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INSTRUCAO DE SERVICO DA PRO-REITORIA DE ENSINO BASICO,
TECNICO E TECNOLOGICO - PROEN N° 03, DE 21 DE OUTUBRO DE 2019

Estabelece a metodologia de trabalho do Conselho Académico de
Ensino de Graduacdo (CAEG) para analise das matérias que
prescindirem de uma avaliacdo aprofundada dos norteadores
legais e das demandas de recursos humanos e materiais
envolvidas.

A PRO-REITORA DE ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO, no uso de
suas atribui¢fes que lhe confere a Portaria GR/IFRJ n°® 899, de 29 de maio de 2018,
considerando a Lei n°®9.394, de 20 de dezembro de 1996 (LDBN), o Regimento Geral do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro — IFRJ, aprovado
pela Resolucdo n°® 16 do Conselho Superior — IFRJ, em 10 de agosto de 2011, e pela
Resolugéo n°® 51, de 16 de outubro de 2019, do Regimento do Conselho Académico de
Ensino de Graduacdo (CAEG), resolve:

Art. 1° Estabelecer procedimentos metodoldgicos para a elaboracdo de parecer exarado
pelo CAEG, para andlise das matérias que prescindirem de uma avaliacdo aprofundada
dos norteadores legais e das demandas de recursos humanos e materiais envolvidas no
ambito da Pré-Reitoria de Ensino Bésico, Técnico e Tecnoldgico (PROEN) de acordo

com as normas institucionais vigentes.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A presente Instrucdo de Servico (IS) versa a respeito de uma metodologia de
trabalho para regulamentar os procedimentos e prazos, dos pareceres exarados pelo
Conselho Académico de Ensino de Graduacdo (CAEG) do Instituto Federal de Educacéo,

Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ).
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Paragrafo Unico: Entende-se por Metodologia de Trabalho do CAEG as etapas,
procedimentos, instrumentos e prazos que subsidiardo o processo de analise e
parecer dos conselheiros.
Art. 3° Para fins desta IS, apresentamos os procedimentos de um trabalho baseado em
parecer a ser empregado nas analises das matérias que prescindirem de uma avaliacao
aprofundada dos norteadores legais e das demandas de recursos humanos e materiais
envolvidas, que devem ocorrer em trés etapas de acordo com o nivel de complexidade e
documentos.
Art. 4° Entende-se como objetivo geral desta IS o estabelecimento de metodologia de
trabalho baseada em relatoria para analise dos processos apreciados pelo CAEG.
Art. 5° Entende-se como objetivos especificos desta IS:
a) aprimorar a metodologia de andlise dos processos apreciados pelo CAEG,
tornando-os mais transparentes e padronizados;
b) favorecer a analise isenta e qualificada dos processos submetidos ao Conselho,
bem como fundamentada em norteadores legais e nos documentos institucionais;
c) promover a formacdo continuada dos conselheiros, por meio da pratica de um
método sistematico de analise de processos;

d) criar metodologia de registro do histérico dos processos apreciados pelo CAEG.

CAPITULO I
METODOLOGIA

Art. 6° Serd considerado objeto de Parecer toda e qualquer matéria que exija analise
minuciosa (Demandas tipo Il e 111, conforme quadro do ANEXO 1), néo se aplicando em
matérias correntes de menor impacto, simples referendo, manifestacdes ou propostas
construidas coletivamente no CAEG (demanda do tipo I, conforme quadro do ANEXO
).

Art. 7° O parecer sera elaborado por um relator, depois de ouvida a parte
interessada/proponente (se necessaria apresentacdo) e realizada andlise documental
minuciosa, & luz da legislacdo e normas vigentes e validas, seguido de seu voto e

finalizado com a decisdo do Conselho.
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Art. 8° Os processos serdo distribuidos seguindo a ordem alfabética de denominacdo,
grau e campos de oferta dos cursos de graduacdo representados no CAEG, apresentada
no Anexo 11, de acordo com a ordem alfabética de cursos de graduacéo para atribuicéo de
Processos.

Art. 9° Conforme o grau de complexidade da matéria, podera ser atribuido apenas um(a)
conselheiro(a) para a relatoria, ou ser formada uma comissao constituida por dois ou mais
representantes dos cursos. Neste Ultimo caso, sera nomeado(a) um(a) conselheiro(a) como
responsavel pela relatoria.

Art. 10° O relator da matéria assumira a responsabilidade da condugdo do processo de
analise, podendo solicitar o assessoramento de outros conselheiros ou de especialistas no
assunto, externos ao Conselho, necessariamente validados pelo CAEG. O(a)s
conselheiro(a)s representante(s) da CoTP, da ColEE, representacdo estudantil e PROEN
podera(&o) compor todas as comissdes, sempre que de interesse dessas representacdes ou
por solicitacdo do CAEG.

Art. 11° Com base nos critérios estabelecidos no ANEXO | deste documento, o(a)
conselheiro(a) podera ser considerado(a) impedido(a) de relatar uma matéria, devendo o
processo ser atribuido ao proximo curso da lista. Nesse caso, a relatoria da préxima
matéria devera ser atribuida ao conselheiro/curso considerado impedido e, a seguir,
retomada a sequéncia alfabética de distribuicéo.

Art. 12° Ocorrendo a abertura de curso novo, 0 mesmo sera inserido respeitando-se a
ordem alfabética.

Art. 13° Serdo aceitas manifestacfes de interesse na relatoria, sendo, a seguir, retomada
a sequéncia alfabética de distribuicdo.

Art. 14° A auséncia do(a) conselheiro(a) na reunido de distribuicdo da matéria, ndo o
eximira da responsabilidade de conduzir a relatoria que Ihe for atribuida.

CAPITULO 111
DOS PRAZOS
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Art. 15° Os prazos para a apreciacdo da materia e emisséo de parecer serdo definidos pelo
Conselho, tomando como base o cronograma das reunides ordinarias ou extraordinarias,
conforme a urgéncia da analise.
Paragrafo unico: Havendo necessidade, o relator podera requerer prorrogagéo do
prazo junto a plenaria do CAEG, podendo ser concedida prorrogagdo por uma
Unica vez, agendando-se nova reunido para apreciacao do processo.
Art. 16° Em caso de ndo cumprimento do prazo estabelecido, o Presidente do CAEG
devera designar novo relator seguindo a ordem sequencial de distribuicdo, redefinindo o

cronograma da analise.

CAPITULO IV
DOS IMPEDIMENTOS

Art. 17° Fica impedido de atuar na condicdo de relator aquele que possuir envolvimento
direto com o objeto nos casos de:
a) criacdo ou extincdo de cursos de graduacdo: quando o relator a ser designado
participar da Comissdo de Estudos de Viabilidade de cursos novos, ou compor o
Corpo Docente do curso a ser extinto, ou atuar em cargo de Direcdo no campus
que pretende criar ou extinguir o curso;
b) revisdo de matrizes curriculares ou PPC: quando o relator a ser designado compor
0 corpo docente do curso que propde a revisdo de sua matriz curricular ou PPC,
ou atuar em cargo de Dire¢do no campus ao qual o curso se vincula.
Art. 18° Em caso de impedimento, o Relator a ser designado sera o préximo da sequéncia,

conforme descrito no ANEXO II.

CAPITULO V
DAS FONTES LEGAIS

Art. 19° A anélise do processo sera norteada pela legislacdo e normas do Sistema Federal
de Ensino, bem como, normas e instrugdes institucionais, tais como:

a) Leis federais afetas a Educacdo em geral e especificamente a Educacgdo Superior;
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c)
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f)

9)
h)

i)
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Decretos federais especificos da Educacdo Superior;

Resolucdes do Conselho Nacional de Educacao;

Pareceres do Conselho Nacional de Educacao;

Normas e Instrugdes emanadas pelo Ministério da Educacao;

Instrucbes emanadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
Anisio Teixeira (INEP);

Normas e InstrucGes emanadas pelo IFRJ;

Diretrizes dos Conselhos Federais e Regionais Profissionais;

Estudos de viabilidade para abertura ou modificacdo de cursos de graduacao.

Art. 20° Outras fontes pertinentes poderdo ser consideradas validas, vigentes e aplicaveis

a regulacdo, supervisao ou avaliacdo da matéria em questéo.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 21° Para as reunifes do Conselho, serdo considerados os seguintes procedimentos:

a)

b)
c)

d)

f)

9)
h)

solicitagdo junto 8 PROEN, via memorando eletrdnico ou e-mail para a Secretaria
do Conselho (caeg@ifrj.edu.br), para submissdo ao CAEG;

deliberacdo na PROEN, segundo a necessidade de ajustes identificados;

inclusdo da matéria na pauta de reunido do CAEG por solicitacdo de membro(s)
do Conselho, segundo a natureza da demanda;

Verificacdo do nivel de complexidade da matéria pela plenaria do CAEG, no
momento de inclusdo na pauta;

Definicéo dos procedimentos de apresentacdo e apreciacdo da matéria, segundo o
nivel de complexidade, conforme 0 ANEXO I;

Orientacdo da parte proponente, pela PROEN, sobre os procedimentos de
apresentacdo e apreciacdo da matéria;

Apresentacdo da matéria pela parte proponente;

distribuicdo do processo, conforme ordem estabelecida no ANEXO II, nos casos
definidos no ANEXO I;



(11
ca MINISTERIO DA EDUCACAO
==. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO
INSTITUTO PRO-REITORIA DE ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO
RI;!E dzf%fo DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO
COORDENACAO-GERAL DE GRADUACAO

i) definicdo do cronograma de apreciacdo, estabelecendo prazo para anélise da
matéria, elaboracao e apresentacdo de parecer/relatorio técnico pelo relator;

j) apreciacdo do parecer/relatorio técnico e do voto do relator pelo Conselho;

K) votacdo da matéria;

I) formatacdo final do parecer e encaminhamento ao CONSUP para apreciacao,
quando necessario;

m) divulgacéo.

CAPITULO VII
DA ORGANIZACAO DO CONSELHO E DA CLASSIFICACAO DAS
DEMANDAS

Art. 22° O Conselho poderé ser organizado em camaras e/ou comissdes, sempre que
houver necessidade de analise detalhada ou acompanhamento de forma ciclica de uma
tematica. Neste sentido as demandas serdo classificadas em fungéo de sua natureza e nivel
de complexidade.

Art. 23° A classificagdo segundo a natureza da demanda pode ser de natureza de fluxo
continuo ou de natureza especifica.

a) as demandas de natureza de fluxo continuo sdo aquelas que devem ser avaliadas
e acompanhadas de forma ciclica. Para atuar nesse tipo de demanda, deverdo ser
constituidas cdmaras eleitas dentre os conselheiros, com reunifes agendadas em
periodicidade a ser definida, que emitirdo um relatorio ou parecer técnico, sempre
que requisitadas.

b) as demandas de natureza especifica sdo aquelas que tratam de politicas de um
curso ou politicas sistémicas para o ensino de graduagdo, bem como da anélise de
criagéo, reformulacgdo ou suspenséo de oferta/extin¢do de curso. Essas demandas
serdo avaliadas quanto ao grau de complexidade para a definicdo de sua
metodologia de anélise.

Art. 24° Na classificacdo segundo a complexidade, as demandas/matérias apresentadas
serdo classificadas pelo CAEG em ordem crescente de nivel de complexidade de deciséo,

a saber:
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a) demanda nivel I: apresentacdo pela parte proponente e apreciacdo da matéria pelos
membros do CAEG na mesma reunido, cujo resultado sera registrado em ata;

b) demanda nivel Il: apresentacdo da matéria pela parte proponente, seguida de
atribuicdo de relatoria para um(a) conselheiro(a), com estabelecimento de
cronograma para apreciacdo, elaboracdo de relatério técnico/parecer e
deliberacdo;

c) demanda nivel IlI: apresentacdo da matéria pela parte proponente, seguida de
atribuicdo de relatoria para uma comissdo, com estabelecimento de cronograma
para apreciacao, elaboracdo de relatério/parecer técnico e deliberacao.

Art. 25° O CAEG é soberano para rever a classificacdo em qualquer estagio do processo
de analise da matéria.

Art. 26° O Parecer sera elaborado conforme modelo do ANEXO IV, contendo os
seguintes elementos:

a) historico;

b) analise;

c) voto do relator;

d) decisdo do Conselho.

ALESSANDRA CIAMBARELLA PAULON

Pro-Reitora de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico
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TIPO DE DEMANDAS, NIVEL DE COMPLEXIDADE E DOCUMENTOS

Atribuicéo

Nivel de
complexidade

Documento

Deliberagdo sobre revisdo de matrizes curriculares, de acordo
com o artigo 12, paragrafo primeiro, do Estatuto do IFRJ e com
0 exposto na Resolugdo CS N° 17, de 21 de julho de 2010, que
serdo homologadas pela presidéncia do Conselho Superior e
exaradas em forma de Resolugéo, quando houver necessidade
de atender a legislacdo em vigor, quanto a mudanca na
nomenclatura dos cursos e /ou inclusdo de contetdos
curriculares.

Demanda nivel
|

Ata da
Reunido

Deliberagdo sobre revisdo de matrizes curriculares, de acordo
com o artigo 12, paragrafo primeiro, do Estatuto do IFRJ e com
0 exposto na Resolugdo CS N° 17, de 21 de julho de 2010, que
serdo homologadas pela presidéncia do Conselho Superior e
exaradas em forma de Resolugdo, quando a proposta for
acompanhada de declaracdo da Direcao-Geral do Campus que
a revisdao ndo implicard em necessidade de contratacdo de
pessoal docente e/ou aquisicao de materiais (infraestrutura).

Demanda nivel
|

Ata da
Reunido

Andlise de Regulamento especifico de curso elaborado pelo
Nucleo Docente Estruturante (NDE) e aprovado em nivel do
Colegiado de Curso e do Colegiado de Campus.

Demanda nivel
I

Ata da
Reunido

Anélise de alteracbes em Regulamento especifico de curso
elaborado pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE) e
aprovado em nivel do Colegiado de Curso e do Colegiado de
Campus.

Demanda nivel
I

Ata da
Reunido

Anélise de Instru¢fes Normativas propostas pela PROEN, de
cunho pedagogico.

Demanda nivel
I

Ata da
Reunido

Deliberagdo sobre revisdo de matrizes curriculares, que
apresentem significativa modificacdo da proposta pedagogica.

Demanda nivel
1

Parecer

Deliberagéo sobre revisdo de matrizes curriculares, de acordo
com o artigo 12, paragrafo primeiro, do Estatuto do IFRJ e com
0 exposto na Resolugdo CS N° 17, de 21 de julho de 2010, que
serdo homologadas pela presidéncia do Conselho Superior e
exaradas em forma de Resolugéo, quando houver necessidade
de contratacdo de pessoal docente e/ou aquisicdo de materiais
(infraestrutura), em decorréncia da mudanca prevista.

Demanda nivel
1

Parecer

Analise de regulamentos sistémicos, em conjunto com 0s
demais niveis de ensino.

Demanda nivel
I
(dependente da
urgéncia)

Parecer
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Proposicdo de encaminhamentos relativos a construgdo, a | Demanda nivel
execucdo e a atualizacdo do Projeto Pedagogico Institucional e i

do Plano de Desenvolvimento Institucional do IFRJ, no que lhe | (dependente da
couber. urgéncia)

Parecer

Avaliacdo das questbes didatico-pedagdgicas e de organizacdo .

) . , A Demanda nivel
e funcionamento do ensino, de carater sistémico, envolvendo i Parecer
0s demais niveis de ensino ofertados pelo IFRJ.

Avaliacdo das propostas de criacdo, interrupcdo de oferta e
extingdo de cursos, encaminhadas pelo Campus de origem, | Demanda nivel
acompanhado de ata com a aprovacdo pelo Colegiado do i

Campus.

Parecer

Definicdo de politica académica de cursos, fixando o0s .

LT . « Demanda nivel
regulamentos sistémicos referentes ao ensino de graduacéo, i Parecer
deliberando sobre novas formulacdes e/ou alteracdes.
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COORDENACAO-GERAL DE GRADUACAO
ANEXO I

ORDEM ALFABETICA DOS CURSOS DE GRADUAGCAOQO PARA

ATRIBUICAO DE PROCESSOS

Ciéncias Biologicas, Bacharelado, Campus Rio de Janeiro
Ciéncias Biologicas, Licenciatura, Campus Pinheiral
Computacdo, Licenciatura, Campus Pinheiral

Engenharia Mecanica, Bacharelado, Campus Paracambi
Farmacia, Bacharelado, Campus Realengo

Fisica, Licenciatura, Campus Nildpolis

Fisica, Licenciatura, Campus Volta Redonda

Fisioterapia, Bacharelado, Campus Realengo

Gestdo Ambiental, Tecnologo, Campus Rio de Janeiro

. Gestdo da Producdo Industrial, Tecnélogo, Campus Nildpolis
. Jogos Digitais, Tecn6logo, Campus Eng. Paulo de Frontin

. Matematica, Licenciatura, Campus Nilopolis

. Matematica, Licenciatura, Campus Paracambi

. Matematica, Licenciatura, Campus Volta Redonda

. Processos Quimicos, Tecnélogo, Campus Rio de Janeiro

Producéo Cultural, Bacharelado, Campus Nilopolis
Quimica, Bacharelado, Campus Nil6polis

Quimica, Licenciatura, Campus Duque de Caxias
Quimica, Licenciatura, Campus Nilopolis

Terapia Ocupacional, Bacharelado, Campus Realengo

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DA EDUCAGAO
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ANEXO 111
MODELO DE ATA

0
BB INSTITUTO FEDERAL

BB Riodejaneiro

BN DEEDUCACAD, CIENCIAE TECNOLOGIA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ
CONSELHO ACADEMICO DE ENSINO DE GRADUAGAO

ATAZD% — | xx 2 ATADE REUNIAO _____

Péagina 11 de 13

Presidente:

Relator: Data: / [/20xx Horario: as

Participantes

Pauta

Item

Acdes/Descricao Prazo Responsavel

A0s xxxx e xxxx dias do més de xxx de dois mil e xxxx, as xx h na sala de reunido da
Reitoria teve inicio a xx2 reunido do Conselho Académico de Ensino de Graduacdo do
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro. .......
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ANEXO IV

MODELO DE PARECER

CONSELHO ACADEMICO DE ENSINO DE GRADUACAO

PARECER N° 0x/20xx/CAEG
APROVADO EM: xx/xx/20xx

PROCEDENCIA Colegiado de Curso de xxxx, Campus xxxx - IFRJ

OBJETO Ex: Mudanca Curricular a ser implantada a partir do semestre
letivo 20xx.x

RELATOR nome

| - HISTORICO

Descricdo da origem e motivagado/justificativa da matéria. Descrever documentos
encaminhados a PROEN e procedimentos de orientacdo/acompanhamento da
elaboragdo da proposta. Descrever niveis em que a matéria foi apreciada no
curso/campus/colegiados.

Il — ANALISE
Descrever procedimentos de analise e documentos norteadores do processo
(legislacéo, regimentos, regulamentos, etc). Descrever principais pontos analisados.

- VOTO DO RELATOR

Descrever o coto do Relator, de forma sintetizada, p.ex.:

De acordo com a andlise da matéria, sou de voto favoravel a criagdo do Curso de xxxx,
bacharelado, com 80 (oitenta) vagas anuais, em regime presencial e turno integral
(vespertino/ noturno), com duracao de 4000 (quatro mil) horas distribuidas em 10 (dez)
periodos letivos semestrais e implantacéo possivel a partir do semestre letivo de xxxx.x

IV — DECISAO DO CONSELHO

Decisdo do CAEG, com as devidas consideracdes, de forma sintetizada, acompanhada
da relacéo de presentes na reunido, p.ex.:

O Conselho Académico de Ensino de Graduagédo acompanha a maioria dos presentes,
com abstengdo do Sr xx, o Voto do Relator, devendo o presente ser encaminhado,
acompanhado da Atan®___, ao Conselho Superior.

Em xx de xxxx de 201x.

XXXXX — Presidente do CAEG
XXXXX — Relator do Processo
Conselheiro presente 1
Conselheiro presente 2

Presidente do CAEG
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ANEXO V
TABELA DE ATRIBUICAO DE PROCESSOS (MATERIAS)

Data de
Entrada

do
processo

Origem

Matéria

Incluséo
na pauta
do
CAEG
(reunido)

Relatoria

- curso e
nome
do(a)

Relator(a)

Data do
inicio da
apreciagao
da
mateéria

Data da
emissao
do
Parecer
ou Ata

13



