao:

1 - indicar o(s) orientador (es) para os estudantes ingressos em seus Cursos
e para os estudantes em situacao de risco de desligamento

2 - aprovar as ag¢0les vinculadas a orientagdo académica, consubstanciando
o plano global de orientacao

3 - subsidiar e apoiar a Coordenacéo de Curso na elaboragcdo do plano
global de orientagcdo académica

4 - proceder a indicacdo e ou substituicdo dos professores que realizardo as
atividades de orientacdo académica no periodo letivo seguinte

O plano global de orientacdo do curso é aquele que define a modalidade de
orientacdo a ser implementada no curso, bem como ac¢des previstas e a necessidade ou
nao de relatérios, individuais ou consolidados, conforme a decisdo dos colegiados.

S&o atribuicdes do professor orientador:

1 - instruir os seus orientados sobre a estrutura e funcionamento académicos
da Universidade de Brasilia

2 - instruir os seus orientados sobre a estrutura e funcionamento académicos
da Universidade de Brasilia

3 - identificar dificuldades e impedimentos quanto ao cumprimento das
atividades académicas de seus orientados, procedendo aos encaminhamentos
necessarios a superacdo dos mesmos

4 - proceder, em consonancia com o calendario universitario, a orientagédo do
estudante na escolha das disciplinas que ira cursar

5 - colaborar na composicéo da lista de oferta de disciplinas, informando ao
Coordenador de Curso sobre interesses e necessidades de seus orientados

6 - analisar as solicitacdes de alteragdo nos compromissos académicos dos
seus orientados, a exemplo de trancamentos, exercicios domiciliares, estagios, monitorias,
entre outros, opinando a respeito

7 - estabelecer e divulgar horarios disponiveis para atendimento aos
orientados

8 - comunicar ao Coordenador de Curso aspectos da orientacdo que
excedam o ambito de sua competéncia

9 - colaborar com o Servi¢co de Orientacdo ao Universitario (SOU) e com
demais servicos de apoio ao estudante

6.2 Carga Horaria Docente

O docente do Quadro de Pessoal Permanente da Universidade de Brasilia,
em exercicio, independentemente do regime de trabalho, deve ministrar, no minimo, oito
créditos em disciplina(s) por semestre, sendo 1(um) crédito equivalente a 15 (quinze)
horas-aula ( Resolugédo CEPE N° 92/2009).

Para fins do estabelecimento da carga horaria minima sdo considerados
apenas os cursos de graduacao presencial, os programas de residéncia na area de saude
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e 0s cursos de pos-graduacao stricto sensu da Universidade de Brasilia, excetuados os
cursos em que os docentes venham a receber remuneracgao por aulas dadas.

O docente no exercicio do cargo de Reitor, Vice-Reitor, Decano ou Diretor
esta dispensado da obrigatoriedade de ministrar aulas.

Para fins do estabelecimento da carga horaria minima, as disciplinas
ministradas no periodo especial de verdo sao computadas no primeiro periodo letivo
subsequente.

A carga horaria didatica semestral do docente deve contemplar, no minimo,
quatro créditos em disciplina(s) de curso de graduacdo presencial da Universidade de
Brasilia. Em caso de disciplina/turma ministrada por mais de um docente, a carga horaria
da disciplina/turma deve ser distribuida proporcionalmente a participacdo dos docentes
responsaveis pela disciplina/turma, exceto quando os docentes realizam atividades
didaticas presenciais simultaneamente.

Para efeito de carga horaria didatica semanal efetiva, ndo serdo computadas
em duplicidade as horas de atividades docentes resultantes da unidao de duas ou mais
turmas para aulas comuns, no mesmo horario.

Os Colegiados de Cursos e os Conselhos de Unidades e de Centros tém
autonomia para fixar a carga horaria de seus docentes de forma a atender plenamente a
lista de oferta da graduacéo e da pds-graduacao.

Os Vice-Diretores, Chefes de Departamento e Coordenadores de pés-
graduacdo, graduacdo e extensdo poderdo, excepcionalmente, ter sua carga didatica
reduzida. Cabera aos Colegiados de Curso e aos Conselhos de Unidades e de Centros
fazer cumprir esta Resolucéo.

6.3 Horario das Aulas

- Diurno - de segunda a sexta-feira - 8:00 as 9:50; 10:00 as 11:50; 12:00 as
13:50; 14:00 as 15:50; 16:00 as 17:50; 18:00 as 19:50.

-.Noturno - de segunda a sexta-feira - 19:00 as 20:40; 20:50 as 22:30.

- Diurno e noturno, aos sabados - 8:00 as 09:50; 10:00 as 11:50.

6.4 Frequéncia as Aulas

Os cursos tém alunos regulares e podem ser frequentados por alunos
especiais. O aluno regular é aquele matriculado em curso de graduagdo e de pOs-
graduagéo nos termos do Estatuto e do Regimento Geral e nos termos das normas
baixadas pelo Conselho Universitario e o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao.
Portanto, € bom lembrar que nédo existe a modalidade de aluno ouvinte.

O aluno especial é aquele registrado para assistir cursos de extensao,
disciplinas isoladas ou atividades congéneres, nos termos das normas especificas
aprovadas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, diretamente, ou pelas
Camaras a este vinculadas.

O estudante é obrigado a frequentar o minimo de 75% das aulas de cada
disciplina em que estiver regularmente matriculado. Portanto, ndo € permitido o abono de
faltas, mesmo em caso de doenca ou afastamentos legalmente previstos para 0s casos

17



UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Decanato de Ensino de Graduacgdo — DEG

Secretaria de Administracdo Académica — SAA

de frequéncia ao trabalho. A frequéncia inferior a 75% ocasiona a reprovacao na disciplina
com conceito SR.

6.5 Mencdes

As meng0es atribuidas ao rendimento académico do aluno em disciplina e
sua equivaléncia numérica séo as seguintes:

MENCOES EQUIVALENCIAS NUMERICAS
SS 9,0a10,0

MS 7,0a8,9

MM 50a6,9

Ml 3,0a4,9

I 0,1a29

SR Sem Rendimento ou Abandono

A divulgacdo das mencdes faz-se pelo numero de matricula dos alunos,
sendo vedada a divulgagédo nominal.

Os critérios para atribuicdo de mencdo em disciplina, o numero de provas e
exercicios, bem como os pesos, serdo informados ao estudante no Plano de Ensino da
Disciplina, distribuido, obrigatoriamente, pelo professor no inicio de cada periodo letivo.

O aluno tem o direito de solicitar a revisdo da mencgéo, que Ihe for atribuida
em uma disciplina, fundamentando o seu pedido.

As mencoes de reprovacao, porventura obtidas durante o curso, integram,
definitivamente, o Histérico Escolar.

Se o0 estudante ndo concordou com a mencdo que lhe foi atribuida pelo
professor, 0 recurso para altera-la € a Revisdo de Mencao Final, a ser solicitada no
instituto/faculdade/departamento responsavel pela oferta da disciplina, conforme data
estabelecida no Calendario Universitario de Graduacédo. A andlise de alteracdo de mencéao
é feita, preferencialmente, pelo professor da disciplina. Caso o aluno ndo concorde com a
manutencdo da mencdo, poderd solicitar recurso junto a unidade para analise do
Colegiado.

As mencoes de reprovacao, porventura obtidas durante o curso, integram,
definitivamente, o Histérico Escolar.

6.6 Exercicios Domiciliares

O exercicio das atividades escolares na propria residéncia do estudante é
assegurado (desde que a natureza da disciplina admita) nas seguintes situagdes:

- gestantes, durante o periodo de trés meses, iniciado a partir do 8° més de

gravidez
- portadores de afecc¢des indicadas no Decreto - Lei N° 1.044-69
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O reconhecimento desse direito, por parte da UnB, ndo exime o estudante
do dever discente de dedicacdo aos seus estudos.. Caso a disciplina ndo admita a
aplicacdo de exercicios domiciliares, € possivel solicitar o trancamento parcial de
matricula (excepcional e justificado). As solicitagbes de exercicios domiciliares e de
trancamentos sado efetivadas na secretaria do instituto ou na propria faculdade
responsavel pela oferta da disciplina.

6.7 Histérico Escolar

E o documento que informa a vida académica do aluno desde o seu ingresso
na UnB, permitindo que se avalie sua situagcdo no curso. O estudante deve analisar todas
as emissdes do historico escolar, de forma a solicitar as correcbes e atualizacdes
necessarias. Apos o final do semestre o estudante podera ter acesso ao histérico escolar
no enderego eletronico www.matriculaweb.unb.br/matriculaweb. O Coordenador deve
alertar os alunos de que o histérico escolar € de fundamental importancia nas avaliagcdes
na vida profissional do egresso.

6.8 Aproveitamento de Estudos

Cabe ao coordenador de graduacao instruir e acompanhar os processos de
aproveitamento de estudos, indicando, quando for o caso, os professores responsaveis
pela andlise do aproveitamento das diversas disciplinas oferecidas pela sua unidade.
Caso seja necessario a aplicagdo e adaptacdo (estudos complementares ou exame
especial) o coordenador devera indicar o professor responsavel pela execucgao.

Sédo passiveis de aproveitamento, para fins de concessao de crédito em
curso de graduacéo, os estudos concernentes a:

- disciplinas componentes do curriculo pleno de cursos de graduacdo
autorizados ou reconhecidos, concluidas com aprovagéo
- cursos de lingua estrangeira, a juizo do Instituto de Letras

A critério do colegiado do curso, excepcionalmente, podera ser admitido o
aproveitamento de disciplina cursada em nivel de pos-graduacdo.

O aproveitamento de estudos realizados em instituicbes estrangeiras
dependera da comprovacao do nivel superior do curso e de sua insercdo em sistema de
ensino formal e regular.

Beneficiar-se-do0 do aproveitamento de estudos os alunos regulares de
graduacgéo:

- transferidos de outra Instituicdo de Ensino Superior (IES), nacional ou
estrangeira, para prosseguimento de estudos na UnB

- portadores de diploma de curso superior de outra IES

- ex-alunos da UnB

- admitidos por vestibular que tenham créditos validos em outra IES

19



UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Decanato de Ensino de Graduacgdo — DEG

Secretaria de Administracdo Académica — SAA

- que tenham cursado com aprovagdo, como aluno especial, qualquer
disciplina na UnB

- que tenham concluido curso de lingua estrangeira dentro dos critérios
fixados pelo Instituto de Letras

Serdo consignadas de oficio todas as disciplinas anteriormente concluidas
com aprovacao e reprovacdo na UnB, sem exce¢do, mantendo-se o periodo, o crédito e a
mengao obtidos.

Caso o aluno tenha ingressado na UnB por meio de vestibular ou por meio
da transferéncia obrigatéria, a Secretaria de Administracdo Académica devera encaminhar
as solicitagbes de aproveitamento de disciplinas aos departamentos/institutos/faculdades
de acordo com suas respectivas areas correlatas. Entretanto, caso o aluno tenha
ingressado atraves da transferéncia facultativa, a SAA enviara a solicitacdo, como unico
processo, a coordenacdo do curso de graduagcdo pretendido, de forma que o seu
respectivo colegiado delibere sobre todas as solicitacdes de aproveitamento.

Estdo sujeitos a adaptacdo todos os alunos que pretendam se beneficiar de
aproveitamento de estudos. Entende-se por adaptacdo o conjunto de atividades a serem
executadas pelo aluno, com objetivo de permitir, dentro dos planos e padrdes de ensino
da UnB, a continuidade de estudos iniciados em outra Instituigdo de Ensino Superior, a
critério da unidade de ensino responsavel pela disciplina. Sera dispensada a adaptacdo
na disciplina que, concluida com aprovag¢do em outra IES, tiver, em contetdo e duracéo,
desenvolvimento idéntico, similar ou superior ao da disciplina correspondente na UnB.

Cabera a unidade de ensino responséavel pela disciplina a elaboracdo dos
planos individuais de adaptagdo quando o conteudo concluido na IES de origem for
inferior ao conteudo da disciplina correspondente na UnB, e a carga horéria, igual ou
superior ou quando a carga horaria concluida na IES de origem for inferior a carga horaria
da disciplina correspondente na UnB, e o conteldo, igual ou superior.

Os planos individuais de adaptacdo consistirdao em Estudos
Complementares ou Exames Especiais, respectivamente. Elaborado o plano de
adaptacdo em que conste exigéncia de Estudos Complementares ou Exame Especial, o
aluno, concordando em realizar a adaptacgdo, fara requerimento nos postos avancados da
SAA e cumprird o plano individual de adaptacdo, obrigatoriamente, no prazo de dois
periodos letivos ap0s o requerimento. A ndo-realizacdo da adaptacdo no prazo
estabelecido, ou a reprovacdo nas atividades do plano individual de adaptacao, sujeitara o
aluno a obrigatoriedade de cursar integralmente a disciplina objeto do aproveitamento de
estudos.

Consignar-se-4 como créditos concedidos (CC) a disciplina objeto de
adaptacao de estudos por Estudos Complementares ou Exame Especial realizados com
aproveitamento.

Ao ser admitido na UnB, o aluno regular que pretender se beneficiar do
aproveitamento de estudos devera requeré-lo nos postos avangados da SAA, dentro do
prazo de 2 (dois) periodos letivos, de uma sé vez para todas as disciplinas por aproveitar.

O aluno transferido de instituicdo estrangeira devera apresentar 0s
documentos referidos neste artigo traduzidos para a lingua portuguesa, por tradutor
publico juramentado, devidamente autenticados em reparticdo consular brasileira no pais
que os expediu, sendo dispensada a tradugdo da documentacdo expedida em lingua
espanhola. A SAA deverd encaminha-lo & unidade de ensino responsavel pela disciplina,
gue emitira parecer fundamentado no prazo de 30 (trinta) dias. O parecer da unidade de
ensino devera ser conclusivo acerca da admissdo ou denegac¢do do aproveitamento de

20



UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Decanato de Ensino de Graduacgdo — DEG

Secretaria de Administracdo Académica — SAA

estudos e, caso se decida por admiti-lo, dispord sobre a exigéncia ou dispensa de
adaptacao, incluindo, se for o caso, o respectivo plano.

Ao aluno transferido para a UnB, ou ao aluno que tenha ingressado por
vestibular na UnB, desde que tenha direito a aproveitamento de estudos, somente durante
o primeiro periodo como aluno regular da UnB, na forma desta Resolucdo, sera permitida
a matricula em disciplinas sem observancia formal de pré-requisito, ouvido o coordenador
de graduacdo do respectivo curso, que fard uma analise preliminar de modo a garantir
gue o aluno seja matriculado em um elenco de disciplinas compativeis com 0s pré-
requisitos ja cursados na outra instituicdo e que ainda ndo foram incorporados no historico
do aluno.

Nao cabe pedido de aproveitamento de estudos em disciplinas de curso que
o aluno realize em outras IES concomitantemente ao curso da UnB. Contudo, a
solicitacdo de aproveitamento de estudos se aplica ao aluno com trancamento geral de
matricula justificado para estudos no exterior ou em outra IES fora do DF para
aproveitamento de estudos em curso nao realizado concomitantemente — modalidade de
aluno de intercambio.

Nos processos de aproveitamento de estudos com concessdo de créditos
diretos, o registro na Universidade de Brasilia do numero de créditos de cada disciplina
devera atestar a quantidade de horas efetivamente cursada pelo estudante na Instituicdo
de Ensino Superior de origem.

6.9 Mudanca de Curso/Habilitagdo/Dupla Habilitagcao

Cabe ao Coordenador de graduagéo analisar as solicitacdes de mudanca de
curso/habilitacdo/dupla habilitacdo e apresentar ao conselho dos cursos de graduacao a
relacdo dos selecionados de acordo com o0s critérios previstos em resolucéo e em edital
especifico para o semestre.

A mudanca de curso consiste na autorizagdo dada ao estudante regular de
graduacdo para ter alterado o vinculo com seu curso de ingresso na UnB para outro curso
de sua escolha, desde que satisfeitas concomitantemente as seguintes condigdes:

1 - existir vaga no curso pretendido

2 - haver obtido pelo menos 16 (dezesseis) créditos em disciplinas
obrigatérias ou optativas do curso pretendido

3 - ter integralizado as disciplinas que compdem os dois primeiros periodos
do fluxo do curso de origem

4 - ter sido habilitado em selecdo baseada na andlise do historico escolar do
Estudante

5 - ndo possuir Trancamento Geral de Matricula (TGM) no periodo de
solicitacao

N&o serd autorizado a participar de selecdo para mudanca de curso o
estudante regular que tenha ingressado em curso de graduacéo por meio das seguintes
formas:

1 - portador de Diploma de Curso Superior (DCS)
2 - beneficiario de convénio ou acordo cultural
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3 - beneficiario de matricula de cortesia diplomética

4 - beneficiario de duplo curso

5 - beneficiario de mudanca de curso

6 - beneficiario de transferéncia obrigatéria ou facultativa

N&o é autorizada a mudanca de curso solicitada por estudante regular na
condicao de provavel formando.

O tempo de permanéncia estabelecido pelo Conselho Nacional de Educagéo
(CNE) serd computado a partir do periodo de efetivacdo da mudancga de curso.

O cumprimento de condicdio em processo de desligamento sera
automaticamente transferido para o novo curso.

A concesséo de mudancga de curso implicara o cumprimento das adaptacdes
curriculares necessarias e o estudante beneficiado permanecera com 0 mesmo ndmero
de matricula.

Semestralmente, o GEG e a SAA tornam publicas as condi¢Bes para
mudanca de habilitacdo, periodo de acompanhamento curricular e para dupla habilitac&o,
informando os cursos que irdo participar do edital com suas respectivas vagas.

A mudanca de habilitagdo consiste na autorizagdo dada ao estudante regular
de graduacéo para ter alterada a escolha de habilitacdo profissional de seu curso, feita a
época de sua confirmacdo de pré-opc¢éo, desde que satisfeitas, concomitantemente, as
seguintes condicoes:

1 - estar registrado em ciclo profissional de curso mais de uma habilitacao
2 - ndo estar a habilitagéo pretendida bloqueada ou desativada

Cabe ao Colegiado de Curso da Unidade estabelecer o numero de vagas
semestrais e o limite de semestres cursados pelo estudante na habilitacdo de origem para
a concesséo de mudanca de habilitag&o.

A dupla habilitacdo resulta de autorizacdo dada pelo Colegiado de Curso de
Graduacdo ao estudante regular de graduacdo para seguir mais uma habilitacdo
profissional de seu curso, além da que estd vinculado, desde que satisfeitas,
concomitantemente, as seguintes condicdes:

1 - estar registrado em curso com mais de uma habilitacéo
2 - ndo estar a habilitagéo pretendida bloqueada ou desativada

Cabe ao Colegiado de Curso da Unidade estabelecer o numero de vagas
semestrais para a dupla habilitagao.

A mudanca de curriculo consiste na autorizacdo dada ao estudante regular
de graduacao para cumprir um curriculo mais recente ao vigente a época de seu ingresso
na Universidade, desde que o seu curriculo pretendido esteja em funcionamento.

O estudante, que por qualquer motivo, permanecer afastado da universidade
por mais de 2 (dois) periodos, a partir da aprovagdo de novo curriculo, podera ser, a
critério do colegiado do Curso de Graduacdo da Unidade, automaticamente, transferido
do curriculo anterior para o novo curriculo, independentemente da solicitagdo do
estudante.

O estudante, que nao tiver concluido o curso pelo curriculo anterior ap6s o
prazo de implantacdo de todos os periodos do novo curriculo, podera ser, a critério do
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Colegiado de Curso de Graduacdo da Unidade, automaticamente, transferido do curriculo
anterior para o novo curriculo, independentemente da solicitagdo do estudante.

6.10 Estagio

A publicacdo da nova Lei de Estagio provocou mudangas substanciais no
papel da Universidade, das empresas e das integradoras (empresas intermediarias na
contratacdo de estagiérios).

Esta Lei veio contribuir para a melhoria da formagdo dos estudantes,
evitando que sejam utilizados como mao de obra de baixo custo, assegurando ao aluno
direito no exercicio da cidadania e da democracia no ambiente de trabalho.

Na Universidade de Brasilia, cabe a Coordenadoria de Desenvolvimento
Académico e Profissional (CDAP) zelar pelo cumprimento da nova Lei de Estagio e
orientar alunos, empresas e supervisores de estagio quanto ao papel de cada um neste
processo.

O Estéagio Supervisionado faz parte do projeto politico-pedagdégico de cada
curso, sendo atividade de responsabilidade da InstituicAo de Ensino, a qual compete a
decisdo sobre a matéria. Pode ser obrigatério, oferecido como disciplina para
integralizacdo dos créditos necessarios para obtencdo do diploma; ou nao-obrigatorio,
envolvendo um termo de compromisso entre o aluno, a instituicdo de trabalho e a
instituicdo de ensino. Além disso, pode assumir caracteristicas de ensino, pesquisa e
extensdo, integrando estas fun¢des a Universidade.

O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza. O auxilio
transporte, seguro saude, recesso remunerado e bolsa sdo compulsérios nos casos de
estagio ndo-obrigatorio. Devem proporcionar o0 exercicio da competéncia técnica e o
compromisso profissional com a realidade do pais e propiciar a complementagdo do
ensino e da aprendizagem, devendo ser planejado, executado, acompanhado e avaliado
segundo os curriculos, 0os programas e 0s calendarios escolares, a fim de se constituir em
instrumento de integracdo, em termos de treinamento pratico, aperfeicoamento técnico
cultural, cientifico e de relacionamento humano.

Neste sentido, cabe aos Colegiados de Cursos de Graduacdo na UnB
discutirem e deliberarem sobre o assunto, relacionando as seguintes questdes que
definirdo os estagios ndo-obrigatérios em seu projeto politico-pedagdgico:

1 - O projeto pedagdgico do curso admite estagio ndo-obrigatério?

2 - O estagio nao-obrigatorio contard créditos no historico escolar do
estudante?

3 - Qual o nimero maximo de créditos?

4 - Qual sera a relagdo do numero de créeditos e carga horaria do estagio?

5 - H& limite do nimero de horas semanais? (lembrar que a lei permite um
maximo de 30 (trinta) horas semanais, exceto nos casos de estagio obrigatério em que o
curso exige dos estudantes dedicacgao integral)

6 - A partir de que semestre e/ou numero de créditos cursados sera
permitido ao estudante realizar estagio ndo-obrigatério? (se o curso entende que nao ha
necessidade de se estabelecer limite, isto precisa ser explicitado)

7 - Em que areas o estudante podera estagiar, além daquelas especificas do
curso?

8 - Como o Curso tratard a questdo do supervisor?
23



UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Decanato de Ensino de Graduacgdo — DEG

Secretaria de Administracdo Académica — SAA

Estas questdes deverdo ser encaminhadas a Diretoria de Acompanhamento
e Integracdo Académica (DAIA) para que possam ser discutidas e deliberadas na Camara
de Ensino de Graduagéao (CEG).

Além disso, ha obrigatoriedade de se firmar convénio com a UnB para
constituicio de campo de estagio. Este convénio € uma forma de interagdo da
Universidade com a convenente (empresa), para a concessao de vagas para estagio. O
convénio tem vigéncia média de 2 (dois) anos e pode ser prorrogado até o prazo de 5
(cinco) anos. ApoOs esse periodo, novo convénio deverd ser firmado. O convénio é
celebrado pelo representante legal da FUB, o Reitor, e o representante legal da
convenente.

A formalizacdo de novos convénios pela Universidade ocorre em um prazo
médio de 30 (trinta) dias. A empresa é obrigada a apresentar os documentos necessarios
para a efetivagdo do convénio.

Outras informagdes importantes encontram-se no Manual de Estagio. Todos
os documentos e formulérios necessarios estdo disponiveis na pagina do Decanato de
Ensino de Graduagéo - www.unb.br/administracao/decanatos/deq.

6.11 Intercambio

Os alunos regulares de Graduacdo e Pos-Graduacdo poderdo participar de
programa de intercambio em nivel nacional ou internacional, através de convénios
assinados pela Fundacéo Universidade de Brasilia.

O periodo em que o aluno estiver participando de programa de Intercambio
nao devera ser considerado no cémputo do tempo de permanéncia na Universidade de
Brasilia, ficando garantidos os demais direitos e deveres. Este periodo de participagdo do
aluno em programa de intercambio devera ser registrado em histérico escolar o que,
consequentemente, o dispensara de cursar disciplinas na Universidade de Brasilia.

O aluno interessado em participar do programa de intercambio devera dirigir-
se a Coordenadoria de Monitoria, Interc@Gmbio e PET - CMIP/DAIA/DEG (Intercambio
Nacional) ou Assessoria de Assuntos Internacionais — INT/UnB (intercambio Internacional)
e se inscrever de acordo com seus respectivos editais e calendario académico. O aluno
devera ter integralizado todas as disciplinas previstas para o primeiro ano (1°. e 2°.
Semestres Letivos) do curso, na Instituicdo de origem (remetente) e possuir, N0 maximo,
1(uma) reprovacdo por periodo letivo (ano ou semestre).Somente serdo aceitas
solicitacdes de participagdo no Programa de alunos que tenham ingressado na IES de
origem através de concurso vestibular ou que estejam efetivamente matriculados em
disciplinas em sua instituicdo de origem no periodo de solicitacao.

O aluno de outra IES, apds seu registro na UnB, obedecerd a Legislacéo
Bésica das Normas Académicas para Matricula em disciplinas, Acompanhamento
Académico, Trancamento de Matricula, Formas de Desligamento, e demais normas
internas a UnB.

O aluno da UnB, ao ser registrado em outra IES, devera seguir as normas
académicas da Instituicdo que o receber.

E vedada a participacdo de alunos do convénio em Estagios extras
curriculares, que ndo sejam comprovadamente da area especifica do curso de graduacéo
do aluno, monitorias e programas remunerados internos a UnB.

24


http://www.unb.br/administracao/decanatos/deg
http://www.unb.br/administracao/decanatos/deg/cmip.htm

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Decanato de Ensino de Graduacgdo — DEG

Secretaria de Administracdo Académica — SAA

A DAIA recebera solicitacdes de participacdo no Intercambio até no maximo
60 (sessenta) dias antes do inicio do periodo letivo solicitado para admissdo no programa.

O coordenador do curso na UnB tera o prazo de 8 (oito) dias consecutivos
para analisar o pedido de matricula e retornar o processo a DAIA.

No caso do deferimento do pedido, a DAIA encaminhard o processo a SAA
para registro de matricula.

Apods o registro na SAA, de posse do niamero de matricula, o aluno devera
dirigir-se ao Departamento com a copia do deferimento do Coordenador do Curso e assim
efetivar a sua matricula.

Quando da existéncia de pré-requisito (na UnB) de disciplina solicitada para
ser cursada durante o periodo de intercAmbio, cabe ao Coordenador do Curso de origem
do solicitante, justificar ao coordenador do curso na UnB sua dispensa, com base na
equivaléncia de disciplinas ja cursadas na instituicdo de origem.

A DAIA enviard o Historico Escolar do aluno a sua instituicdo de origem ao
final do semestre em curso.

No caso de pedido de alunos da UnB, a Coordenacdo do Curso enviard o
processo a DAIA, que o encaminhara a Instituicdo onde o aluno pretende matricular-se,
juntamente com uma carta de apresentacao.

Além disso, o numero maximo de créditos convertidos a serem aproveitados
nao podera ultrapassar o limite maximo de créditos permitidos por periodo para o curso
do aluno nesta Universidade.

Cabe ao aluno solicitar aproveitamento de estudos relativos a atividades
desenvolvidas durante o programa de intercambio e nao incluidas no plano inicial. S6
serdo aproveitados os estudos concluidos com aprovacéo.

A duracdo de cada programa de intercambio sera de, no maximo, 02 (dois)
semestres. Para o aluno que esteja participando de um programa de intercambio, com
periodo inferior a 1 (um) ano, podera ser aprovada uma prorrogacdo desde que nédo
ultrapasse a duracdo maxima prevista.

6.12 Créditos de Extenséo

As atividades de extensdo que ocorrem regularmente como parte integrada
de disciplinas e aos projetos de extensdo de a¢do continua realizados por estudantes, por
um periodo ininterrupto de no minimo quinze semanas, € permitida a inclusdo de créditos
em atividade de extensdo na integralizacdo do total de créditos das disciplinas de
graduacgéo.

As modificagbes na composicdo dos créditos de disciplinas existentes
deverdo ser submetidas a aprovacao do colegiado do curso correspondente e da Camara
de Ensino de Graduagao.

As disciplinas cujos créditos sejam constituidos unicamente por atividades
de extensédo deverdo estar associadas a projetos devidamente aprovados nas Camaras
de Extenséo e de Ensino de Graduacéo.

Os projetos de extensdo de acdo continua deverdo estar devidamente
aprovados no Decanato de Extensao até o inicio do periodo letivo para que os estudantes
participantes possam obter os créditos respectivos.

Em cada periodo letivo, poderéd ser lancado um crédito para cada quinze
horas de participacdo em projetos de extensdo de agdo continua, até o limite de 4 (quatro)
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créditos e os estudantes poderdo obter créditos em extensdo em apenas 1 (um) projeto,
por periodo letivo.

6.13 Transferéncia Facultativa

Cabe ao coordenador de graduacdo analisar e classificar os candidatos a
transferéncia facultativa, de acordo com as resolu¢cbes e ao edital especifico para o
semestre.

A Transferéncia Facultativa é a forma de ingresso de alunos regulares de
outras Instituicdes de Ensino Superior (IES) nacionais ou estrangeiras para a UnB,
mediante o processo seletivo, para prosseguimento de estudos no mesmo curso ou em
curso equivalente, visando o preenchimento de vagas ociosas de graduagéao da UnB.

As vagas de cada curso correspondem as vagas remanescentes do
vestibular e aguelas geradas por desligamentos e transferéncias, subtraindo o nimero de
transferéncias obrigatérias e demais ingressos primarios, deferidos no periodo anterior ao
da publicacéo do edital de abertura do processo seletivo.

Trinta dias antes da data estabelecida pelo calendario universitario para o
inicio do periodo das inscrigfes para transferéncia facultativa, a Universidade de Brasilia,
por meio do Centro de Selecdo e de Promocdo (CESPE), fara a publicagdo do edital
contendo o numero de vagas, os critérios de selecdo e a relacdo de documentos
necessarios.

O ingresso dos aprovados no processo seletivo ocorrera no periodo letivo
subsequente ao periodo em que foi realizada a selecdo. O aproveitamento de estudos
realizados na IES de origem sera feito por comissédo designada pelo Colegiado do Curso
de Graduacao do curso para o qual o aluno foi selecionado, até o final do primeiro periodo
letivo regular cursado na UnB.

6.14 Transferéncia Obrigatoria

Define-se como transferéncia obrigatéria a transferéncia de alunos de outras
Instituicdes de Ensino Superior para a Universidade de Brasilia, a qualquer tempo e,
independentemente, de vaga, concedida nos termos da lei a servidores publicos federais,
civis ou militares, removidos ex-officio para o Distrito Federal.

A transferéncia obrigatéria estard sujeita as adaptagBes curriculares
necesséarias, de acordo com a regulamentacdo da UnB sobre o aproveitamento de
estudos.

O servidor publico federal, civil ou militar, ou seu dependente econémico,
que for estudante universitario e viva em sua companhia, na data da remocdo ou da
transferéncia, podera requerer, se removido ou transferido ex-officio para reparticdes ou
unidades situadas no Distrito Federal, em qualquer época do ano, a transferéncia
obrigatoria para a continuagdo do mesmo curso, desde que cumpridos cumulativamente
0S seguintes requisitos:

1 - estar, até 30 (trinta) dias apés a data da posse em Brasilia, registrado
como aluno regular em Instituicdes de Ensino Superior publicas
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2 - comprovar, por documento publico, que foi removido ou transferido ex-
officio e em carater comprovadamente compulsoério, com mudanca de domicilio para o
Distrito Federal

3 - ter permanecido no domicilio de origem e vir a permanecer no de destino
em carater ndo-temporario por tempo superior a 6 (seis) meses

N&o se considerard obrigatoria a transferéncia ou a remocéo para assuncao
de cargo em comissdo, ou de confiangca, ou decorrente de aprovagdo em CONCUrso
publico que resulte em mudanca de domicilio.

Serdo analisados, sem a exigéncia de que a IES de origem seja publica, os
casos em que as solicitacdes de transferéncia obrigatoria forem destinadas a cursos que,
no Distrito Federal, sdo oferecidos somente pela Universidade de Brasilia.

Entende-se como mesmo curso aquele que confira o mesmo grau de
formacdo e tenha carga horaria compativel com o curso pretendido na UnB.

A deliberacdo sobre a aceitacdo do pedido de transferéncia de alunos
originarios de IES no exterior fica a critério da Camara de Ensino de Graduagdo, com
base em parecer circunstanciado do Colegiado do Curso de Graduacao correspondente,
considerando o curriculo do curso de origem e o grau de formacgéo conferido.

Considerar-se-4 obrigatoria, também, a transferéncia para investidura em
cargos de:

- Presidente da Republica;

- Ministros dos Tribunais Superiores;

- Ministros de Estado;

- Secretérios Executivos dos Ministérios;

- Oficiais R-2 em exercicio de atividade de carater compulsério, para
cumprimento de mandato parlamentar n&do-precedido de qualquer outro mandato em
ambito federal sem solugéo de continuidade e para investidura em cargos que, a juizo do
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, guardem conformidade com o sentido de
transferéncia obrigatoria regulamentada pelas Resolucgdes.

O pedido de transferéncia obrigatéria devera ser feito em um prazo maximo
de trezentos e sessenta e cinco dias corridos, contados a partir da data em que o servidor
assumiu o cargo no Distrito Federal.

O pedido de transferéncia obrigatoria sera recebido pela SAA e
encaminhado & CEG para analise e deliberacdo, que poderd enviar 0 processo ao
Colegiado do Curso de Graduagéo correspondente para estabelecer a similaridade entre
0S CUrsos.

Ao candidato que apresentar sua solicitacdo com a documentagdo exigida
até o primeiro dia de aula do periodo letivo em curso, podera ser concedido o registro
provisério para fins de matricula em disciplina na modalidade de aluno especial, desde
gue seja atendido o prescrito no art. 2° ou no art. 3° da Resolu¢cdo CEPE N.° 39/2004.

A decisdo sobre a concessao de registro como aluno especial cabe ao
Diretor da SAA, mediante andlise preliminar da documentacéo apresentada, devendo ser
observados os limites quantitativos de disciplinas e os periodos estabelecidos para esta
modalidade de registro.

Aos alunos registrados provisoriamente na modalidade de aluno especial,
sera concedido o registro definitivo apenas no caso de deferimento da solicitagéao,
devendo o periodo de registro naquela modalidade ser considerado para fins de periodo
de acompanhamento académico.
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Se o0 pedido de transferéncia obrigatoéria for deferido apds o primeiro dia de
aula do periodo letivo em curso, sera concedido ao candidato, independentemente de
solicitacdo, trancamento geral de matricula justificado no referido periodo letivo, desde
gue ele ndo esteja matriculado como aluno especial.

A transferéncia obrigatdria far-se-a para 0 mesmo turno do curso de origem,
exceto nos casos em que a UnB nao possua o curso pretendido em turno correspondente
OuU em casos excepcionais, definidos pela Camara de Ensino de Graduacgao.

6.15 Aluno Especial

A Resolugcéo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao N.° 123/2002,
estabelece os critérios para admissdo de alunos especiais. Enquadram-se nessa
condicao:

- portadores de diploma de curso superior;

- alunos regulares matriculados no ultimo ano do curso superior, com direito
a admissao por transferéncia obrigatoria, nos termos da legislagdo em vigor;

- alunos regulares de outra IES;

- interessados com processo de revalidagdo de diploma em tramitagcdo na
UnB.

- portadores de diploma de curso superior: documento de identidade,
diploma e histérico escolar;

- alunos em dultimo ano de curso com direito a transferéncia obrigatoria:
documento de identidade; comprovante da remocdo do servidor publico, nos termos
exigidos pela legislagcdo em vigor para fins de transferéncia obrigatodria; declaracdo da IES
de origem, atestando que o estudante esta matriculado no ultimo ano do curso; elenco de
disciplinas em que o aluno devera se matricular, preparado pela IES de origem, mediante
confrontacdo dos curriculos e dos programas vigentes na IES de origem e na UnB;
autorizacdo da IES de origem, consubstanciando a concordancia desta com a matricula
do estudante na(s) disciplina(a) que falta(m) para concluir o curso;

- alunos regulares de outra IES: documento de identidade, comprovante de
regularidade em IES e histérico escolar;

- interessados com processo de revalidagdo de diploma em tramitagcdo na
UnB: documento de identidade e documento que comprove a exigéncia de cursar
disciplinas na UnB, para revalidagéo de diploma.

- portadores de diploma de curso superior;

- alunos regulares matriculados no ultimo ano do curso superior, com direito
a admissao por transferéncia obrigatoria, nos termos da legislagdo em vigor;

- alunos regulares de outra IES;

- interessados com processo de revalidagdo de diploma em tramitagcdo na
UnB.

O aluno especial de graduacdo podera cursar o total maximo de 08 (oito)
disciplinas de graduacao, estando sua permanéncia na UnB, nesta condicao, limitada a 2
(dois) periodos letivos regulares consecutivos ou ndo. Porém, essa condicdo ndo se
aplica ao aluno que esteja passando por processo de Revalidagéo de Diploma.
Os requerimentos de matricula em disciplinas como aluno especial deverao
ser entregues pelos candidatos na unidade académica responsavel pela oferta da
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disciplina pleiteada e ficardo condicionados a existéncia de vaga, decorrido o processo de
matricula dos alunos regulares.

A matricula de aluno especial somente podera ser concedida ao candidato
gue ndo esteja registrado como aluno regular de graduacéo da Universidade de Brasilia.

Cabe ao Coordenador de graduagéo analisar a pertinéncia das solicitacdes e
a disponibilidade de vagas para emitir parecer a ser encaminhado ao Conselho do curso
de graduacao.

Em caso de numero limitado de vagas, havendo excesso de candidatos, dar-
se-a prioridade ao candidato que apresentar melhor aproveitamento escolar em seu grau
de instrugéo.

Apés 10 (dez) anos da realizagcdo do numero maximo de disciplinas como
aluno especial, serd permitido ao interessado submeter-se a nova selecdo de aluno
especial. Para cada solicitacdo de admissdo como aluno especial aceita pela UnB, o
candidato deverd recolher taxa especifica, referente a andlise do pedido, ndo significando
a garantia da matricula nas disciplinas pleiteadas e ndo havera devolugdo de taxa de
solicitacdo sob qualquer hipotese.

Os alunos especiais néo terdo vinculo com cursos regulares, portanto, ndo
fardo jus a identidade estudantil, alojamento, bolsas ou a qualquer forma de subvencéo
para utilizacdo do Restaurante Universitario.

O aluno especial ndo poderéa utilizar o beneficio de Trancamento Geral ou
Parcial de Matricula e de cumprir as exigéncias afetas aos alunos regulares, em sua
totalidade, conforme o estabelecido no plano de curso da disciplina.

6.16 Aluno Visitante

Estudante de Graduacéo Visitante é aquele que esta vinculado a Instituicdes
de Ensino Superior, nacional ou internacional, e que realiza atividades académicas na
UnB, sendo supervisionado por docente desta Universidade.

Nao se enquadram como aluno visitante os estudantes de programas de
mobilidade académica e de programas de intercambio, bem como os alunos especiais e
0s estagiarios.

Para credenciamento, os candidatos a categoria de Estudante de Graduacgéo
Visitante devem apresentar plano de trabalho contendo:

- 0 curriculo académico

- a anuéncia de um Professor do Quadro da Instituicdo de Origem

- 0 parecer do docente orientador da UnB, no qual conste as atividades a
serem desenvolvidas, com periodo de duracao e carga horaria.

O plano de trabalho sera analisado pelo Colegiado de Curso de Graduacao
da Unidade Académica onde as atividades académicas serdo exercidas. A Unidade
Académica devera emitir parecer circunstanciado acerca da proposta.

O plano de trabalho terd duracdo de 6 (seis) meses, prorrogavel uma vez,
por igual periodo.

Apés aprovado, o pedido devera ser encaminhado a Secretaria de
Administragcdo Académica (SAA), para que o Estudante de Graduacdo Visitante seja
registrado. Entretanto, as propostas de Estudante de Graduacéo Visitante de instituicbes
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estrangeiras devem ser encaminhadas a Secretaria de Administracdo Académica via
Assessoria de Assuntos Internacionais (INT), para as providéncias necessarias.

O Estudante de Graduacdo Visitante tera direito a carteira de identificacdo
estudantil durante o periodo de vinculacdo a UnB, a fim de ter acesso a Biblioteca Central
(BCE), ao Restaurante Universitario (RU) e ao Centro Olimpico (CO).

Apés a conclusdo do periodo de permanéncia, o Estudante de Graduacéo
Visitante encaminhara relatorio, devidamente assinado pelo Professor orientador, ao
Colegiado de Curso de Graduacao ou, em caso de inexisténcia, ao Colegiado maximo do
Orgdo, que devera solicitar & SAA a emissdo de certificado comprobatério de conclus&o
das atividades estabelecidas no plano de trabalho.

6.17 Matricula de Cortesia

As Instituicbes de Ensino Superior, mediante solicitacdo do Ministério das
Relagcbes Exteriores, encaminhada através do Ministério da Educagéo e Cultura, ficam
autorizadas a conceder matricula de cortesia, em cursos de graduacao,
independentemente de existéncia de vaga, com a isencdo do concurso vestibular, ao
estudante estrangeiro que se inclua em uma das seguintes categorias:

1 - funcionério estrangeiro, de Missdo Diplomatica ou Reparticdo Consular
de Carreira no Brasil, e seus dependentes legais;

2 - funcionéario estrangeiro de Organismo Internacional que goze de
privilégios e imunidades em virtude de acordo entre o Brasil e a organizagdo, e seus
dependentes legais;

3 - técnico estrangeiro, e seus dependentes legais, que preste servico em
territorio nacional, no ambito de acordo de Cooperacdo Cultural, Técnica, Cientifica ou
Tecnoldgica, firmado entre o Brasil e seu pais de origem, desde que em seu contrato
esteja prevista a permanéncia minima de um ano no Brasil;

4 - técnico estrangeiro, e seus dependentes legais, de Organismo
Internacional, que goze de privilégios e imunidades em virtude de acordo entre o Brasil e
a Organizacgdo, desde que em seu contrato esteja prevista a permanéncia minima de um
ano em territério nacional.

6.18 Outorga Antecipada

O aluno regular de graduacdo provavel formando no semestre, ou
considerado provavel formando no semestre subsequente, poderd, em caréter
excepcional, solicitar a abreviagdo da duracdo de seu curso ao Colegiado de Curso de
Graduacdo, que se pronunciara sobre a pertinéncia da solicitacdo em até 30 dias. Caso
aceita a solicitacdo, a abreviacdo da duracdo do curso estard condicionada a
extraordinario aproveitamento nos estudos pelo aluno, demonstrado por meio de
avaliacdo(des) especifica(s), aplicada(s) por banca examinadora especial.

O Colegiado de Curso de Graduacédo devera elaborar cronograma para que
o aluno seja submetido a avaliacdo por banca examinadora especial. Esta banca
examinadora especial deverd ser composta por professor(es) designado(s) pelo
Colegiado do Curso.
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A definicdo da avaliacdo € especifica para cada caso e sera feita pelo
Colegiado de Curso de Graduacgéo, podendo incluir provas escritas e orais, exames
especiais, elaboracao de trabalhos académicos, execucéo de atividades complementares,
antecipacao de avaliagcédo de Trabalhos de Conclusao de Curso e Monografia, entre outros
instrumentos de avaliag&o.

Apds a aprovacao do resultado da avaliacdo especifica pelo Colegiado do
Curso de Graduacéo, o processo e as mengdes atribuidas ao rendimento académico do
aluno nas disciplinas devem ser enviados ao Decanato de Ensino de Graduagéo para as
providéncias académicas devidas.

A solicitacdo de emissdo de diploma devera ser feita pelo aluno na
Secretaria de Administragdo Académica conforme normas da Universidade.

6.19 Revalidacdo de Diploma

E o processo que objetiva declarar correspondéncia entre os diplomas
expedidos no Pais e o0s diplomas de cursos de graduagdo expedidos por
estabelecimentos estrangeiros de ensino superior, entendida a equivaléncia em sentido
amplo, de modo a abranger &reas congéneres, similares ou afins, aos curriculos, titulos e
habilitacdes oferecidos no Brasil. Esse processo é de direito dos brasileiros e estrangeiros
residentes no Pais que tenham concluido cursos de graduac¢ao no exterior.

A solicitacdo devera ser feita na SAA Central e o interessado devera
apresentar os seguintes documentos:

- Diploma de Graduacdo (necessério a apresentacdo do original do
certificado ou do diploma a ser revalidado)

- Historico Escolar, com a descricdo das disciplinas cursadas contendo,
menc¢des ou notas, créditos ou carga horaria

- Programa ou contetdo programatico das disciplinas cursadas

- Comprovante de conclusédo do Ensino Médio

A documentacao expedida em territorio estrangeiro devera ser apresentada
de forma inviolada, contendo autenticidade do Consulado Brasileiro no pais de origem. O
procedimento de autenticidade € dispensado para os documentos de comprovacao de
conclusdo do Ensino Médio e para os documentos expedidos por autoridades
competentes da Republica Francesa e Argentina.

Todos os documentos escritos em idioma estrangeiro deveréo ser traduzidos
por Tradutor Publico Juramentado. A traducdo devera constar das folhas imediatamente
seguintes ao documento traduzido.

O recebimento da documentacdo fica condicionado a regularizacdo do
reconhecimento do curso junto ao Conselho Nacional de Educacéo.

Outros documentos deverao ser anexados ao processo, tais como:

Carteira de Identidade (para interessados de nacionalidade brasileira)
Certiddo de Nascimento ou de Casamento

Passaporte

Certificado de Alistamento Militar
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- Visto de Residéncia Permanente ou Temporaria no Brasil (para
estrangeiros)
- Comprovante da taxa de pagamento.

O Julgamento de Equivaléncia em sentido amplo, que abrange areas
congéneres, similares ou afins dos estudos sera efetuado por Comisséo, designada pelo
Colegiado de Graduacdo do Curso correspondente, constituida de professores da
Universidade de Brasilia ou de outros estabelecimentos, que tenha qualificacdo
compativel com a area de conhecimento e com o nivel do titulo a ser revalidado. A
Comissdo podera aceitar ou recusar diretamente a revalidagdo, exigir cursos
complementares ou submeter o candidato a exames e provas e podera solicitar
informacdes ou documentagdo complementar que, a seu critério, forem consideradas
necessarias.

6.20 Concessao de Créditos em Lingua Estrangeira

E a concessdo automatica de créditos pelo reconhecimento de estudos
realizados em cursos de lingua estrangeira, mediante equivaléncia entre
certificados/diplomas obtidos e disciplinas oferecidas pelo departamento de Linguas
Estrangeiras e Tradugdo. A concessdo de créditos serd realizada semestralmente,
conforme Calendario Universitario, mediante solicitacdo na Secretaria Unificada do
Instituto de Letras.

6.21 Proficiéncia para Aproveitamento de Créditos de Lingua Estrangeira

Constitui-se condicdo para a realizacdo da prova de proficiéncia para
aproveitamento de créditos em Inglés Instrumental | e Il e em Lingua Espanhola | e Il. A
concessédo de créditos sera realizada semestralmente, conforme Calendério Universitario,
com inscricao somente via internet, no endereco eletrénico www.cespe.unb.br.

6.22 Libras

A Libra deve ser inserida como disciplina curricular obrigatéria nos cursos de
formacdo de professores para o exercicio do magistério, em nivel médio e superior, € nos
cursos de Fonoaudiologia, de instituicdes de ensino, publicas e privadas, do sistema
federal de ensino e dos sistemas de ensino dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

Todos os cursos de licenciatura, nas diferentes areas do conhecimento, o
curso normal de nivel médio, o curso normal superior, o curso de Pedagogia e o curso de
Educacao Especial sdo considerados cursos de formac&o de professores e profissionais
da educacédo para o exercicio do magistério.
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6.23 Refugiados

Podera solicitar a admissdo como estudante regular nos cursos de
graduagédo a pessoa declarada refugiada pelo Comité Nacional para Refugiados
(CONARE), conforme estabelece o art. 1° da Lei n° 9.474/1997.

N&o sera aceita candidatura para admissdo na condicdo de refugiado o
individuo que seja enquadrado em pelo menos umas das seguintes condi¢des:

1. N&o se beneficie da condicdo de refugiado por atender ao art. 3°
da Lei n®9.474/1997
2. Concluiu o ensino médio no Brasil.

A deliberacdo sobre a aceitacdo da admissdo na condicdo de refugiado
compete a Camara de Ensino de Graduagdo, com base em parecer circunstanciado do
Colegiado do Curso de Graduacéo correspondente.

Para atendimento aos requerimentos de admissao no curso de graduacéo
pleiteado serdo utilizadas as vagas ociosas decorrentes de desligamento, transferéncia de
estudantes para outras IES ou remanescentes do vestibular.

O refugiado s6 podera obter vaga na UnB, nesta condi¢cdo, por uma unica
vez e sendo admitido como refugiado terd os mesmos direitos e deveres dos demais
alunos da UnB, observando-se as normas estatutarias e regimentais e a presente
resolugéo.

7 ANEXOS
7.1 RESOLUGCAO DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO N.° 008/89

Fixa as competéncias de Coordenadores de Cursos de Graduacdo da
Universidade de Brasilia.

O Reitor da Universidade de Brasilia, Presidente do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, no uso de suas atribuicbes, ouvido o referido 6rgao
Colegiado, em sua 1172 reunido, realizada em 10.08.89,
RESOLVE:
Art. 1.° Ao Coordenador de Curso de Graduacgdo compete:
| - coordenar e delegar atribuicbes nas questbes de sua competéncia
para a implementacdo de atividades académicas e administrativas do(s) respectivo,(s)
curso(s) de Graduacgéo;

Il - articular, com o Decanato de Ensino de Graduacado e seus 6rgaos
de apoio, a explicitacdo e implantacdo de uma politica de ensino de graduacao;
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[l - articular, com o(s) Chefe(s) de Departamento(s) do(s) curso(s) de
sua competéncia, o tratamento dos questdes académicas e administrativas necessarias
ao cumprimento de suas fungoes;

IV - integrar a respectiva Congregacao de Carreira de Cursos de
Graduacao;

V - articular, com o0s representantes de Departamento nas
Congregacbes de Carreira dos Cursos de Graduagdo. nas quais O seu respectivo
Departamento tem representatividade, as questdes académicas de sua responsabilidade;

VI - articular, com os demais Coordenadores de Graduacdo, o oferecimento de
disciplinas obrigatdrias e/ou optativas do(s) curriculo(s) de sua responsabilidade;

VII - articular, com os demais Coordenadores de Departamento, a integracao e o
desenvolvimento de uma politica de ensino e das acdes a ela relacionadas;

VIII - articular, Com o Centro Académico do seu respectivo curso, o tratamento
das questdes que interessam ao mesmo, e promover a divulgacado entre os estudantes
das informac6es relevantes a vida académica;

IX - submeter aos colegiados competentes os assuntos relativos a Coordenacéo
de Graduacéao;

X - analisar e divulgar a demanda por vagas no seu respectivo curso;

XI - coordenar o planejamento da oferta, intra e interdepartamental, de disciplinas,
e atividades do respectivo curso, compatibilizando-o a demanda;

XIl - planejar e elaborar a lista de oferta de disciplinas do respectivo curso de
graduacgéo;

Xl - submeter a consideragcédo e aprovacdo do Colegiado Departamental a lista
de oferta de disciplinas e apresentar a mesma a Congregacao de Carreia do Curso de
Graduacéao, para sua aprovagao;

XIV - orientar e efetivar o processo de matricula dos alunos do curso de
graduacao, e/ou estudar e coordenar formas alternativas de fazé-lo, observadas as
peculiaridades do seu respectivo curso;

XV - assessorar o(s) professor(es) designado(s) na apreciagcao de processos de
aproveitamento de estudos;

XVI - estimular a interagao de professores de uma mesma disciplina e apoiar as
atividades interdisciplinares;

XVII - estimular, manter registro e encaminhar aos 6rgdos de apoio competentes
do Decanato de Ensino de Graduagdo, as experiéncias de ensino inovadoras
desenvolvidas por professores do seu respectivo curso;
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XVIII - estimular a monitoria como parte do processo de formacdo do aluno e
coordenar o concurso de selecdo de monitores;

XIX - estimular o programa de bolsas de estudos;
XX - coordenar a elaboragdo de um relatdrio sobre as questdes académicas do
curso de graduacdo de sua competéncia, relevantes ao desenvolvimento de uma politica

de ensino;

XXI - apoiar o desenvolvimento de projetos de avaliacdo do ensino/aprendizagem,
como instrumento de aprimoramento de processo de avaliagéo;

XXII - apoiar o0 exame e avaliacdo permanente do curriculo do respectivo curso;

XXIII - estudar e divulgar, no ambito departamental, a legislagéo e as informacgdes
necessarias ao exercicio da orientacdo académica e a aplicagdo do SIAC;

XXIV - encaminhar as instancias competentes questdes relativas aos problemas
de ensino/aprendizagem, quando a solucdo transcender os limites do exercicio da sua
funcao;

XXV - orientar 0 aluno na sua vida académica.

Art. 2°. Esta Resolucgdo entrard em vigor na data de sua assinatura, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, 14 de agosto de 1989.

CRISTOVAM BUARQUE
Reitor
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