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Universidade Estadual do Rio Grande do Sul

ORDEM DE SERVICO PROENS N° 02/2026

A PRO-REITORIA DE ENSINO DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO RIO GRANDE DO
SUL - UERGS, no uso de suas atribuicdes, estabelece o fluxo e os procedimentos
detalhados para o planejamento e lancamento de componentes curriculares no
sistema académico dos cursos de graduagido da UERGS.

Art. 1°. O fluxo de planejamento e langamento de componentes curriculares compreende a
sequéncia de procedimentos:

| —planejamento académico;

Il — langamento dos componentes curriculares no sistema académico;

Il — conferéncia local;

IV — conferéncia institucional;

V — abertura extemporanea de componente curricular.

Art. 2°. O planejamento académico semestral, que consiste na definicdo dos componentes
curriculares a serem ofertados, com suas caracteristicas académicas e operacionais, devera
ser elaborado pelo Colegiado de Curso, observando-se o Calendario Académico e as
normas institucionais vigentes.

§ 1°. O planejamento académico devera contemplar todos os componentes curriculares cuja
oferta se pretenda no semestre letivo, bem como componentes de estagios e TCC com
orientacao;

§ 2° A existéncia de distribuicdo temporal diferenciada, concentrada ou bimestral n&o
dispensa o componente curricular de constar no planejamento regular do semestre.

§ 3°. Sera obrigatéria a utilizacao de planilha de referéncia de langamento, em modelo
definido em orientagdo complementar da PROENS, para rastreabilidade institucional do
planejamento.

§ 4° A planilha devera ser preenchida antes do langamento no sistema e encaminhada
juntamente com a sinalizagdo formal de conclusdo do langamento até a data limite para o
langamento dos componentes curriculares de graduagao previsto no Calendario Académico.

§ 5°. Os componentes curriculares langados no sistema que nao estiverem associados a
correspondente planilha de referéncia ficardo sujeitos a cancelamento, conforme
deliberagao institucional na etapa de conferéncia.

Art. 3°. O lancamento dos componentes curriculares no sistema académico sera realizado
pela Secretaria da Unidade Universitaria, por meio da Chefia de Unidade, conforme o
planejamento aprovado no ambito do curso.
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§ 1°. A Chefia de Unidade sera o ponto focal da unidade para contato com o DECOR no que
se refere aos procedimentos de langamento, conferéncia, ajustes e demais
encaminhamentos correlatos.

§ 2° Caso a Chefia de Unidade designe outro servidor para atuar diretamente nesses
procedimentos, o DECOR devera ser formalmente comunicado, para fins de definigdo do
ponto focal operacional da unidade.

§ 3°. Os componentes curriculares deverao ser langados obrigatoriamente com informacotes
consistentes quanto a (a) vagas, (b) horarios, (c) datas, (d) docentes, (e) carga horaria e (f)
local de oferta.

§ 4°. A carga horéria total alocada ao componente curricular devera corresponder a carga
horaria prevista para o componente, ressalvadas as particularidades proprias de estagio,
TCC | sob orientacdo e TCC Il

§ 5° A oferta em formato a distdncia somente podera ocorrer quando houver essa
possibilidade no PPC.

§ 6°. O campo Observacgao na matricula sera de preenchimento obrigatério para todos os
componentes curriculares, devendo informar, no minimo:

| — se o componente é presencial ou a distancia;

Il — quando for a distancia, a forma geral de composi¢ao da oferta, explicitando a previsao
de encontros presenciais, quando houver;

Il - quando a oferta for por outra unidade, a unidade ofertante e as informacdes
operacionais essenciais.

§ 7° A observagdo de matricula constara na tela de matricula e no atestado de matricula,
podendo conter também outras informacdes académicas e operacionais pertinentes,
observado o limite de caracteres do sistema.

Art. 4°. Nos componentes curriculares de estagio, TCC e outros equivalentes realizados sob
orientacdo, devera ser observada sistematica propria de langamento.

§ 1°. Nesses casos, o campo Professor responsavel devera ser preenchido com o nome
do(a) professor(a) orientador(a).

§ 2°. Permanecem exigiveis os procedimentos especificos de detalhamento académico
préprios de estagio, TCC e atividades equivalentes.

§ 3°. Nos componentes curriculares realizados sob orientagdo, devera ser utilizada a opcgao
do sistema referente a possibilidade de exibir encontros avulsos.

§ 4°. Quando o TCC I, pré-TCC ou equivalente for realizado com encontros regulares com a
turma, o componente devera ser tratado como componente regular.

Art. 5°. O langamento dos horarios devera observar a distribuicdo real da oferta do
componente curricular no semestre letivo.
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§ 1°. Para cada grupo de horario de aula presencial, devera ser informado o local - sala,

laboratério, auditdrio etc. - de realizacdo das aulas presenciais, solicitando, se necessario, o
respectivo cadastro do local ao DECOR.

§ 2° O langcamento devera observar a inexisténcia de colisdo de horarios envolvendo
estudantes, docentes e locais.

§ 3°. O sistema académico devera dispor de mecanismo de validagdo de colisdo de locais,
cabendo as areas competentes adotar as providéncias necessarias para sua
parametrizagao, funcionamento e correcdo junto ao fornecedor do sistema, quando
necessario.

§ 4°. Para horérios regulares, a categoria devera permanecer sem marcag¢ao especifica,
sendo que deve ser reservada uma carga horaria minima sem categoria.

§ 5°. A categoria Reposicao devera ser utilizada apenas quando néo for possivel alocar
todas as datas em horarios regulares em razdo de feriados ou outras circunstancias
excepcionais, ndo podendo ser utilizada para fins de meramente evitar colisbes de
horario.

§ 6°. A categoria Pratica individualizada do aluno somente podera ser utilizada para
pratica individual de instrumentos musicais ou pratica individual de ensino em local
externo a Universidade, ndo podendo ser utilizada para aulas praticas em grupo ou para
fins de meramente evitar colisdes de horario.

Art. 6°. Nos casos de componente curricular EAD ofertado por outra unidade, a unidade
solicitante podera adotar uma das seguintes sistematicas:

| — replicacao da turma, com os mesmos horarios, sem inser¢ao de professor nos grupos de
horario, para fins de aparecimento direto na tela de matricula e posterior unificagao, hipétese
em que nao sera necessaria reserva de vagas;
Il — ndo replicagao da turma, hipétese em que a matricula se dara por meio de protocolo de
matricula em outra unidade, devendo ser solicitada a unidade ofertante a correspondente
reserva de vagas para assegurar a priorizagao dos estudantes da unidade solicitante.

§ 1° Na hipodtese do inciso |, a observagdo de matricula devera indicar, no minimo: (a) que
se trata de componente ofertado por outra unidade; (b) a unidade ofertante; (c) o nome do
professor responsavel; (d) a informacao de que a oferta também atendera estudantes de
outra unidade, quando for o caso.

§ 2° Na hipétese do inciso |, admite-se o preenchimento do campo Professor responsavel,
para fins informativos, sem insercdo do professor nos grupos de horario da unidade que
apenas replica a oferta.

§ 3° Na hipétese do inciso Il, a unidade ofertante devera indicar, no campo Observagao de
matricula, o quantitativo de vagas destinado a unidade de destino, para fins de reserva e
priorizagao.

Art. 7°. Concluido o langamento, a secretaria da Unidade devera realizar conferéncia local,
consistindo na verificagao, no minimo, dos seguintes itens:
| — a integralidade dos componentes curriculares langados;
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Il — a consisténcia entre sistema e planilha de referéncia;

Il — o preenchimento da observagédo de matricula;

IV — a correta indicagao do formato de cada componente (Presencial ou EaD);

V — a alocagao de docentes nos grupos de horarios;

VI — a correspondéncia da carga horaria do componente com a carga horaria langada;

VIl — a corregdo das datas, horarios, locais e das categorias Reposi¢cdo e Pratica
individualizada do aluno;
VIl — a adequacdo dos casos especiais, inclusive estagio, TCC, componentes

compartilhados e distribuicdes temporais diferenciadas.

§ 1°. O DECOR podera disponibilizar checklist e relatérios especificos para apoio a
conferéncia pela secretaria da unidade.

§ 2°. Concluida a conferéncia, a secretaria da Unidade Universitaria devera comunicar a
presidéncia do colegiado de curso a conclusao do langamento.

§ 3°. A presidéncia do colegiado de curso devera:

| — comunicar aos docentes a conclusdo do langamento para a devida conferéncia de seus
componentes curriculares;

Il — solicitar a corre¢do de eventuais inconsisténcias a chefia de Unidade ou ponto focal
designado;

Il — enviar e-mail para a Coordenadoria de Assuntos Académicos sinalizando a conclusao
do langamento e conferéncia local, incluindo a planilha de referéncia e a ata do Colegiado
de Curso que aprovou o planejamento, com cépia para a diregdo regional para ciéncia;

Art. 8° Na conferéncia institucional sera realizada pela Coordenadoria de Assuntos
Académicos, poderdo ser apontadas inconsisténcias relativas a componente curricular
ofertado, carga horaria, formato (presencial ou EaD), horarios, local, alocagdo docente,
observagao de matricula e compatibilidade do langamento com a organizacdo académica do
curso, entre outras.

§ 1°. Os casos em que a carga horaria docente ndo observar os encargos docentes minimos
ou maximos aplicaveis deverao ser objeto de revisdo pela diregéo regional.

§ 2°. Os componentes curriculares serao travados, impedindo a edigdo pelas unidades, e
eventuais alteragdes somente poderado ser efetivadas pelo DECOR, mediante solicitacao
formal devidamente justificada e com anuéncia da Coordenadoria de Assuntos Académicos.

Art. 9°. A abertura tempestiva de componentes curriculares é aquela realizada antes do
inicio do periodo de matricula e devera ocorrer dentro do prazo regular previsto no
Calendario Académico.

§ 1°. Do prazo final de envio do planejamento até o inicio do periodo de matricula, somente
serdo admitidas solicitagbes formalmente justificadas (a) de corregdo de erro material ou
operacional ou (b) decorrentes de situagédo imprevista que tenha impossibilitado a solicitagao
no prazo regular.

§ 2° A abertura extemporanea de componentes curriculares, apds a finalizacdo dos
periodos regulares de matricula, somente sera admitida em situacdes imprevistas
devidamente justificadas.
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§ 3° A solicitagdo de abertura extemporanea devera ser encaminhada pela coordenacao de
curso a Coordenadoria de Assuntos Académicos, com antecedéncia minima de 20 dias do
inicio previsto do componente curricular, instruida, no minimo, com (a) justificativa
fundamentada; (b) deliberagdo do colegiado de curso; e (c) o(s) componente(s)
curricular(es) solicitado(s), apresentado(s) no mesmo formato da planilha de referéncia
de langcamento;

§ 4°. Em caso de excepcional urgéncia, podera haver encaminhamento da direcdo regional
ad referendum do colegiado de curso, sem prejuizo da posterior regularizagao institucional.

§ 5°. A coordenacdo de curso devera assegurar a publicizacao da oferta a todos os
estudantes aptos a cursa-la por e-mail institucional, sem prejuizo da utilizacdo de outros
meios oficiais complementares, tais como mural da unidade ou instrumento equivalente.

§ 6° A coordenagao de curso devera comunicar ao DECOR a lista de estudantes que
demonstraram interesse na matricula, atestando que a oferta foi divulgada de forma ampla e
impessoal, sendo vedada a formacgao de listas informais paralelas.

§ 7°. Deferida a solicitagcdo, a Coordenadoria de Assuntos Académicos encaminhara ao
DECOR as providéncias necessarias ao registro académico correspondente, .

§ 8°. O Decor efetuara as matriculas, observando os critérios de priorizagdo quando houver
limitacdo de vagas.

Art. 9°. Ficam vedadas:

| - a abertura ou correcdo de componentes curriculares durante o periodo de matricula,
compreendido entre o inicio da pré-matricula e o processamento do ajuste de matricula,
ressalvadas as hipoteses de indisponibilidade sistémica ou determinacdo institucional
expressa.

Il - utilizacdo de parametrizacdes de langamento com a finalidade exclusiva de contornar
controles académicos ou sistémicos, especialmente os relacionados a choque de horario,
local, carga horaria ou registro docente.

Art. 10. Para o semestre letivo de 2026/2, os cursos que tiveram ingresso de nova turma em
2026/1 deverao planejar e lancar, prioritariamente:

I - os componentes curriculares correspondentes ao primeiro semestre da matriz
curricular do curso que nao tenham sido ofertados em 2026/1.

Il - os componentes curriculares correspondentes ao segundo semestre da matriz
curricular do curso.

§ 1°. Na impossibilidade de oferta dos componentes curriculares relacionados no caput, a
coordenagéao de curso devera apresentar justificativa fundamentada.

§ 2° A justificativa de que trata o § 1° devera indicar, sempre que possivel, (a) os
componentes curriculares ndo ofertados; (b) a razdo da n&o oferta e (c) a forma prevista
para regularizagao.
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Art. 11. Os casos omissos serao analisados pela PROENS, ouvidos, quando necessario, o
DECOR e a Coordenadoria de Assuntos Académicos.

Art. 12. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.

Porto Alegre, 09 de junho de 2026.
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