Ministério da Educacao
Universidade Federal de Lavras
Pré-Reitoria de Graduacao

INSTRUGAO NORMATIVA N2 22, DE 12 DE JULHO DE 2019.

DispGe sobre procedimentos operacionais para gestdo
do horario dos cursos de graduacdo da Universidade
Federal de Lavras (UFLA). (Alterada pela Resolugdo
ConGRAD n? 93, de 04 de abril de 2022).

O PRO-REITOR DE GRADUAGCAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso de suas
atribuigcdes regimentais, considerando o disposto no Capitulo IV, do Titulo V, Resolugao CEPE n2 473, de
12 de dezembro de 2018 e o que foi deliberado nas reuniées do Conselho de Graduac¢do (ConGRAD)

ocorridas no dia 12 de julho de 2019 e 04 de abril de 2022, resolve: (Alterado pela Resolu¢éio ConGRAD
n? 93, de 04 de abril de 2022).

Art. 12 Entende-se por gestdao do horario o processo de organizacdao da oferta periddica dos
Componentes Curriculares (CC) em cada semestre letivo.

Paragrafo Unico. Para o processo de organizacdo do horario sera estabelecido pela
Pré-reitoria de Graduacdo (PROGRAD) cronograma especifico, visando orientar as ac¢des dos
colegiados de cursos, da Diretoria de Planejamento e Gestdao Académica (DPGA) e dos Departamentos

Didaticos Cientificos ou Unidades Académicas. (Alterado pela Resolugdo ConGRAD n® 93, de 04 de
abril de 2022).

Art. 292 A organizacdo do hordrio ocorre a partir da criagdo, no Sistema Integrado de Gestao
(SIG), de turma, codificada com caracteres numéricos que identificam o curso ao qual a oferta da
turma é vinculada, alocada em dia, hordrio e local para que as atividades de ensino-aprendizagem

planejadas pelo professor responsavel acontecam. (Alterado pela Resolugcdo ConGRAD n? 93, de 04 de
abril de 2022).

Paragrafo uUnico. Ndo serd criada oferta para os componentes curriculares do tipo
complementares. (Incluido pela Resolugdo ConGRAD n® 93, de 04 de abril de 2022).

Art. 32 Os fatores considerados para a criacdo de oferta serdo os seguintes:

I. tipo do componente curricular;
II. matriz e orientagdes curriculares do Projeto Pedagodgico do Curso (PPC);
Ill. turno de oferta de cada curso;
IV. infraestrutura disponivel;
V. necessidade de ampliagao ou redugdo de vagas dos componentes curriculares;

VI. distribuicdo da oferta dos componentes curriculares nos dias da semana e horarios de
cada dia;



VIl. regime de trabalho docente e
VIII.  limite maximo de estudantes por turma ou composicao de turmas.

§12 O componente curricular cuja ementa ndo esteja ativa no SIG ndo podera ser inserido
no procedimento para organizacao da oferta.

§22 O limite maximo de estudante por turma ou composicdo de turmas é fixado nas
condicbes de oferta descritas no PPC e, quando nao fixada no PPC, serd a capacidade do local em que
a oferta for alocada.

32 A quantidade de vagas a ser ofertada em componentes curriculares para um determinado
curso sera calculada com base no nimero de ingressantes, adicionando-se quando necessario, a critério
da PROGRAD, a média histérica de reprovacdes e de matriculados, excetuando-se as reprovagdes por
abandono. (Alterado pela Resolu¢do ConGRAD n® 93, de 04 de abril de 2022).

§42 As alocacdes de espacos serdo realizadas considerando o nimero de vagas disponiveis
para matricula e a capacidade do local. Alteracbes de locais poderdo ser realizadas no decorrer do
processo de matricula, conforme prazo final definido no cronograma académico.

§52 N3do serad permitido alocar mais de 3 (trés) aulas de carga hordria tedrica do mesmo
componente curricular em sequéncia e no mesmo dia, exceto as ofertas de turmas dos cursos
noturnos.”. (Alterado pela Resolugdo ConGRAD n® 93, de 04 de abril de 2022).

§62 Quando o componente curricular possuir carga horaria tedrica e prdtica, sempre que
possivel as aulas tedricas devem anteceder as praticas.

§72 Quando o componente curricular possuir carga hordria semanal igual a 3 (trés) a
alocacdo deve ser preferencialmente para os hordrios de 07h, 9h, 13h e 15h.

§82 As ofertas para os cursos noturnos devem ser alocadas preferencialmente entre 19h00
e 22h40. Apods a ocupacdo completa do horario noturno de cada curso/maddulo, poderdo ser aceitas
alocacdes em outros hordrios.

§92 Para os componentes curriculares mencionados nos incisos I, IV, V, VI, VIl e VIII do Art.
56 da Resolugdo CEPE 473/2018, é recomendavel que a oferta seja alocada aos sabados e em
ambientes virtuais, caso se aplique. (Alterado pela Resolugdo ConGRAD n® 93, de 04 de abril de 2022).

§10. As ofertas de componentes curriculares que ndo contarem com estudantes
matriculados serdo canceladas.

§11. As Turmas-E seguem o disposto em regulamentacdo especifica e a criacdo da oferta
seguira o disposto nesta IN. (Alterado pela Resolucdo ConGRAD n2 93, de 04 de abril de 2022).

Art. 42 Serd de competéncia do Departamento ou Unidade Académica:

I.  vinculacdo dos docentes nas ofertas de componentes curriculares conforme prazo
definido no cronograma académico;

II. conferéncia da oferta de componentes curriculares eletivos observando os
procedimentos previstos em regulamentacbes especificas caso a oferta tenha sido
inativada;

lll.  conferéncia da oferta de vagas especiais;



VI.

VII.

VIII.

VI.

VII.

VIII.

conferéncia de oferta de componentes curriculares na forma isolada, conforme
regulamento especifico;

conferéncia de componentes curriculares para realizacdo de exame de suficiéncia,
conforme regulamento especifico;

conferéncia de oferta de componentes curriculares em Turma-E conforme regulamento
especifico;

conferéncia a respeito da existéncia de demanda/s por local/is especifico/s para as
atividades das disciplinas;

VIl - conferéncia do regime de trabalho do docente em adequacdo as regulamentacdes
trabalhistas; e (Alterado pela Resolugdo ConGRAD n® 93, de 04 de abril de 2022)

conferéncia de eventuais choques de horario de docentes entre disciplinas da graduacao
bem como da pds-graduacao.

Art. 52 Serd de competéncia do Colegiado de Curso:

informar a DPGA o horério de oferta do conjunto de componentes curriculares com o
respectivo nimero de vagas a ser ofertado e o numero de turmas considerando a
necessidade de vagas nos componentes curriculares

decisGes que afetem o horario do curso durante o processo de elaboracdo da oferta dos
componentes curriculares, observando, além do disposto no art. 22 desta IN, os aspectos
pedagogicos especificos do curso; (Alterado pela Resolugdo ConGRAD n? 93, de 04 de abril
de 2022)

conferéncia de oferta dos componentes curriculares eletivos para o curso;

conferéncia de choque de turmas no mesmo modulo da matriz;

conferéncia da carga hordria semanal dos componentes curriculares estar ofertada por
completo;

conferéncia da necessidade de adequacdo dos hordarios para que ndo existam "janelas"
entre aulas, levando-se em consideracdo os espagos para estudos individuais
necessarios;

conferéncia da necessidade de adequac¢do dos hordrios considerando o deslocamento
dos estudantes entre locais de componentes curriculares em sequéncia, dentro do
mesmo periodo;

conferéncia da necessidade de adequagdo dos hordrios considerando casos de
estudantes PcD e/ou com mobilidade reduzida que necessitem de locais no térreo ou 12
andar.

Art. 62 As etapas, distintas e subsequentes, que compdem o processo de elaboracdo da

oferta dos componentes curriculares sao as seguintes:

VI.
VII.
VIII.

manifestacdo dos docentes aos colegiados;

manifestacdo dos colegiados a DPGA;

manifestacdo dos departamentos a DPGA;

revisdo final dos colegiados;

divulgacdo da versao oficial do hordrio pela DPGA,;

alocacdo de docente em oferta pelo Departamento ou Unidade Académica;
cancelamento de oferta com menos de 5 (cinco) matriculados pela DPGA;
cancelamento de oferta sem estudantes matriculados e

alteracdes de espacos de aulas, pela DPGA, apds o processo de matricula.

§12 Apds o término da elaboracdo do horario, a versdo oficial sera homologada pela

Pro-Reitoria de Graduacgdo, por meio de portaria.



§22 Serdao admitidas solicitacdes de alteracdo do hordrio apds a homologacdo pela
PROGRAD, desde que se enquadrem no art. 72 desta Instrucdo Normativa. (Alterado pela Resolug¢do
ConGRAD n? 93, de 04 de abril de 2022)

Art. 72 As solicitacdes de alteracdo do horario de aulas apdés a homologacdo serao
executadas antes do inicio do processo de matricula ou entre as etapas de matricula. Sdo condi¢cbes para
o deferimento:

I. adequagdes na vinculagdo dos docentes devido a afastamento ou concurso de selegdo de
docente;
II.  criacdo de turma, abertura de turma oculta ou aumento pontual de vagas;
lll.  cancelamento de oferta com menos de 5 (cinco) matriculados; (Alterado pela Resolugdo
ConGRAD n? 93, de 04 de abril de 2022)

IV.  alteragdo de hordrio e dia de eletiva sem matriculados e

V.  alteragao de hordrio e dia de disciplina com consentimento de todos os matriculados.

§ 12 O numero de turmas e de vagas de cada componente curricular podera ser alterado,
em carater excepcional, por determinacdao do Pré-Reitor de Graduacdo, para atender a demanda de
estudantes retidos, quando ndo houver acordo entre o Colegiado do curso e o Departamento ou
Unidade Académica responsavel pela oferta do componente curricular. (Alterado pela Resolugdo
ConGRAD n? 93, de 04 de abril de 2022)

§22 Todas as solicitacdes devem ser enviadas a DPGA por meio de memorando eletronico
contendo obrigatoriamente a justificativa detalhada e as informagcdes do componente curricular, como o
codigo, o nome, a(s) turma(s), a(s) composicao(des) de turmas.

§32 As solicitagdes dos incisos |, Il e lll devem ser negociadas entre docente, Departamento e
colegiado(s) do(s) curso(s) envolvido(s).

§42 No caso de solicitacdo de que trata o inciso V. além das exigéncias previstas no paragrafo
22 desse artigo, é necessdrio anexar documento contendo as assinaturas de todos os estudantes
matriculados consentindo com a alteragao.

Art. 82 A solicitacdo de que trata o inciso | do art. 72 deverd ser enviada a DPGA por meio de
memorando eletrénico acompanhada de justificativa e o seguintes dados: (Alterado pela Resolugdo
ConGRAD n?2 93, de 04 de abril de 2022)

I. detalhamento da altera¢do na vinculagao;

II. semestre de oferta do componente curricular;
lll.  cddigo do componente curricular
IV.  nome do componente curricular;

V. turma;
VI.  nome do docente e
VII. carga horaria: - definicdo de como ficara a carga horaria apds a alteracdo que se deseja.

(Alterado pela Resolucdo ConGRAD n® 93, de 04 de abril de 2022)

Paragrafo Unico A alteracdo da vinculacdo no SIG somente poderd ser realizada apds
autorizagdo da DPGA enviada a Chefia do Departamento.



Art. 92 A solicitacdo de que trata o inciso Ill do art. 72 deve ter o nimero de estudantes
matriculados verificado no SIG, pelo Departamento, no resultado da Etapa 3 de matricula em disciplinas,
conforme cronograma académico. (Alterado pela Resolucdo ConGRAD n? 93, de 04 de abril de 2022)

§12 Caso o componente curricular eletivo permanega sem oferta por mais de dois semestres
letivos consecutivos ocorrera sua inativacdo em conformidade com regulamentacao especifica.

§22 Em conformidade com o §12 do art. 80 da Resolucdo CEPE n? 473, de 2018, o
remanejamento de estudantes para outras turmas é condicionante para o deferimento de cancelamento
de oferta de componente curricular obrigatdrio. (Alterado pela Resolugdo ConGRAD n® 93, de 04 de abril
de 2022)

§32 Nos casos previstos no §29 deste artigo, serd responsabilidade do Departamento ou
Unidade Académica, enviar ao colegiado do curso por Memorando Eletrénico a indicagdo de qual turma
e componente curricular o(s) aluno(s) devera(ao) ser(em) matriculado(s) observando que a existéncia de
vagas é condicionante para deferimento da solicitacdo.

§42 As matriculas de que tratam o §32 deste artigo, serdo encaminhadas por memorando
eletronico do colegiado do curso a DPGA para execuc¢do até a primeira semana antes do término do
periodo de trancamento parcial. (Alterado pela Resolucéio ConGRAD n® 93, de 04 de abril de 2022)

Art. 10. A critério da Pré-Reitoria de Graduacdo, poderdo ser instituidas comissdes para
elaborar estudos e propor alternativas de organizacdo da oferta de componentes curriculares
obrigatérios cujo departamento de alocacdo destes ndo coincida com o/s departamento/s de lotagdo
do/s coordenador/es de curso/s envolvidos, sempre que houver conflito de interesses.

§12 Cada comissdo devera ser formada por representante da PROGRAD do(s) curso(s)
envolvido(s) e do(s) departamento(s) responsavel(is) pelo(s) componente(s) curricular(es). (Alterado pela
Resolugdio ConGRAD n? 93, de 04 de abril de 2022)

§22 Os trabalhos da comissdao devem anteceder a etapa de manifestacdo dos colegiados dos
cursos de graduacgao.

Art. 11 Casos omissos serdo analisados pelo Pré-Reitor de Graduagao.

Art. 12 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir do segundo semestre de 2019,
conforme disposto no Paragrafo Unico do Art. 172 da Resolu¢do CEPE 473/2018.

RONEI XIMENES MARTINS
Pré-reitor de Graduagao



