UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

INSTRUGAO NORMATIVA N.2 013/2024 — PROGRAD

Normatiza procedimento para o Acompanhamento do
Desempenho Académico (ADA) e desligamento dos
estudantes de graduacdo da Universidade Federal do
Espirito Santo.

A PRO-REITORA DE GRADUAGCAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuicdes legais e estatutarias, considerando a Resolugcdao Cepe n.2 71 de 23 de fevereiro de 2024, que
regulamenta o Acompanhamento do Desempenho Académico - ADA e as condi¢des de desligamento de
estudantes dos cursos de graduacao da Universidade Federal do Espirito Santo, RESOLVE:

Art. 12. Estabelecer procedimentos para acompanhamento do desempenho académico (ADA) e
desligamento dos estudantes de graduag¢do da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES).

CAPITULO | - ADA

1.1 Do Acompanhamento do Desempenho Académico ADA — MEI, PAE E PIC

Art. 22 O Acompanhamento de Desempenho Académico (ADA), processo pedagdgico, preventivo e
orientador dos estudos, visando a integraliza¢do curricular no prazo estipulado nos Projetos Pedagdgicos
dos Cursos — PPCs, é dividido em trés etapas distintas e independentes denominadas Monitoramento do
Estudante Iniciante (MEI), Plano de Acompanhamento de Estudos (PAE) e Plano de Integralizacdo
Curricular (PIC).

Art. 32 As acBes de Acompanhamento do Desempenho Académico (ADA) serdo realizadas conforme as
datas previstas no calendario académico, exceto em 2024/2 conforme art. 66.

Art. 42 As pessoas com deficiéncia (PcD) possuem dilacdo de prazo para fins de integralizacao curricular.
Esse prazo é considerado automaticamente nas acdes de ADA e desligamento. A ampliacdo é viabilizada
a partir do registro da deficiéncia no SIE.

Art. 52 Sempre que verificada a existéncia de estudante com deficiéncia sem registro desta condicdo na
ficha de matricula, o Colegiado de Curso deve orientar o(a) estudante a procurar a Secretaria de Inclusdo
Académica e Acessibilidade para inser¢do dessa informacdo, de modo a viabilizar a aplicacdo do §42 do
art. 92 da Resolucdo Cepe n.2 71 de 2024.

Art. 62 Para fins de aplicacdo do art. 40 da Resolucdo Cepe n.2 71 de 2024, os cursos de graduacgao EaD,
bem como aqueles organizados em regime de alternancia, podem criar estratégias diferenciadas de PAE
e PIC. O MEI deve ser realizado no mesmo modelo dos cursos de graduacao presencial.

Art. 72 O desenvolvimento das acdes de ADA dos estudantes e os registros de descumprimento ou de nao
atendimento as convocacdes devem ser registrados na ata do Colegiado de Curso.
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1.2 Das agoes de Monitoramento do Estudante Iniciante (MEI)

Art. 82 O Monitoramento do Estudante Iniciante (MEI) é uma analise global, ndo nominal, do perfil de
estudantes que ingressaram nos dois semestres anteriores a data de sua elaboragdo. Trata-se de um
diagndstico geral sobre eventuais dificuldades e possibilidades de atuagao.

Art. 92 O MEI é de responsabilidade da Proé-reitoria de Graduagado (Prograd), coordenadores(as) de curso,
colegiados de graduagdo e departamentos, com o intuito de favorecer a adaptagao social e académica de
estudantes iniciantes e reduzir os indices de retengdo e evasao.

Art. 10 Os relatdrios fornecidos pelo SIE ndo contemplam estudantes de remocdo, transferéncia ou novo
curso com entrada pelo processo seletivo de vagas surgidas (PSVS).

Art. 11 Para realizar o MEI, os coordenadores(as) de curso, colegiados de graduacdo e departamentos
deverdo observar as informagdes contidas nos relatérios com estrutura iniciada pelo atalho 11.07,
disponiveis no Sistema de informacdo para o Ensino (SIE), bem como demais documentos oficiais que
julgarem necessarios.

Art. 12 O anexo | apresenta o modelo de formuldrio para preenchimento das informacdes necessarias a
emissao do relatério de MEI.

Art. 13 O anexo Il contém informacdes complementares, que devem subsidiar os departamentos em suas
analises para elaboracdo do MEI, quando solicitados pela coordenacdo e Colegiados de Curso.

Art. 14 O MEI devera ser preenchido semestralmente, conforme Anexo |, e publicado no site do curso.
N3o sendo possivel realizar essa publicacdo no prazo definido pelo calenddrio académico, em carater
excepcional, o documento deverd ser encaminhado via protocolo a CAA/DAA/Prograd para
acompanhamento.

Art. 15 A CAA/DAA/Prograd realizarda o acompanhamento das a¢des de MEI, desenvolvidas pelos
Colegiados de Curso e departamentos, bem como das publica¢des previstas no art. 82 da Resolu¢ao Cepe
n.2 71 de 2024, dando ciéncia a Camara Central de Graduacdo (CCG) sobre os principais resultados.

1.3 Das acoes do plano de Acompanhamento de Estudos PAE

Art. 16 As acgles e estratégias de ensino-aprendizagem do Plano de Acompanhamento de Estudos (PAE)
serdo definidas pelo Colegiado de Curso, conforme necessidade e recursos disponiveis. Seu intuito é
orientar e apoiar o(a) estudante de modo a diminuir os indices de evasao.

Art. 17 Os Colegiados de Curso devem analisar a lista dos estudantes em Plano de Acompanhamento de
Estudos (PAE) de modo a confirmar se a classificacdo eletronica estd adequada a Resolucdo Cepe n.2 71
de 2024 devendo reportar a CAA/DAA/Prograd eventuais inconsisténcias.

Art. 18 A CAA/DAA/Prograd notificara o(a) estudante via Portal do Aluno, e por envio automatico de e-
mail, informando sobre a necessidade de PAE. A notificagdo mencionara a Res. N.2 71/2024 (Cepe), a
presente Instrucdo Normativa (IN), bem como os procedimentos para obter do colegiado de curso as
orientagdes necessarias.
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Art. 19 O(a) estudante sera notificado sobre a necessidade de PAE sempre que acessar o Portal do Aluno
até que seja providenciado o registro para regularizacao no sistema.

Art. 20 Caso o(a) estudante ndo procure o colegiado de Curso para realizagao do PAE, o(a) coordenador(a)
pode buscar outras formas de comunica¢do. O atendimento ao(a) estudante sera realizado em formato
presencial ou remoto.

Art. 21 O(a) Coordenador(a) de Curso deve registrar integralmente o PAE no Portal Académico, que ficara
disponivel para o(a) estudante via Portal do Aluno.

1.4 Das acoes do Plano de Integralizagao Curricular — PIC

Art. 22 O Plano de Integralizacdo Curricular (PIC) é um planejamento de matriculas que visa a conclusdo
do curso no menor prazo possivel. A funcdo do PIC é orientar a trajetéria académica do(a) estudante, de
modo que ndo ultrapasse o prazo maximo estabelecido no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) ou os prazos
aprovados por instancias deliberativas previstas pela Resolucdo Cepe n.2 71/2024.

Art. 23 Os Colegiados de Curso devem analisar a lista dos estudantes em Plano de Integralizacdo Curricular
(PIC) de modo a confirmar se a classificacdo eletronica estd adequada a Resolucdo Cepe n.2 71 de 2024
devendo reportar a CAA/DAA/Prograd eventuais inconsisténcias.

Art. 24 A CAA/DAA/Prograd notificara o(a) estudante via Portal do Aluno, e por envio automatico de e-
mail, informando sobre a necessidade PIC. A notificacio deve mencionar a Res. N.2 71/2024 (Cepe), a
presente Instrucdo Normativa (IN), bem como os procedimentos para obter do colegiado de curso as
orientagdes necessarias.

Art. 25 O(a) estudante sera notificado sobre a necessidade de PIC sempre que acessar o Portal do Aluno
até que seja providenciado o registro para regularizacao no sistema.

Art. 26 Caso o(a) estudante ndo procure o colegiado de curso para realizacdo do PIC, o(a) coordenador(a)
podera buscar outras formas de comunicac¢do. O atendimento ao(a) estudante sera realizado em formato
presencial ou remoto.

Art. 27 O PIC serd proposto pelo(a) estudante, e aprovado pelo(a) coordenador(a), desde que sejam
observados os pré-requisitos, a oferta de disciplinas, a carga hordria minima e maxima a ser cursada
semestralmente, o prazo maximo previsto para a conclusdo da graduacdo, dentre outros critérios do
projeto pedagdgico do curso (PPC).

Art. 28 Em carater excepcional, o colegiado de curso poderd definir excecdes para as limitacdes previstas
no art. 27, salvo no que diz respeito ao prazo maximo sugerido para a conclusdo de curso, que somente
podera ser ampliado com a autoriza¢cdo da Camara Central de Graduacdo (CCG) ou do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo (CEPE).

Art. 29 A alteracdo do PIC podera ser solicitada pelo estudante desde que ndo ultrapasse o prazo maximo
de conclusao do curso.

Art. 30 Havendo divergéncia entre a proposta de PIC realizada pelo(a) estudante, e as orientagGes de
adequacdo sugeridas pelo(a) coordenador(a), serd homologado o PIC que o Colegiado de Curso considerar
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viavel.

Art. 31 Nas situagbes em que haja previsdao de descumprimento de PIC por motivos de saude é
recomenddvel que o(a) estudante solicite o trancamento justificado do semestre.

Art. 32 Os registros de PIC serao realizados no Portal do Aluno, com interface de consulta e homologagao
pela coordenagao por meio do Portal do Professor.

Art. 33 A proposicao de PIC, prevista no art. 27, podera ser realizada, conforme modelo disponibilizado
no anexo lll, enquanto a funcionalidade no Portal do Aluno nao estiver concluida ou em caso de
instabilidade do sistema.

Art. 34 Para estudantes em PIC que desejam o trancamento do periodo, a coordenacdo deve avaliar se a
oferta de disciplinas ou outros fatores poderao impactar a conclusdo do curso em tempo habil.

CAPITULO Il — BLOQUEIO

2.1 O bloqueio e desbloqueio de matricula

Art. 35 Apds a finalizacdo do processamento de notas do semestre anterior, a secretaria da CCG realizard
o blogueio da matricula dos estudantes enquadrados nos artigos 17, 20, 21 e 25 da Res. n.2 71/2024
(Cepe), com envio automatico de notificacdo ao(a) estudante, conforme previsdo em calendario.

Art. 36 A notificacdo e elaboracdo do texto da notificacdo sobre o bloqueio é de responsabilidade da
Prograd, por meio da secretaria da CCG, devendo mencionar a Res. N.2 71/2024 (Cepe), a presente
Instrucdo Normativa (IN), bem como os procedimentos para obter as orientagdes necessarias.

Art. 37 As informagdes complementares sobre a etapa de bloqueio e recursos serdo repassadas pelas
secretarias, colegiados e coordenadores de curso enquanto nao houver o desligamento de curso.

Art. 38 Nao caberd recurso no ambito do Colegiado de Curso ou CCG para estudantes bloqueados pelos
motivos descritos nos artigos 20, 21 e 25 da Res. n.2 71/2024 (Cepe).

Pardgrafo unico: Os recursos contra os bloqueios previsto no art. 34 serdao apreciados pelo Cepe e nao
possuem efeito suspensivo.

2.2 Do pedido de desbloqueio de matricula

Art. 39 O(a) estudante em situacdo de desligamento, nos termos do art. 17 da Resolucdo Cepe n.2 71 de
2024, pode apresentar justificativa ao Colegiado de Curso contra o bloqueio até o prazo de ajuste da
matricula do ano e semestre em curso.

Art. 40 A justificativa do(a) estudante deve conter as razGes que motivaram tal condicdo,
preferencialmente com a apresentagdo de comprovantes, informar de quanto tempo precisa para
concluir o curso e defender a sua permanéncia na universidade.
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Art. 41 A justificativa serd encaminhada pelo interessado, por meio do Portal de Requerimentos, usando
o vocabuldrio controlado “Processo de desbloqueio ou reversdo de desligamento”.

Art. 42 Ao avaliar o requerimento, a secretaria do Colegiado de Curso deve observar a necessidade de
complementacdo de informagdes, nos termos do art. 38, e colocar em exigéncia de adequacgao, caso a
solicitacao esteja incompleta.

Art. 43 A partir do Portal de Requerimentos, a secretaria de curso deverd abrir processo de desbloqueio
para os estudantes bloqueados pelo(s) motivo(s) descrito(s) no art. 17 Resolucdo Cepe n.2 71 de 2024 e
gue apresentaram a justificativa.

Pardgrafo Unico: A secretaria deve inserir o historico escolar atualizado para facilitar a andlise pelo
colegiado de curso.

Art. 44 Todos os documentos contendo informacdes pessoais dos estudantes, ou que possam expor
outros individuos, devem ser anexados no processo como pega restrita.

Art. 45 O Colegiado de Curso deve se reunir para apreciar a matéria e emitir parecer individual registrado
em ata, priorizando essa pauta nas reunides ordinarias, sendo autorizada a deliberagdo ad referendum
guando nao houver quérum.

Pardgrafo Unico: O Colegiado ou secretaria de curso deve encaminhar os recursos extemporaneos, ou
seja, recebidos apds o periodo de ajuste de matricula, para apreciacdo pela CCG.

2.3 Do desbloqueio de matricula autorizado pelo colegiado

Art. 46 Se a justificativa for acatada pelo Colegiado de Curso e o(a) estudante somente necessitar do
semestre em curso para integralizacao do curso, o desbloqueio pode ser realizado de forma automatica,
uma unica vez.

Art. 47 Para realizar o desbloqueio de forma automatica, o(a) estudante ndo pode ter sido bloqueado
anteriormente.

Art. 48 Para atendimento ao art. 47, o desbloqueio ocorrerd por processo em fluxo fechado, com juntada
do parecer do Colegiado de Curso, ou despacho ad referendum do(a) coordenador(a), favoravel a
permanéncia do(a) estudante;

Art 49 Havendo necessidade de concessdo de prazo para que o(a) estudante ndo seja bloqueado no
semestre seguinte, o processo deve ser remetido a CCG apds o desbloqueio. O parecer mencionado no
art. 48 devera ser complementado com a indicacdo do numero de semestres adicionais necessarios ao
registro do PIC, se aprovado.

Art. 50 Sendo identificado que o(a) estudante ja foi desbloqueado anteriormente, a solicitacdo de
desbloqueio ndo possui efeito suspensivo e serd apreciada pela CCG.

Paragrafo uUnico: Caso a justificativa tenha sido apresentada até o periodo de ajuste de matricula, o
Colegiado de Curso deve avaliar o novo pedido de desbloqueio para subsidiar a decisdo da CCG.

Art. 51 Os estudantes que obtiveram concessdo de prazo autorizada pela CCG devem ter o PIC registrado
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no sistema e ndo serdo bloqueados novamente, desde que o PIC esteja sendo cumprido.

2.4 Dos pedidos de desbloqueio de matricula ndao autorizados pelo Colegiado de Curso ou
encaminhados a Camara Central de Graduagao (CCG)

Art. 52 Serdo encaminhados a CCG:
a) Todos os pedidos de desbloqueios ndo autorizados pelo Colegiado de Curso;

b) Todos os pedidos de desbloqueio autorizados pelo Colegiado, cujo prazo solicitado pelo(a)
estudante extrapole o semestre letivo em curso;

c¢) Todos os pedidos de desbloqueio apresentados apds o periodo de ajuste de matricula do ano e
semestre de bloqueio.

Art. 53 Os tramites de abertura do processo de desligamento a CCG seguem os moldes descritos no
capitulo 2.1.

2.5 Da solicitagdo de desbloqueio pela Camara Central de Graduagdo (CCG)

Art. 54 Finalizado o prazo de recurso junto ao Colegiado de Curso, ou havendo necessidade de
complementacdo de informacdes apds indeferimento do pedido de desbloqueio, o(a) estudante podera
interpor recurso ou solicitar prorrogacdo a CCG.

Paragrafo Unico: Os recursos a CCG deverdo ser protocolados apds o periodo de finalizacdo do prazo de
recursos ao Colegiado de Graduacgao - que coincide com o término do ajuste de matricula — ndo devendo
ultrapassar o semestre letivo do bloqueio.

Art. 55 Os recursos a CCG ndo possuem efeito suspensivo do bloqueio.

Art. 56 Havendo concessao de prazo, o SIE deve ser atualizado pela secretaria da CCG para evitar novos
bloqueios. O(a) estudante sera desligado apds o término do prazo.

CAPITULO Ill — DESLIGAMENTO

Art. 57 O(a) desligamento da matricula ocorrerd apés o término do semestre de bloqueio, quando
verificado que o(a) estudante ndo apresentou recurso, ndo obteve éxito no recurso ou apés o término do
prazo concedido.

Art. 58 O desligamento sera oficializado por portaria a ser emitida pela CCG.

Art 59 As informacdes complementares sobre o processo de desligamento e recursos serdo repassadas
pela secretaria da CCG, secretarias ou guiché da Prograd.
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Art. 60 Para protocolar recurso contra desligamento, devera ser aberto um processo digital nos seguintes
termos:

Interessado: Estudante

Assunto: Nivel 1: Educacdo Superior; nivel 2: Cursos de graduacao; nivel 3: Vida académica dos alunos
dos cursos de graduacao; nivel 4: Registros académicos; nivel 5: Desligamento.

Resumo do Assunto: “Nome do Centro” — “Nome do Curso” — Recurso contra desligamento

Art. 61 Cabera recurso contra o desligamento no ambito da CCG em até 30 dias apds a publicacdo da
portaria.

Art. 62 Os recursos contra os desligamentos realizados com base nos artigos 20, 21 e 25 da Resolucdo
Cepen.271de 2024, bem como dos desligamentos realizados com base no artigo 17 da referida resolucdo,
cujo recurso tenha sido indeferido ou apresentado fora do prazo a CCG, serdo apreciados pelo Cepe.

Paragrafo Unico: Os recursos ao Cepe devem ser encaminhados a Secretaria de Orgdos Superiores (SOCS).

CAPITULO IV — DISPOSICOES GERAIS

Art. 63 O relatério completo de estudantes em MEI, PAE, PIC e bloqueio esta disponivel no SIE pelo atalho
11.07.01.

Art. 64 O lancamento de notas e afastamentos deve ser acompanhado pelas instancias responsaveis, de
modo a evitar bloqueios ou desligamentos indevidos.

Art. 65 O prazo de permanéncia dos estudantes em manutencdo de vinculo, mudanca de curso e
transferéncia de curso por processo seletivo de vagas surgidas é definido pelo ano e semestre da matricula
do(a) estudante no curso.

Art. 66 As datas de ADA e desligamento serao divulgadas em Portaria emitida pela CCG para o ano de
2024 e serdo inseridas no calendario académico a partir do ano de 2025.

Art. 67 Excepcionalmente no ano semestre 2024/2, o blogueio de estudantes contemplados pelo art. 20
ndo sera aplicado, com fundamentacdo legal no art. 43 da Resolucdo n.2 71/2024.

Art. 68 O calendario de ADA e desligamento sera aprovado pela CCG com amparo no art. 43 da Resolucao
Cepe n.2 71 de 2024.

Art. 69 A Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI) deverd acompanhar as avaliacbes das
instancias envolvidas para garantir a melhoria dos processos e a disponibilidade dos dados.

Art. 70 Revoga-se a Instru¢do Normativa Prograd n.2 06/2022.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO PRO-
REITORIA DE GRADUAGAO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 013/2024 - PROGRAD
ANEXO | — Formulario de MEI
MONITORAMENTO DO ESTUDANTE INICIANTE — MEI

Ano e semestre: /

Ano e semestre de referéncia do MEI: / e /

Vagas ofertadas no ano e semestres de referéncia do MEI (total):

Curso e Centro:

Departamentos:

1- Indicadores relativos aos ultimos dois semestres de estudantes iniciantes do curso:

a) Vagas nao preenchidas na matricula (%)

b) Evasao (%)

c) Coeficiente de rendimento (média)

d) Carga horaria integralizada no periodo

e) Trancamentos

f) Ocorréncias de adoecimento mental

g) Outras vulnerabilidades identificadas (%)

Observacoes:

2- Descricdo das estratégias e acGes de ensino-aprendizagem para reducao dos indices de retencdo e
evasdo (descreva o plano de trabalho, as instancias responsaveis e os prazos de execucdo).
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3- Descricdo das estratégias de gestdao académica para redugao dos indices de retengao e evasao

(descreva o plano de trabalho, as instancias responsdveis e os prazos de execu¢ao).

4- Participacdo dos departamentos na definicdo das estratégias elaboradas (conforme art. 62 §12 e
§42 da Resolucdo Cepe n2 71 de 2024).
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 013/2024 — PROGRAD

ANEXO Il — Formuldrio de andlise do Departamento

indices de reprovacdo por disciplina nas trés tltimas vezes em que foi ofertada:

Ano e semestre Codigo da disciplina Departamento indice de reprovacdo
responsavel (%)

3- Disciplina(s) com indice superior a 30%, conforme analise do quadro anterior:



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

Cddigo da disciplina

Departamento
responsavel
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INSTRUGAO NORMATIVA N2 013/2024 — PROGRAD

ANEXO Ill — Formulario para PIC

PLANO DE INTEGRALIZAGAO CURRICULAR (PIC)

Estudante:

Matricula:

Curso:

Data de conclusdo do PIC (ano e semestre):

Semestre: /
Cadigo Disciplina
Semestre: /
Cadigo Disciplina
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Previsdo da conclusio de atividades complementares e/ou extensionistas:

Orientador de Trabalho de Conclusdo de Curso/Projeto de Graduagdo

Professor:

Data Assinatura do(a) estudante

*Anexar o historico escolar do curso de graduagdo e comprovante de matricula no semestre, se
houver.



