UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA (UNEB)

CONSELHO SUPERIOR DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (CONSEPE)

RESOLUCAO N° 1109/2009
Publicada no D.O.E. de 03-09-2009, p.26

Aprova as Normas de Rotinas e
Procedimentos Académicos relacionadas
aos cursos na modalidade a distancia, em
carater provisério, no ambito da UNEB.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DE ENSINO, PESQUISA
E EXTENSAO (CONSEPE), da Universidade do Estado da Bahia (UNEB), no uso de
atribuicGes legais, estatutarias e regimentais, ad referendum do Conselho Pleno, com
fundamento no Art. 13, § 4° combinado com os Artigos 15, Inciso XII e 117 § 2° do
Regimento Geral da UNEB, tendo em vista o que consta do Processo n°® 0603090138002 apos
parecer do relator designado, com aprovacao,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, em carater provisério, as Normas de Rotinas e
Procedimentos Académicos, conforme anexo unico desta Resolucdo, relacionado aos cursos,
na modalidade a distancia (EaD), no &mbito da Universidade do Estado da Bahia.

Art. 2°, Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete da Presidéncia do CONSEPE, 02 de setembro de 2009.

Lourisvaldo Valentim da Silva
Presidente do CONSEPE



ANEXO UNICO DA RESOLUCAO N.° 1109/2009
Publicada no D.O.E. de 03-09-2009, p.26/27

NORMAS DE ROTINAS E PROCEDIMENTOSAACADEMICOS
- CURSOS NA MODALIDADE A DISTANCIA -

1- Entende-se a Educagdo a Distancia como modalidade educacional na qual a mediagdo didatico-
pedagdgica nos processos de ensino aprendizagem ocorre com a utilizacdo de meios e tecnologias de
informacdo e comunicagdo, com estudantes e professores desenvolvendo atividades educativas em
lugares ou tempos diversos. (Decreto Presidencial n.° 5622, de 19.12.2005).

2- A Universidade do Estado da Bahia oferece cursos de graduacdo, pds-graduacdo e extensdo na
modalidade a distancia, observando, o seu Regimento Geral, bem como a legislacdo brasileira em
vigor.

3- O Polo de Apoio Presencial caracteriza-se como unidade operacional para o desenvolvimento
descentralizado de atividades pedagogicas e administrativas relativas aos cursos e programas ofertados
a distancia pela UNEB, de acordo com as defini¢Ges da politica de EaD na Universidade.

4- A Educacdo a Distancia no ambito da UNEB serd coordenada por uma Gestdo de Projetos e
Atividades na Modalidade a Distancia (PGPAEaD), estruturada por uma equipe multidisciplinar
nomeada pela Administracdo Superior, de acordo com a resolugdo N.° 709/2009, abrangendo ensino
de graduacdo, pés-graduacdo, pesquisa e extensao.

5- Como parte da estrutura do PGPAEaD, a Coordenacdo Académica € responsavel pelo
gerenciamento dos procedimentos administrativo-académicos, atendidas as normas pertinentes.

6- O Coordenador do Curso é o docente responsavel pelo gerenciamento e acompanhamento das
atividades académicas do curso, vinculado ao PGPAEaD, buscando garantir a unicidade de a¢Ges de
acordo com as diretrizes de educacdo a distancia, as normas académicas, o Estatuto e 0 Regimento da
Universidade.

7- O Coordenador de Pélo de Apoio Presencial é profissional responsavel pelo funcionamento dos
processos administrativos e académico da sua unidade, buscando garantir o cumprimento das decisdes
das Coordenacdes dos Cursos e do PGPAEaD, atuando como mediador entre a comunidade académica
do Pdlo e as demais instancias da universidade.

8- Professor Formador é o docente responsavel pela organizacdo do contetdo especifico da
disciplina e das atividades pedag6gicas a serem desenvolvidas no curso, acompanhando e avaliando o
estudante nas fases presenciais e a distancia em articulagdo com o sistema de tutoria.

9- Tutor Presencial € o professor orientador das situagdes presenciais de aprendizagem do estudante,
assistindo-o na realizacdo das atividades, responsavel pelo acolhimento, incentivo e motivacao para a
participacdo efetiva no processo de formacdo, orientacdo para a integralizagdo curricular, pela
implementacdo e acompanhamento do processo de constru¢do do conhecimento propostas nos Planos
de Ensino.

10- Tutor & Disténcia é o professor orientador das situacGes de aprendizagem do estudante
desenvolvidas no Ambiente Virtual e assim como o tutor presencial podera estimular a busca dos
elementos necessarios para a construgdo do conhecimento ou melhoria do processo de ensino-
aprendizagem, bem como pelo incentivo e motivacdo para a participacdo efetiva no processo de
formacdo, orientagéo para a integralizag&o curricular.



11- A matricula (inicial ou renovada) para os cursos ha modalidade a distancia, ocorre por disciplina,
em cada periodo letivo, observados o calendario do curso e demais normas aplicaveis.

12- O requerimento de matricula serd protocolado no P6lo de Apoio Presencial, e enviado pelo (a)
Coordenador (a) do Pélo, para efetivacdo na Coordenacdo Académica da GEAD, sob a assisténcia do
Coordenador do Curso ou seu substituto, se designado, e o “Comprovante de Matricula” sera
disponibilizado ap6s sua concluséo.

13- Considera-se efetivada a matricula com a confirmacdo da Coordenagdo do Curso que assinard
ficha de matricula conforme modelo padrdo da universidade.

14- Para efetivacdo, da matricula inicial, o candidato, ou seu procurador legalmente constituido,
devera comparecer ao Pdlo Presencial para o qual foi classificado, munido dos seguintes documentos:

a) Certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente (original ou uma fotocépia
autenticada), para os cursos de graduacéo.

b) Histérico Escolar do ensino médio (fotocopia com apresentacdo do original), emitido por
estabelecimento publico ou particular devidamente autorizado ou reconhecido, para 0s
cursos de graduacao.

c) Diploma de Graduacao e Histérico Escolar (02 cdpias autenticadas), para 0s cursos de
po6s-graduacao.

d) 2 (duas) fotografias 3x4, recentes e iguais.

e) Cédula de identidade, civil ou militar (fotocOpia autenticada com apresentacdo da
original).

f) Titulo de Eleitor e comprovante da ultima eleicdo, (fotocOpia autenticada), para maiores
de 18 anos.

g) Certiddo de Nascimento ou Casamento (fotocOpia autenticada).

h) Cadastro de Pessoa Fisica - CPF, (fotocOpia autenticada).

i) Certiddo de quitacdo com o Servico Militar, (fotocOpia autenticada), para os candidatos do
sexo masculino com mais de dezoito (18) anos.

j) Instrumentos de Procuracdo, (quando realizada por terceiros).

15- Para efetivagdo das matriculas o (a) Coordenador (a) do Polo verificard se os documentos
apresentados pelo candidato e/ou aluno atende aos critérios estabelecidos pela Instituicdo.

16- Para renovacgdo da matricula, o aluno, ou seu procurador, devera comparecer ao Polo de Apoio
Presencial, semestralmente, conforme prazo previsto no Calendario dos Cursos.

17- A Ficha de Matricula constara de 03 (trés) vias, com a seguinte destinacao:
a) Primeira via: arquivo do Pélo.
b) Segunda via: Coordenagdo do PGPAEaD, junto com uma copia da “Ficha de Identificagdo
do Aluno”.
c) Terceira via: comprovante do aluno.

18- N&o comparecendo o aluno para efetivar a inscricdo semestral, em periodo fixado no Calendério
do Curso, significa que renunciou a vaga a que tinha direito, configurando-se abandono de curso.

19- Constatada qualquer irregularidade na matricula realizada, a Coordenacdo do Pdlo relata ao
Coordenador do curso e & Coordenacdo Académica as situacOes identificadas, para que sejam adotadas
todas as medidas pertinentes, inclusive cancelamento, quando for o caso.

20- Os dados referentes a matricula e as ocorréncias académicas devem ser atualizados continuamente
pela Coordenagdo do Pélo (em formularios préprios), arquivados no prontudrio dos respectivos alunos,
devendo-se informar a Coordenacdo do PGPAEaD para atualizagdo junto ao Sistema Académico.



21- O Abandono de curso caracteriza-se pelo ndo comparecimento do aluno ou seu representante
legal ao Polo de apoio presencial de sua referéncia, no prazo previsto, para realizar sua matricula. Ao
deixar de se matricular, o cidaddo desfaz o vinculo com a Instituicdo, e perde todos os seus direitos
como aluno, inclusive o de requerer transferéncia.

22- Ocorrera também desisténcia do curso, com o correspondente ato de cancelamento, quando o
aluno formalizar seu pedido de desligamento definitivo do quadro discente da Instituicdo. O
cancelamento da matricula sera efetivado mediante requerimento do aluno ao Coordenador do
respectivo P6lo, que encaminhara a Coordenacdo do Curso para elaboragdo do “Ato de Cancelamento
de Matricula” retornando o processo ao Pdlo para dar ciéncia ao interessado e a Coordenagdo
Académica.

23- Para solicitacdo de aproveitamento de estudos e/ou dispensa de disciplina, o aluno deve
protocolar requerimento no Po6lo de Apoio Presencial com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias
do inicio das atividades da disciplina, anexando ao pedido: 1) Histérico escolar dos estudos ja
realizados, em documento oficial, com assinatura do responsavel pelo curso/instituicdo e dados da
autorizagdo/reconhecimento da referida Instituicdo de Ensino Superior e do curso especifico; 2)
Programas das disciplinas cursadas anteriormente ao seu ingresso no curso. Este processo sera
encaminhado ao Coordenador do Curso para analise, parecer, e posterior encaminhamento ao Pélo
responsavel.

24- Transferéncia Interna caracteriza-se pelo remanejamento do estudante para 0 mesmo curso, ou
cursos afins, presenciais ou a distancia, no &mbito da UNEB, entre os Po6los de Apoio Presencial e/ou
Departamentos da Institui¢do, por solicitagdo do aluno, condicionada a existéncia de vagas. A referida
transferéncia podera ocorrer, também, entre cursos presenciais para 0s a distancia e vice-versa,
observadas as condices e critérios definidos pela LDB, Lei 9.394/96 - Art. 49 e pela Universidade.

25- Transferéncia Externa é aquela concedida a estudantes oriundos de cursos (autorizados ou
reconhecidos) de outras Instituicbes de ensino superior, publicas ou privadas, nacionais ou
estrangeiras, para cursos idénticos ou afins, na hipdtese da existéncia de vaga, independente da
modalidade.

26- As transferéncias interna ou externa poderdo ser solicitadas apds o estudante ter cursado com
aprovacao todas as disciplinas dos dois primeiros semestres académicos de acordo com o numero de
vagas, publicadas em edital proprio, em consonancia com as normas em vigor.

27- Para o Curso de Administracao a distancia, por ser um Projeto Piloto da Universidade Aberta
do Brasil (UAB), ofertado em turma Unica, ndo sdo permitidas transferéncias de estudantes de cursos
presenciais, de outros cursos afins, nem Matricula de Portadores de Diploma de Cursos Superiores.

28- Para solicitar o ingresso por uma das modalidades de transferéncia, o candidato devera apresentar-
se no Pdlo de Apoio Presencial de seu interesse, munido dos seguintes documentos:

a) Requerimento de solicitacao.

b) Histérico Escolar atualizado.

c) Comprovacdo de matricula no semestre em andamento, ou prova de seu trancamento.

d) Comprovacdo de reconhecimento ou autorizagdo de funcionamento do curso de origem
(pode constar no Histérico Escolar ou no carimbo da Institui¢éo).

e) Comprovacdo que o candidato tenha se matriculado e cursado com aproveitamento todas
as disciplinas dos 02 (dois) semestres académicos ou 01 (um) ano, nos casos de cursos
seriados, conforme fluxograma do curso.

f) Programas das disciplinas cursadas, com aprovacdo, expedidas oficialmente pela
instituicdo/departamento de origem.

g) Planilha do curriculo e apresentacéo do fluxograma, quando houver, do curso de origem.



29- A Coordenacgdo do Polo de Apoio Presencial instrui o processo de solicitacdo de Transferéncia,
informando a existéncia de vaga no curso pretendido e encaminha a Coordenacdo do Curso para
avaliacdo do pleito de acordo as normas pertinentes, com emissdo de parecer. Em caso de deferimento,
o parecer deve indicar os componentes curriculares aproveitados ou dispensados. O Processo retornara
ao Polo, para dar ciéncia ao interessado e adog¢do das providéncias cabiveis para matricula.

30- Em caso de abandono, o ex-aluno podera pleitear rematricula, no prazo previsto no calendario
académico, junto ao P6lo Presencial. O processo serd encaminhado ao Coordenador do Curso para
analise com emissao de parecer.

31- A avaliacdo da aprendizagem dos cursos a distancia deve se sustentar em principios analogos
aos da avaliacdo dos cursos presenciais, conforme o Regimento Geral da Universidade, considerando-
se, porém os principios norteadores da modalidade a distancia.

32- A avaliacdo da aprendizagem sera realizada ao longo de cada area ou subarea temaética,
compreendendo trés momentos do processo, a saber:

Meio |

Acompanhamento do percurso do aluno nos encontros presenciais compreendendo seus
estudos, participacdo em foruns de discussao, seguindo as propostas de atividades indicadas
no plano de disciplina e cronograma de atividades, em interlocucdo permanente entre
professores formadores e pesquisadores, tutores e alunos;

Meio Il

Producdo de trabalhos escritos, sinteses dos conhecimentos trabalhados e verificacdo de
aprendizagem, a ser realizada presencialmente ou no Ambiente Virtual de Aprendizagem;
Meio I

Apresentacdo, nos Seminarios tematicos, dos resultados de pesquisas realizadas ao longo do
semestre letivo.

MM=Mix2+MoXx6+Msx2>7
10

Mm representa a média minima de aproveitamento na disciplina. O estudante que ndo alcancar
a média minima 7 (sete), ter& que realizar a prova final.

33- A frequéncia dos alunos nas disciplinas oferecidas sera computada a partir do comparecimento
aos encontros presenciais obrigatorios.

34- O acompanhamento do aluno nos diversos momentos se dara através das tutorias a distancia e
presencial, e serd registrado individualmente em formularios préprios.

35- Durante o periodo letivo deverdo ser efetuadas, no minimo, trés verificagcGes parciais, sendo uma
por cada meio de estudo, devidamente programado conforme calendario académico do curso e
proposta pedagogica.

36- Atendida a frequéncia de setenta e cinco por cento dos momentos presenciais obrigatorios, sera
aprovado:

I- independente de exame final, o estudante que obtiver nota de aproveitamento ndo inferior a 7,0
(sete), correspondente a média das verificacOes parciais;

I1- mediante exame final, 0 aluno que, tendo obtido nota de aproveitamento médio inferior a 7,0 (sete)
nas verificagbes parciais e alcance a média final minima 5,0 (cinco), correspondente & média
ponderada entre a nota média de aproveitamento dos exercicios escolares e a nota de exame final,
obedecida a formula abaixo:



MF=7xMm+3xEf >=5
10
MF = média final
Mm= média de aproveitamento das atividades parciais
Ef = nota do exame final

37- Ao estagio supervisionado ndo se aplica a verificacdo final prescrita no item anterior,
considerando-se aprovado o estudante gue obtiver no minimo média 7,0 (sete) na avaliacao do estagio.

38- Aos estudantes inscritos em componentes curriculares cuja execucdo SO possa ocorrer em
ambientes préprios, a exemplo de estagios curriculares, pratica laboratorial, e similar, ndo sera
concedido o tratamento excepcional em regime de exercicio domiciliar.

39- Ao final de cada periodo letivo, as “Folhas de Frequéncia e as Fichas de Acompanhamento das
Atividades Presencias Obrigatérias e Nao Obrigatorias” realizadas pelo aluno no Polo, devidamente
assinadas pelo tutor presencial, ap6s serem rubricadas pela Coordenacéo do Po6lo de Apoio Presencial
responsavel, serdo encaminhadas & Coordenagdo do Curso.

40- Ao final de cada periodo letivo “as Fichas de Acompanhamento das Atividades a Distancia”
realizadas pelo aluno, devidamente assinadas pelo tutor a distancia, serdo encaminhadas a
Coordenacéo do Curso.

41- A Coordenacdo do Curso providenciara junto aos professores formadores a ratificacéo e assinatura
do diario de classe bem como seu arquivamento.

42- Ficam mantidas as disposicdes do Regimento Geral da UNEB e demais normatizacdes e
regulamentac@es internas da Universidade referentes aos procedimentos académicos tratados nesta
resolucg&o.

43- Estas Normas tém carater provisorio, estando condicionadas as alteragdes provenientes de leis
especificas, bem como as do Estatuto e do Regimento Geral da UNEB.



