MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 008, DE 14 DE MAIO DE 2019.

Dispde sobre os procedimentos de insercao
e registro de Componentes Curriculares no
Sistema Integrado de Gestdo (SIG) e

cadastro e alteracdo de ementas.

O PRO-REITOR DE GRADUAC}AO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE LAVRAS, no uso de suas atribui¢cdes regimentais, considerando:

a) o disposto no Art. 70 da Resolucdo CEPE n° 473/2018 e

b) o que foi deliberado na reunido do ConGRAD do dia 14/05/2019;

RESOLVE:

Art. 1° A insercdo e registro de Componentes Curriculares no Sistema Integrado de Gestdo
(SIG), bem como cadastro e alteracdo de ementas serdo realizados conforme procedimento
descrito nesta Instrucdo Normativa (IN).

Art. 2° Em conformidade com a Resolucdo n°® CEPE 473/2018 s&o adotados os seguintes
termos e, opcionalmente, siglas nesta Instrucdo Normativa (IN):

| - Ementa: descricdo discursiva que resume o conteudo conceitual ou
conceitual/procedimental de um componente curricular;



Il - Conteudo programatico: Detalhamento de todos os contetidos do componente curricular a
ser desenvolvido ao longo do tempo de oferta;

I11 - Bibliografia basica: registro de documentos que venham a servir como fonte basica para
consulta, conforme estabelecido pelos instrumentos de avaliacdo de cursos de graduacéo do
MEC e as regulamentacdes internas vigentes na UFLA, organizados pela identificacdo de
cada uma das obras que constituem a bibliografia, por meio de elementos como o autor, 0o
titulo, o local de edicdo, a editora e outros;

IV - Bibliografia complementar: registro de documentos que venham a servir como fonte
complementar para consulta, conforme estabelecido pelos instrumentos de avaliacdo de
cursos de graduacdo do MEC e as regulamentac@es internas vigentes na UFLA, organizados
pela identificacdo de cada uma das obras que constituem a bibliografia, por meio de
elementos como o autor, o titulo, o local de edicdo, a editora e outros.

Art. 3° Para cada componente curricular criado, havera um codigo Unico de identificacao.

Paragrafo unico. O codigo Unico dos componentes curriculares serd criado obedecendo a
seguinte estrutura: Tipo de componente curricular (1 ou 2 caracteres), seguido da
Sigla/ldentificacdo do departamento ou unidade académica responsavel pela oferta (2
caracteres), seguido do numero correspondente ao ordenamento de criagdo do componente.

Art. 4° Para formacdo do codigo Unico serdo utilizados, para identificacdo do tipo de
componente curricular, a seguinte codificacdo:

| - disciplinas - letra G;

Il - estagios obrigatdrios - letra E;

I11 - atividades complementares - letra A;

IV - trabalhos de conclusao de curso - letra T;

V - estudos autbnomos - letra X;

VI - mentoria académica - letra M;

VII - projetos de carater interdisciplinar ou multidisciplinar - letra P.

§ 1° Caso o componente curricular do tipo disciplina necessite de identificagdo complementar
podera ser utilizado, a critério da Diretoria de Avaliacdo e Desenvolvimento do Ensino
(DADE), caracteres adicionais a letra G prevista no item | deste artigo.

§ 2° Caso a atividade complementar necessite de identificagdo complementar podera ser
utilizado, a critério da DADE, caracteres adicionais a letra A prevista no item 111 deste artigo.

Art. 5° Em conformidade com o previsto no §1° do Art. 66 da Resolucdo CEPE 473/2018, o
cadastro inicial e a proposta de alteracdes de ementas dos componentes curriculares de que
trata esta IN ocorrerdo em fluxo continuo no SIG.



8§ 1° Cabera ao professor, ou grupo de professores, proponentes da criagdo do componente
curricular proceder o cadastro inicial da ementa no SIG.

§ 2° E de responsabilidade da DADE o acompanhamento e a homologagc&o final das ementas
apos a tramitacdo da mesma por todas as instancias de aprovagdo, conforme descrito nesta
IN.

§ 3° A homologacdo de ementas seré realizada pela DADE no SIG no periodo compreendido
entre o final do semestre letivo e em até cinco dias antes do inicio do periodo de matricula,
conforme estabelecido no Cronograma Académico.

§ 4° E de responsabilidade do proponente a verificagio do tempo disponivel para que a
ementa seja submetida a DADE no prazo estipulado para homologacédo final.

8 5° Apds a concluséo do tramite e aprovacéo pela DADE a ementa se tornara ativa no SIG e
0 sistema mantera todas as versdes anteriores, para fins de registro.

8 6° O atendimento da solicitacdo de alteracdo de ementa disposta no caput deste artigo
somente serd realizado pela DADE no SIG no periodo compreendido entre o final do
semestre letivo e em até cinco dias antes do inicio do periodo de matricula, conforme
estabelecido no Cronograma Académico.

Art. 6° No cadastro inicial de ementas de componente curricular o proponente devera inserir
no SIG as seguintes informacdes:

| - descricdo da ementa em lingua portuguesa e sua traducdo para lingua inglesa;
Il - conteido programatico;

I11 - bibliografia basica e

IV - bibliografia complementar.

Paragrafo Unico. Apds o cadastro das informacdes previstas, a proposta seguira para
aprovacéao:

| - da Biblioteca Universitaria,;

Il - dos Colegiados de Cursos de graduagdo em que o componente curricular esteja inserido
como obrigatério;

I11 - do departamento didatico-cientifico ou unidade académica responsavel pela oferta;

Art. 7° E facultado aos docentes solicitar, por meio do SIG, alteragbes nas ementas de
componente curricular, para 0s seguintes itens:

| - descricdo da ementa e/ou conteudo programatico;



Il - referéncias bibliograficas - basica ou complementar e;
I11 - descricdo da ementa e/ou conteudo e nas referéncias bibliograficas.

Art. 8° SolicitagGes de alteracdo na descricdo da ementa e/ou o conteldo programatico
devem observar o procedimento descrito abaixo:

8 1° O docente responsavel pelo componente curricular deverd efetuar a solicitagdo de
alteracdo, por meio do SIG. A proposta de alteracdo sera encaminhada automaticamente aos
colegiados dos cursos de graduacdo em cujas matrizes curriculares o componente esteja
inserido como obrigatorio.

§ 2° Os Colegiados dos cursos de graduagdo mencionados no inciso anterior deverdo se
manifestar sobre a solicitacdo, num prazo de até 30 (trinta) dias.

8§ 3° Se deferida a solicitagdo por parte de todos os Colegiados, a solicitacdo de alteracdo sera
encaminhada ao chefe do departamento ao qual o componente curricular esta vinculado para
aprovacao e, posteriormente, a Diretoria de Avaliacdo e Desenvolvimento do Ensino (DADE)
para a ativacao da ementa corrente no SIG.

8 4° Em caso de indeferimento por parte de algum dos Colegiados envolvidos o processo
sera interrompido, cabendo ao proponente providenciar 0s ajustes necessarios, apos contato
com o Colegiado do Curso que se manifestou contraria a mudanca para esclarecimentos. Na
sequéncia, o docente devera enviar nova a solicitacdo para que o processo seja reiniciado até
haver concordancia de todos os envolvidos.

8 5° Os colegiados dos cursos em que o0 componente curricular esteja inserido na(s) matriz
(es) curricular (es) como eletivo serdo informados das alteracbes aprovadas apenas para
ciéncia.

Art. 9° Solicitagdes de alteracdo nas referéncias bibliogréficas, basicas ou complementares,
devem observar o seguinte procedimento:

§ 1° O docente responsavel pelo componente/unidade curricular devera efetuar a solicitacéo
de alteracdo via SIG. A proposta de alteracdo sera encaminhada a Biblioteca Universitaria
(BU), para andlise da adequacdo da proposta ao acervo disponivel, observando os
instrumentos de avaliacdo de cursos de graduacdo do MEC e as regulamentacfes internas
vigentes na UFLA.

8 2° A Biblioteca Universitaria devera se manifestar no prazo de até 15 (quinze) dias.



8 3° Se Biblioteca Universitaria deferir, a proposta serd encaminhada ao chefe do
departamento ao qual o componente curricular estd vinculado para aprovacdo e,
posteriormente, a DADE para a ativagdo da alteracgéo.

§ 4° Caso as alteragOes de referéncias das bibliografias basicas ou complementares ndo
estejam adequadas a referida legislacdo, considerando o acervo bibliografico disponivel, a
Biblioteca Universitaria recusara a proposta, encaminhando parecer ao docente responsavel
pela solicitacdo para 0s ajustes necessarios. Este procedimento se repetira até que a
solicitacéo esteja ajustada as normas previstas, apés o que a Biblioteca Universitaria aprovara
a proposta, que serd entdo encaminhada ao chefe do departamento ao qual o componente
curricular esta vinculado para aprovacao e, posteriormente, a DADE para a ativacdo da
alteracdo.

§ 5° Os critérios adotados pela Biblioteca Universitaria para recusa da proposta de alteracao
de referéncias das bibliografias basicas ou complementares encaminhada pelo docente s&o:

| - Indisponibilidade do titulo no acervo da Biblioteca Universitaria;

Il - Titulo esgotado ou indisponivel para aquisi¢ao;

Il - Titulo publicado ha mais de 10 anos, exceto quando tratar- se de obra seminal e ndo se
enquadrar no inciso Il deste paréagrafo;

IV - Titulo desatualizado, caso exista edigdo mais recente;

Documento que ndo tenha acesso aberto, quando se tratar de publicacéo online;

V - Titulo virtual que ndo possui contrato que garante 0 acesso ininterrupto pelos usuarios e
que ndo esta registrado em nome da UFLA,;

VI - Titulo virtual que ndo tenha garantia de acesso fisico na UFLA;

VII - Titulo em idioma inacessivel a comunidade;

VIII - Quantidade de titulos que extrapola ou € inferior ao que estipulam os instrumentos de
avaliacdo de cursos de graduagdo do MEC e as regulamentacdes internas vigentes na UFLA,
de 3 titulos para bibliografia béasica e 5 titulos para complementar;

IX - Outros devidamente justificados.

8 6° No caso da necessidade de inclusdo de titulos indisponiveis no acervo nas bibliografias
basicas ou complementares, o docente devera encaminhar uma solicitacdo de aquisicdo a
equipe da Biblioteca Universitaria. Somente ap0s sua aquisicdo e disponibiliza¢do no acervo
o titulo podera figurar na ementa.

Art. 10. As solicitacOes de alteracdo na descri¢cdo da ementa e /ou o conteido programatico e
as referéncias bibliograficas devem observar o procedimento descrito abaixo:

8 1° O docente responsavel pelo componente curricular devera efetuar a solicitacdo de
alteracdo via SIG. A proposta de alteragdo serd encaminhada primeiramente a Biblioteca



Universitaria, para analise da adequacdo da proposta ao acervo disponivel, seguindo 0 mesmo
processo descrito no art. 9° desta IN.

§ 2° Ap0s a aprovacao da Biblioteca Universitaria, a proposta seguird para avaliacdo dos
colegiados dos cursos de graduacdo em cujas matrizes curriculares o componente esteja
inserido como obrigatorio.

8 3° A partir de entdo, o processo observard os mesmos procedimentos previstos no art. 8°
desta IN.

8 4° Os colegiados dos cursos em que o0 componente curricular conste em matrizes
curricular (es) como como eletivos serdo informados das alteracGes aprovadas, apenas para
ciéncia.

Art. 11. E facultado aos docentes solicitar, por meio do SIG, alteracdes nas ementas de
componentes curriculares que sao ofertados exclusivamente como eletivos, que observardo
0s seguintes procedimentos:

§ 1° Cabera exclusivamente aos chefes dos departamentos aos quais 0s componentes
curriculares referidos estdo vinculados aprovar ou reprovar as solicitacdes de alteracao.

8§ 2° Nos casos de solicitagdes que incluem alteragdes das referéncias das bibliografias basicas
ou complementares, deverdo ser observados os procedimentos descritos no Art. 9° desta IN.

8 3° Os colegiados dos cursos cujas matrizes curriculares incluam os referidos componentes
curriculares serdo informados das alteracfes aprovadas apenas para ciéncia.

Art. 12. O componente curricular cuja ementa mais recente nao esteja completa e ativada no
SIG ndo poderéa ser inserido no procedimento operacional de criacdo de horarios de aulas,
gerenciado pela Diretoria de Planejamento e Gestdo Académica (DPGA).

Art. 13. Casos omissos serdo avaliados pelo Pro-reitor de Graduacéo.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir do segundo semestre de 2019,
conforme disposto no Paragrafo Unico do Art. 172 da Resolugdo CEPE 473/2018.

RONEI XIMENES MARTINS
Proé-reitor de Graduacao



