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DIRETORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO - DEG

REGULAMENTO OPERACIONAL DA
DIRETORIA DE ENSINO DE GRADUACAO

CAPITULO I
DA INSTITUICAO

Art.1° A Diretoria de Ensino de 6Graduagdo (DEG) é érgdo da Pré-Reitoria
Académica, do Centro Universitdrio de Maringa.

CAPITULO II
DA FINALIDADE E OBJETIVO

Art.2° A DEG tem por finalidade e objetivo o planejamento, a coordenagdo, o
controle e avaliagdo de todas as atividades académicas de ensino de graduagdo,
conforme determina a legislagdo pertinente e o presente regulamento.

CAPITULO IIT
DA ORGANIZACAO

Art.3° A DEG sera dirigida por um Diretor de Ensino de Graduagdo homeado por
ato do Reitor.

Pardgrafo Unico. Em suas auséncias e impedimentos o Diretor de Ensino de
Graduagdo serd substituido pelo Coordenador do Nicleo de Apoio Pedagdgico.

Art.4° A DEG terd a seguinte organizagdo:

I. O Ndcleo de Apoio Pedagdgico;
IT. A Coordenadoria Operacional da Diretoria de Ensino de Graduagdo;
ITII. A Coordenadoria de Estdgios e Oportunidades;
IV. A Geréncia das Areas de Conhecimento.

Pardgrafo 1°. A DEG contard com a assessoria do Departamento de Legislagéo e
Normas, 6rgdo suplementar da Reitoria, em assuntos relacionados ao Ensino de
Graduagdo.
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Pardgrafo 2°. Cada coordenadoria da DEG terd um responsdvel indicado pelo
Diretor de Ensino de Graduagdo e homologado pelo Reitor do CEUMAR.

Pardgrafo 3°. Os integrantes da DEG estardo subordinados ao Diretor de Ensino
de Graduagdo e serdo responsdveis pelos diversos trabalhos referentes a essa
Diretoria entre outros quando solicitado.

CAPiTULO IV
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS
Segdo 1
Do Diretor de Ensino de Graduacdo

Art.5° Sdo atribuicdes do Diretor de Ensino de Graduagdo:

I. Convocar e presidir as reunides da DEG:
IT. Cumprir e fazer cumprir as atividades da DEG:;
ITI. Representar a DEG nos Conselhos Superiores do CEUMAR;
IV. Executar e fazer executar as decisdes dos Conselhos Superiores e da
Reitoria;

V. Apresentar a Reitoria e aos Conselhos Superiores, relatério anual das
atividades da DEG;

VI. Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instrugdes e
indica¢bes ho dmbito do Ensino de Graduagdo;

VII. Prestar assessoria aos demais 6rgdos do CEUMAR em matéria de sua
competéncia;
VIII. Coordenar e supervisionar as atividades letivas de graduagdo do
CEUMAR;
IX. Propor para aprovagdo do CONSEPE o calenddrio académico dos Cursos
de Graduagdo do CEUMAR;

X. Articular e supervisionar as atividades das Coordenagdes de Cursos,
zelando pela observancia rigorosa dos hordrios, programas e atividades
dos docentes e discentes do CEUMAR;

XI. Articular com a DSA - Diretoria de Servicos Académicos os controles
académicos no ambito do Ensino de Graduacdo;
XII. Encaminhar aos 6rgdos superiores os processos da DEG que dependam de
decisdo superior, em consondncia com a Pré-Reitoria Académica;
XIII. Exercer o poder disciplinar no ambito do Ensino de Graduagdo;
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XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIIT.

XIX.
XX.
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XXII.
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Instaurar, propor ou determinar ao 6rgdo competente a abertura de
processo administrativo disciplinar ou de sindicancia nos termos da
legislagdo vigente e aplicavel;

Planejar e supervisionar os processos que envolvam docentes, dentre
eles: Selegdo, Plano de Ocupagdo e capacitagdo;

Responder pelo material e bens sob sua guarda;

Responder pelos integrantes lotados na DEG, zelando pela observancia
rigorosa das atividades dos setores a este ligados;

Cumprir, fazer cumprir e supervisionar o sistema de avaliagdo discente e
a Avaliagdo Institucional no dmbito da Graduagdo no CEUMAR;

Propor novos cursos de graduagdo e programas formativos;

Articular e supervisionar com a Reitoria os Reconhecimentos e Renovagdo
de Reconhecimento dos Cursos de Graduagdo do CEUMAR;

Cumprir e fazer cumprir os Programas Académicos e Especiais da DEG;
Desempenhar outras atividades no dmbito de sua competéncia.

Segdo 2
Do Ntcleo de Apoio Pedagdgico

Art.6° Sdo atribui¢des do Nicleo de Apoio Pedagégico:

L

IT.

ITI.

Iv.

VI

VIT.

Elaborar programa de agdo para sistemdtica atualizagdo dos docentes dos
diversos cursos do CEUMAR nas dreas de educacdo, ensino, diddtica,
psicologia ou de relagdes humanas;

Propor as bases da politica educacional da graduagdo no CEUMAR;
Planejar e promover eventos académicos internos com objetivos de
aprimorar profissionalmente os docentes;

Orientar os coordenadores dos cursos com o infuito de dar unidade
pedagdgica aos projetos académicos;

Orientar os professores quanto aos procedimentos pedagdgicos,
diddticos ou de relacionamento académico;

Acompanhar as agdes académicas dos docentes com o objetivo de
garantir a qualidade do ensino através da sistemdtica avaliagdo de
trabalhos desenvolvidos;

Avaliar os Projetos Pedagdgicos e discutir os mesmos sob os pardametros
de integragdo horizontal e vertical dos conteldos, da historicidade ou
das necessidades presentes e futuras da sociedade.
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VITI.

IX.

XI.

XIT.

XIIT.
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Propor a oferta de Cursos, Treinamentos, Semindrios assim como selegdo
de material de apoio as diversas necessidades académicas dos docentes e
discentes;

Analisar os instrumentos de avaliagdo, aplicadas as unidades curriculares,
dos diferentes cursos, previstos nos planos de ensino;

Avaliar o desempenho docente através de mecanismos ou de instrumentos
variados como observagdes, registro de participagdo em eventos e
congressos, publicagdo de artigos, planos de aula, requerimento de alunos,
e/ou através dos resultados obtidos na avaliagdo institucional;

Analisar e encaminhar as demandas docentes e discentes relacionadas a
questdes pedagdgicas;

Supervisionar os comportamentos discentes com o objetivo de estimular
estrategicamente a concretizagdo das competéncias académicas
previstas nas Diretrizes Curriculares e/ou nos Projetos Pedagdgicos dos
Cursos;

Sugerir ou elaborar medidas académicas para diferentes setores
institucionais que possam otimizar a relagdo pedagdgica ou os resultados
positivos da educagdo universitdria.

Pardgrafo Unico. Para a execugdo de suas atribuigdes o Nicleo de Apoio
Pedagdgico contard com a colaboragdo de dois assessores.

Secgdo 3
Da Coordenadoria Operacional da Diretoria de Ensino

Art.7° A Coordenadoria Operacional da DEG, estard com a responsabilidade da
supervisdo e acompanhamento dos programas académicos de graduagdo e das
atividades realizadas pelas segdes de:

I
IT.
IIT.
IvV.

Segdo de tecnologia da informagdo;
Secdo de supervisdo operacional;
Secdo de Fiscais;

Secdo de Provas.

Subsecdo 3.1
Da Secdo de Tecnologia da Informacdo

Art.8° O Setor de Tecnologia da Informagdo da DEG, terd como atribuigdo:
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I. Dar atendimento e prestar servigos em TI a DEG;
II. Desenvolver Banco de Dados para gerenciamento das diversas
informagdes da DEG;
ITI. Orientar tecnicamente as atividades que envolvam a Tecnologia da
Informagdo da DEG e docentes;
IV. Atudlizar o Cadastro Docente no Sistema Académico - Lyceum, do
CEUMAR;
V. Manter atualizada a Planilha de Ocupagdo Docente na DEG em
conformidade com o Departamento de Recursos Humanos;
VI. Dar apoio técnico especializado ds visitas do Ministério da Educagdo;
VII. Manter relacionamento com os diversos setores do CEUMAR, para
garantir o funcionamento sistémico das atividades da Techologia da
Informagdo da DEG, quando solicitado pela Diretoria.

Subsegdo 3.2
Da Secdo de Supervisdo Operacional

Art.9° A Secdo de Supervisdo Operacional da DEG, terd como atribuicdo:

I. Acompanhar a freqiiéncia e assiduidade docente, desenvolvendo relatério
periodico das ocorréncias para a DEG;
IT. Supervisionar a disciplina discente nas dreas comuns da instituigdo;
ITI. Dar suporte operacional as atividades docentes;
IV. Providenciar encaminhamento discente para atendimento especial e/ou de
emergéncia;
V. Participar da alocagdo de espago fisico para atividades letivas e eventos;
VI. Supervisionar a composicdo e distribuigdo das salas de aula.

Subsegdo 3.3
Da Secdo de Fiscais

Art.10. A Secdo de Fiscais terda como atribuigdo:

I. Dar suporte operacional aos docentes nas aplicagées de provas, conforme
planejamento da DEG;
II. Promover reunides com os fiscais para orientagdo dos procedimentos a
serem adotados nas diversas formas de avaliagdo;
ITI. Elaborar relatério periédico de ocorréncia, com base nos prontudrios dos
fiscais para a DEG:
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Iv.
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Manter atualizado cadastro dos fiscais.

Subsegdo 3.4
Da Secdo de Provas

Art.11. A Secdo de Provas terd como atribuigdo:

L

II.

IIT.
Iv.

Dar suporte de reprografia as provas bimestrais entregues por
professores;

Manter atualizado, o nldmero de alunos por turma e disciplina, para
controle de copias;

Manter arquivamento das provas bimestrais recebidas dos professores;
Dar suporte de reprografia de provas, aos discentes, a partir do
protocolo formal recebido da tesouraria.

Secgdo 4
Da Coordenadoria de Estdgio e Oportunidades

Art.12. A Coordenadoria de Estdgios e Oportunidades (CEOP) articulard e
supervisionard os estdgios e formalizard os convénios para esse fim.

Subsecado 4.1
Da Secdo de Convénios

Art.13. A Secdo de convénios terd como atribuicdes:

I
IT.

IIT.

IvV.

VI

Manter contato para viabilizagdo de vagas de estdgios curriculares;
Firmar convénios com instituicées Nacionais e Estrangeiras, para os
programas de estdgio, com anuéncia da DEG;

Manter atualizado o cadastro de Instituigdes / Convénios e Contatos da
Coordenagdo de Estdgios;

Acompanhar a renovagdo dos contratos de Estdgio;

Viabilizar termos aditivos, quando de convénios de cooperagdo mutua;
Encaminhar relatorio periédico para a DEG.

Subsegdo 4.2
Da Secdo de Estagio Curricular

Art.14. A Segdo de estdgios curriculares terd como atribuigées:
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IT.
ITI.

Iv.

Art.15.

IT.

IIT.

Art.16.

II.

ITI.

Art.16.
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Manter permanente articulagdo com os coordenadores de estdgio de cada
curso de graduagdo, para estudo da viabilidade do estdgio curricular;
Controlar a documentagdo de estdgio discente, por curso;

Supervisionar e avaliar os programas de estdgio de graduagdo do
CEUMAR;

Dar suporte a DEG na validagdo dos estdgios de graduagdo;

Encaminhar relatério periédico para a DEG.

Subsecgdo 4.3
Da Secdo de Estagio Extra-Curricular

A Segdo de estdgios extracurriculares terd como atribuigdes:

Promover a integragdo com 6rgdos proponentes de estdgios para
direcionamento dos discentes dos diversos cursos de graduagdo;

Manter atualizada a documentagdo dos discentes e contratos firmados;
Encaminhar relatorio periédico para a DEG.

Segdo 5
Geréncia das Areas de Conhecimento

A Geréncia das Areas de Conhecimento terd como atribuicdes:

A articulagdo dos diferentes cursos da mesma drea, estimulando a
infegragdo nos processos e/ou projetos de ensino x pesquisa x extensdo,
assim como propondo uma agenda de eventos otimizados por campos de
conhecimentos comuns;

Deverd acompanhar o uso e a manutengdo de equipamentos e ambientes de
uso comum dos cursos de uma mesma drea;

Organizar os processos seletivos e alocagdo de carga hordria para
composigdo do corpo docente dos cursos.

Subsegdo 5.1
Da Coordenadoria de Cursos

A Coordenadoria de Curso é a base da estrutura do Centro Universitdrio

para todos os efeitos de organizagdo administrativa, diddtico-pedagdgica, de
vinculagdo das disciplinas com a finalidade de integragdo e o desenvolvimento
indissocidvel das atividades de ensino, pesquisa e extensdo, de forma
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interdisciplinar, visando o avango do conhecimento e a sua atualizagdo em todos os
campos do saber e dreas do conhecimento.

Pardgrafo 1°. Cada Coordenadoria tem um Coordenador, cuja escolha e nomeagdo
ficard a cargo do reitor, tendo por fungdo a superintendéncia, coordenagdo e
fiscalizagdo das atividades administrativas, diddtico-cientificas e disciplinares do
curso, cujas atribuigdes, incluindo as de seu Coordenador sdo definidas no
Regimento do Centro Universitdrio.

Pardgrafo 2°. As Coordenadorias serdo agrupadas por dreas sob a supervisdo da

DEG.

Pardgrafo 3°. A estrutura de cada coordenadoria serd o Conselho de Curso, os
docentes lotados no curso e a secretaria de cursos.

Art.17. Sdo atribui¢cdes da Coordenadoria de Cursos:

L
II.
IIT.
Iv.
V.
VI

VIT.

VIII.

IX.

XI.

XIT.

XIIT.

Manter permanente contato com o corpo docente e discente, prestando
informagdes e encaminhando solicitagées ds instancias competentes;
Integrar, convocar e presidir o Conselho de Curso;

Integrar o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo;

Integrar o Conselho Diddtico-Pedagdgico do Centro Universitdrio;
Cumprir e fazer cumprir as decisdes, bem como as resolugdes e normas
emanadas dos 6rgdos superiores;

Organizar a oferta de disciplinas, em periodo letivo, observado o
curriculo do curso;

Orientar, acompanhar e avaliar a elaboragdo e atualizagdo dos Planos de
Ensino de cada disciplina, disponibilizando-os ao corpo discente por meio
eletrénico;

Manter atualizada toda a documentagdo do curso, para as avaliagdes
externas e processos de reconhecimento e renovagdo de reconhecimento;
Elaborar e manter atualizado, com assessoria da DEG, o Projeto
Pedagdgico do Curso, conforme Diretrizes Curriculares Nacionais e o
Projeto Politico Pedagdgico do CEUMAR;

Supervisionar o processo de matricula dos alunos do curso;

Supervisionar o cumprimento do conteddo programdtico das disciplinas do
curso, durante o ano letivo;

Homologar e sancionar as decisdes do Conselho de Curso, emitindo os
atos que se fizerem necessarios;

Exercer o poder disciplinar no dmbito do curso;
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XX.
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Estabelecer os planos de adaptagdo curricular, de acordo com as normas
estabelecidas pelos - Conselho Superior e Conselho de Curso, para alunos
transferidos;

Avaliar o desempenho docente e técnico-administrativo, propondo
substituicdo, se necessdrio;

Distribuir encargos de ensino, pesquisa e extensdo aos professores,
respeitadas as respectivas especialidades;

Elaborar a proposta de aquisigdo de material diddtico-pedagdgico e
equipamentos hecessdrios ao desenvolvimento das atividades dos cursos;
Manter permanente articulagdo com os professores das disciplinas do
curriculo do curso estimulando a interdisciplinaridade curricular;
Participar da selegdo e contratagdo de docentes, carga hordria
contratual de acordo com as necessidades das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo da coordenadoria;

Orientar a biblioteca na aquisigdo de obras necessdrias para o
desenvolvimento das atividades académicas dos cursos;

Promover a avaliagdo do curso, na forma definida pelos Conselhos
Superiores com o acompanhamento e apoio dos 6rgdos administrativos do
Centro Universitdrio;

Propor a DEG a admissdo de monitores, segundo as normas estabelecidas;
Representar a coordenadoria de curso junto as autoridades e érgdos do
Centro Universitdrio;

Subsidiar a DEG na elaboragdo do calenddrio académico, inclusive quanto
ao periodo de provas e demais atividades académicas do curso;

Propor @ DEG medidas para o aperfeicoamento das atividades da
coordenadoria;

Sugerir e analisar propostas de convénios, contratos, ajustes e outros
instrumentos dessa natureza, com entidades publicas ou privadas, para o
desenvolvimento de estdgios e demais atividades da Coordenadoria.

Subsecgdo 5.1.1
Do Conselho de Curso

Art.18. Sdo atribuigdes do Conselho de Curso:

L

II.

Propor ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo normas para a
concessdo de ldurea académica aos concluintes dos cursos de graduagdo e
pos-graduagdo;

Aprovar o planejamento das atividades do curso incluindo a programagdo da
semana académica, proposto pela Coordenadoria do Curso;
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IvV.
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VII.

VIIT.

IX.

XI.

Art.19.

IT.

ITI.
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Aprovar os planos de ensino de disciplinas adotados pela coordenadoria do
curso, observadas as diretrizes gerais ditadas pelo Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo;

Aprovar, para encaminhamento ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo,
o projeto pedagdgico do curso, assim como suas alteragdes, observadas as
diretrizes gerais pertinentes e legislagdo em vigor;

Deliberar sobre processos de matricula, aproveitamento de estudos,
trancamento, cancelamento, reingresso, transferéncia, monitoria, bolsas,
adaptagdo e dependéncia de aluno;

Elaborar regulamento referente a organizagdo e funcionamento do
Conselho de Curso, para aprovagdo pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo;

Encaminhar proposta de normas para o desenvolvimento e verificagdo da
aprendizagem de estdgio, trabalho de conclusdo de curso, monografia,
disciplinas com caracteristicas especiais e outras, contidas no curriculo do
curso, a serem aprovadas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo;
Exercer quaisquer outras atribuigdes que, por sua natureza, lhe estejam
afetas;

Julgar recursos, como instancia final, nas questdes referentes a
verificagdo da aprendizagem e do rendimento escolar;

Sugerir a DEG, para os encaminhamentos necessdrios, os procedimentos a
serem adotados para as diversas formas de processo seletivo de ingresso
no curso;

Sugerir e apreciar medidas que visem o aperfeicoamento das atividades
académicas do curso.

Subsegdo 5.1.2
Dos Docentes

Sdo atribui¢des dos Docentes de Graduagdo:

Aplicar a maxima diligéncia no exercicio das atividades educacionais de
que esteja incumbido, obrigando-se a um desenvolvimento constante da
qualidade do processo de ensino a seu cargo;

Qualificar-se permanentemente em busca de uma formagdo cientifica e
técnica que |he assegure condigdes efetivas de contribuir para a boa
formacdo do aluno;

Participar integralmente do planejamento das atividades da
Coordenadoria de Curso para elaborar e implementar a proposta
pedagdgica dos cursos;
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VI

VIT.

VIII.
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XI.

XIT.

XITI.

XIV.
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Elaborar o plano de ensino de sua disciplina, submetendo-o a avaliagdo da
Coordenadoria de Curso;

Elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica dos
cursos e os hordrios definidos pelo Coordenador de Curso;

Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe
integralmente o conteldo programdtico e carga hordria estabelecidos;
Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento e
Jjulgar os resultados apresentados pelos alunos;

Zelar pela aprendizagem dos alunos e estabelecer estratégias de
recuperagdo para os alunos de menor rendimento;

Participar integralmente dos periodos dedicados a avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional;

Zelar, pela disciplina geral da instituigdo e particularmente pela disciplina
das classes ou turmas a seu cargo;

Efetuar os registros correspondentes a freqiiéncia e notas relativas ao
rendimento escolar, assim como outros determinados pela Pré-Reitoria
Académica;

Entregar pontualmente a DEG, nas datas determinadas, os resultados do
aproveitamento de cada aluno;

Participar das reunides e trabalhos dos drgdos colegiados a que pertencer
e de comissdes para as quais for designado;

Exercer as demais atribuigdes que lhe forem previstas em lei e neste
Regimento ou outras obrigagdes que decorram do exercicio de sua fungdo
e responsabilidade ou, ainda, quando convocado pelas autoridades do
Centro Universitdrio.

Subsecgado 5.1.3
Da Secretaria de Cursos

Art.20. Sdo atribuigdes da Secretaria de Cursos:

L

IT.

IIT.

IvV.

Atender alunos, professores e a comunidade com informagdes sobre o
curso e suas atividades, bem como encaminha-los aos setores
competentes quando for o caso;

Manter os arquivos dos cursos sob sua responsabilidade atualizados e
organizados;

Auxiliar o Coordenador na conferéncia de informag¢des académicas e na
confecgdo de editais e correspondéncias internas e externas;

Manter arquivo com controle de telefones e e-mails de docentes para
suporte ao coordenador do curso;
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VII.

VIII.
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Organizar e manter em arquivo a documentagdo relativa a atas dos
conselhos, devidamente transcritas e registradas;

Manter controle dos formuldrios de uso académico, promovendo sua
atualizacdo, se necessdrio e em consondncia com Diretoria de Servigos
Académicos;

Organizar e encaminhar dados para a emissdo de documentos,
certificados, declaracdes, atestados e outros, em consondncia com
Diretoria de Servicos Académicos;

Manter organizada a agenda do coordenador do curso.

Secgdo 6
Do Departamento de Leqgislacdo e Normas

Art.21. O Departamento de Legislagdo e Normas é orgdo suplementar da
Reitoria, e estd localizado na Diretoria de Ensino de Graduagdo.

Art.22. Sdo atribuigbes do Departamento de Legislagdo e Normas, para
atendimento a DEG:

IT.
IIT.

Iv.

VI.

VIT.

VITI.
IX.

Supervisionar as informagdes oficiais do CEUMAR junto ao MEC;
Encaminhar as informagdes oficiais do CEUMAR para o MEC;

Organizar e supervisionar os processos de Reconhecimento e Renovagdo
de Reconhecimento de cursos de graduagdo junto ao Ministério da
Educagdo;

Cadastrar as Matrizes Curriculares e suas atualizagdes no Lyceum;
Elaborar e registrar as portarias, resolugdes e demais normativas
educacionais;

Orientar e acompanhar a elaboragdo e atualizagdo dos Projetos
Pedagdgicos de Curso e procedimentos de avaliagdo interna e externa;
Acompanhar e dar encaminhamento da legislagdo educacional aos setores
de interesse;

Cadastrar e organizar a legislagdo pertinente a Educagdo e ao Ensino;
Manter, atualizar e cadastrar os documentos Institucionais;

Confeccionar o Catdlogo Institucional para encaminhamento ao Ministério
da Educagdo.

Av. Guedner, 1.610, Fone: (44) 3027-6360 — 87050-390 — Maringa — PR
www.cesumar.br — normas@cesumar.br




@ CESUMAR — CENTRO UNIVERSITARIO DE MARINGA 13

DIRETORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO - DEG

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.23. Os servidores da DEG estardo obrigados ao sigilo no que concerne as
suas atividades especificas e de assuntos pertinentes a Diretoria, passivel de
punigdo aquele que deixar de cumprir essa determinagdo.

Art.24. Os casos omissos a esse regulamento serdo julgados pela Pré-Reitoria
Académica.

Art.25. Este regulamento entrard em vigor na data de sua aprovagdo pela
Reitoria e pelos Conselhos Superiores, revogando-se as disposi¢ées em contrdrio.

Maringd, janeiro de 2004.
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