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Quem é a DICOA?

A Divisdo de Controle Académico é o setor da Diretoria Académica responsavel pela
inspecéo e processamento de documentos, controle e oferta de disciplinas, abertura
de sistema para lancamento de notas e atividades em colaboracdo com as demais
Divisbes da DIRAC.

Para melhor atendé-los, por favor, leia atentamente as instru¢des a seguir.

Dessa maneira, o bom atendimento e andamento, com eficicia e eficiéncia evitara
devolucdes, tramites de processos e documentos desnecessarios e atrasos no cum-

primento do Calendario Académico.

Atribuicées da DICOA

Atividades distribuidas entre os servidores:
Equivaléncia de disciplina

Certidao de estudos

Oferta de disciplina e Alteragao da Oferta de disciplina
Alocacgao docente

Matriculas (graduacao, pés-graduacao, aluno especial e pos-doutorado)
Abertura de sistemas/notas

Complementacdo de estudos/Enfases

Corregdes de histérico

Desligamentos e desisténcias

Dilagao (Graduagéao e Pds-Graduagao)

Exame de suficiéncia

Mobilidade Nacional e internacional

Mudancga de turno/opg¢ao de curso/migragao curricular
Regime Especial de Aprendizagem

Trancamentos Total/Parcial (Quando o aluno nao efetuar no portal)
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Objetivos do Guia da DICOA para Coordenacdes

Prezado Coordenador, Docente e Secretario.

O Guia _da Coordenacdao se destina aos servidores (docentes e técnicos

administrativos da Educagcdo) que possuem duvidas sobre processos e
encaminhamentos para DICOA.

Nosso objetivo com esse arquivo € reunir as principais orientagdes, de forma a facilitar
nossas tarefas e melhor orientar as Coordenacoes, evitando devolugdes de processos
e retrabalhos.

Com isso, nossa equipe espera atender mais e melhor, se concentrando nas tarefas
de processamento e relatorios de forma proativa.

Em caso de duvidas de informagdes relativos a composi¢cdo de processos, 0s
documentos bem como as informagdes/dados que neles devem constar, por favor,

acessem e leia atentamente o Guia até o fim.

Quais processos devo encaminhar para DICOA?

Para facilitar o trabalho das Coordenacfes e da nossa equipe, nés listamos as ativi-

dades de analise e processamento que sao distribuidas para a equipe de servidores:

Abertura de sistemas/notas - Alocagao docente
Atividades complementares (processamento)
Complementacéo de estudos/Enfases
Corregdes de histérico

Desligamentos e desisténcias

Dilagao (Graduagéao e Pds-Graduagao)
Equivaléncia de disciplina

Exame de suficiéncia

Matriculas (graduacao, pés-graduacao, aluno especial e pds-doutorado)
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Mobilidade Nacional e internacional

Mudanca de turno/opg¢ao de curso/migragao curricular

Oferta de disciplina e alteragao

Regime Especial de Aprendizagem

Trancamentos Total/Parcial (quando o aluno ndo conseguir efetuar no portal)

Certidao de estudos (n&o necessita processo SEI, apenas no SG)

Quais processos NAO devo encaminhar para DICOA?

Nosso trabalho é atender toda a Universidade, em sua sede e demais Campi. Para

tanto, nossos servidores precisam de foco na analise e processamento.
Por isso, n6s pedimos que evitem encaminhar:

1. Processos deferidos ou concluidos que ndo possuem necessidade de proces-

samento;
2. Processos referentes a Certiddo de Estudos;

3. Processos com documentos ja processados pela Coordenacéo.

Orientacoes Gerais sobre:

Nesse Guia, nds buscamos nos ater aos esclarecimentos gerais de tarefas
realizadas na DICOA.
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Equivaléncia de disciplina x Certidao de estudos

Uma duvida muito comum é referente a Equivaléncia e Dispensa. Aqui pretendemos
esclarecer para que os documentos e processos sejam encaminhados de forma
correta para analise e processamento:

A equivaléncia é o instituto atribuido a uma disciplina cursada em Outro Curso ou
outros Curriculos do curso. Dessa forma, o aluno possui a mesma matricula e cursa
a disciplina que dara origem a Equivaléncia Curricular na UFU.

Ja a dispensa, elaborar na certiddo de estudos com historico comprobatério e
tramitada no sistema SG, € o instituto dado a disciplina cursada em outras instituicoes
ou na prépria UFU (portanto, com outra matricula), antes ou durante o curso.

Antes do curso da UFU, o aluno pode ter realizado outra graduagéo ou pds-graduagao
(nacional ou internacional). Ou ainda, a dispensa é dada, durante o curso da UFU,
quando cursada em mobilidade nacional ou internacional.

Valeu lembrar que dispensas sdo para mesmo grau, ou seja, disciplinas de graduagao
s6 dispensam graduacgao e esse raciocinio vale para a pos-graduacgao.

Nado podendo usar em graus diferentes e outras modalidades, como residéncia e

extensao de curso.

Para solicitar Equivaléncia de uma disciplina para um aluno:
Favor abrir processo SEl;
Oficio assinado pela Coordenacgao, solicitando equivaléncia para o aluno (dados

corretos do discente) com o quadro abaixo:

Disciplina cursada Disciplina equivalente

Cddigo da disciplina — Nome — Carga | Cédigo da disciplina — Nome — Carga

Horaria Horaria

Para solicitar Equivaléncia de uma disciplina para o curso:
Favor abrir processo SEI e encaminhar para DIPED/DIREN — que realizar cadastro de

Cursos;

Né&o é necessario encaminhar para DICOA, uma vez que, langada no curriculo todos

os alunos aprovados receberéo a equivaléncia automaticamente.
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Oferta de disciplina e Alocagao docente

Realizadas nas datas previstas no calendario académico, a Oferta e Alocacao deve
ser realizada pela Coordenacao.

Apenas os casos de alteragao da Oferta de disciplina sdo encaminhados para DICOA

realizar nova analise e ajuste no sistema.

SOLICITAGAO DE OFERTA DE DISCIPLINA
INFORMAGOES SOBRE O PROCESSO:

1. Favor preencher a Ficha de Oferta da Disciplina com os todos os dados para

evitar devolugdes de processos e erros no sistema;
2. Informar caso nao tenha obrigatoriedade de horario;
3. Favor especificar tipo de carga horaria (tedrico/pratica), caso houver;

4. Na alocagao, em caso de mais de um docente, favor informar carga horaria

para cada um a ser alocado;

5. Em situacao de docente de outro instituto, favor anexar ao processo,

autorizacao do Diretor da Unidade de origem;

Avenida Jozo Naves de Avila, n° 2121 — Bairro Santa Ménica — 38.408-144 — Uberlandia/MG
Campus Santa Mdnica — Bloco 3P (Reitoria)
Diretoria de Administracéo e Controle Académico (DIRAC)
Telefone: (34) 3291-8958




SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Pré-Reitoria de Graduacgao
Diretoria de Administragdo e Controle Académico

FICHA DE SOLICITAGAO OFERTA DE DISCIPLINA

CURSO (NOME/CODIGO):

DISCIPLINA: TURMA:
ANO/SEMESTRE: NUMERO DE VAGAS:
ESCOPO:

PERIODO DA OFERTA:

TURMA CONDENSADA - SIM ( ) NAO ()
DIA E HORARIO:

Obrigatoriedade de horario - SIM ( ) NAO ()
Tipo de carga horaria: ( ) Teorica ( ) Pratica

Especificar Carga Horaria e Intervalos:

DOCENTE(S) A SER(EM) ALOCADO(S):
Atribuir como Coordenador - SIM ( ) NAO ( )

Atribuir como Colaborador - SIM ( ) NAO ( )
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SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DE OFERTA DE DISCIPLINA
INFORMAGOES SOBRE O PROCESSO:

1. Informar caso ndo tenha obrigatoriedade de horario;
2. Favor especificar tipo de carga horaria (tedrico/pratica), caso houver;

3. Na alocagao, em caso de mais de um docente, favor informar carga

horaria para cada um a ser alocado;

4. Em situagao de docente de outro instituto, favor anexar ao processo,

autorizagéo do Diretor da Unidade de origem;

5. Em situacdo de alteragado de horario — a Coordenacao devera informar
quantidade de alunos, ja tendo excluidos os casos de choque de horario,

antes do envio desse processo.

6. Em situacdo de inativagédo e exclusdo de turmas, com periodo de ajuste

em vigor, favor desmatricular os alunos, antes do envio desse processo.
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FICHA DE SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DE OFERTA DE DISCIPLINA

CURSO (NOME/CODIGO):

DISCIPLINA: TURMA:
ANO/SEMESTRE: NUMERO DE VAGAS:
ESCOPO:

PERIODO DA OFERTA:

TURMA CONDENSADA - SIM ( ) NAO ()
DIA E HORARIO:

Obrigatoriedade de horario - SIM ( ) NAO ()
Tipo de carga horaria: ( ) Tedrica ( ) Pratica

Especificar Carga Horaria e Intervalos:

EM CASO DE ALTERAGAO DE HORARIO
HORARIO ATUAL -

HORARIO NOVO -
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SOLICITAGAO DE ALOCAGAO DOCENTE
INFORMAGOES SOBRE O PROCESSO:

1. Na alocagéo, em caso de mais de um docente, favor informar carga

horaria para cada um a ser alocado;

2. Em situacdo de docente de outro instituto, favor anexar ao processo,

autorizagéo do Diretor da Unidade de origem;

FICHA DE SOLICITAGAO DE ALOCAGCAO DOCENTE
CURSO (NOME/CODIGO):
DISCIPLINA: TURMA:
ANO/SEMESTRE:
DOCENTE(S) A SER(EM) ALOCADO(S):
Atribuir como Coordenador - SIM ( ) NAO ( )

Atribuir como Colaborador - SIM ( ) NAO ( )
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Abertura de sistemas/notas

Em casos de correcédo e langamento de notas em periodos ja encerrados, a
Coordenacédo pode solicitar abertura de sistema para que o docente realize a
alteracao/langamento.

Para isso, um processo SE| com tal solicitacdo deve ser gerado, constando os dados

e assinatura do Coordenador.

Para solicitar nossas tarefas e melhor atender as Coordenagdes de cursos das
Unidades Académicas, nossos servidores elaboraram um passo a passo das nossas

atividades.

SOLICITAGCAO DE ABERTURA DE SISTEMA
INFORMAGOES SOBRE O PROCESSO:

1. Solicitar verificagao de docente, em casos de alteragao, favor informar na

ficha;

2. Em caso de disciplina ter horario, deve-se aguardar término do periodo da

disciplina ofertada;
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FICHA DE ABERTURA DE SISTEMA

CURSO (NOME/CODIGO):
DISCIPLINA (NOME/CODIGO):
TURMA:

ANO/SEMESTRE:

ALTERACAO DE DOCENTE ALOCADO: NAO ( ) SIM ( ) Nome:
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SOLICITAGAO DE COMPLEMENTAGAO DE ESTUDOS/ENFASES
INFORMAGOES SOBRE O PROCESSO:

1. Informar caso ndo tenha obrigatoriedade de horario;

2. Na alocagao, em caso de mais de um docente, favor informar carga

horaria para cada um a ser alocado;

3. Em situacao de docente de outro instituto, favor anexar ao processo,

autorizacao do Diretor da Unidade de origem;

4. Em situagao de alteracao de horario — a Coordenacao devera informar
quantidade de alunos, ja tendo excluidos os casos de choque de horario,

antes do envio desse processo.

5. Em situacao de inativagao e exclusédo de turmas, com periodo de ajuste

em vigor, favor desmatricular os alunos, antes do envio desse processo.
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FICHA DE SOLICITAGAO DE COMPLEMENTAGAO DE ESTUDOS/ENFASES
CURSO (NOME/CODIGO):
COMPLEMENTAGAO EXISTENTE - SIM ( ) NAO ()
PARA CRIAGAO DE COMPLEMENTAGAO DE ESTUDOS:
NOME DA DISCIPLINA:
TURMA:
ANO/SEMESTRE:
ESCOPO
PERIODO DA OFERTA
DIA E HORARIO
Obrigatoriedade de horario - SIM ( ) NAO ( )
EM CASO DE ALTERAGAO DE HORARIO
HORARIO ATUAL -

HORARIO NOVO -
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SOLICITAGAO DE MATRICULA EM DISCIPLINA
INFORMAGOES SOBRE O PROCESSO:

1. Verificar pré-requisito e caso necessite quebra, favor preencher no local

sinalizado na Ficha de Matricula;

2. Em situacédo de matricula extemporanea, favor constar justificativa no Oficio

que acompanhara a ficha;

3. Em situacao de disciplina de outro curso, favor anexar ao processo,

autorizacado da Coordenacao do curso que oferecera a disciplina;

4. Favor verificar, antes de encaminhar processo ou solicitagado, se a matricula a
ser efetuada ndo gerara choque de horarios com outra que o aluno esteja

cursando;
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FICHA DE MATRICULA EM DISCIPLINA

NOME DO ALUNO
MATRICULA:

CURSO (NOME/CODIGO):

DISCIPLINA:

TURMA:

ANO/SEMESTRE:

ALTERAGAO DE DOCENTE ALOCADO: NAO ( ) SIM ( ) Nome:

AUTORIZO QUEBRA DE PRE-REQUISITO: SIM ( ) NAO ( )
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O QUE DEVE COMPOR UM PROCESSO DE DILACAO DE PRAZO
1. Requerimento;
2. Se for ad referendum - Despacho assinado pelo Coordenador;

3. Se for tramite comum - Despacho, Oficio e Ata de reunido do colegiado.

O QUE DEVE COMPOR UM PROCESSO DE EXAME DE SUFICIENCIA
1. Requerimento;

2. Parecer do curso sobre aprovacao do exame, principalmente quando o CRA é
inferior a 85. - Obs. Caso o CRA esteja abaixo de 85, o processo deve conter

um parecer com justificativa da aprovagao
3. Edital para exame de suficiéncia (informando a data do exame);
4. Edital para composi¢ao da banca;

5. Documentos de avaliagdes — incluindo Ata ou Declaragao de avaliagao,
informando a nota e resultado (Aprovado/Reprovado) — A ata ou declaragao

deve estar assinada pelos 3 docentes componentes da banca;

6. Homologacgao do Exame de Suficiéncia.
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Agradecimentos

Nossa parceria de trabalho € importante para o bom andamento das tarefas.
Agradecemos a compreensao.
Abraco!
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