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Apresentacao

Este folheto digital dedica-se a apresentar aos alunos do curso de Engenharia Ambiental e
Sanitéria alguns procedimentos académicos que tém sido motivo de duvidas ao longo dos
semestres, como, por exemplo, aqueles referentes & matricula, a flexibilizacéo curricular e ao
estagio.

Importa salientar que ndo temos a intencdo, com este material, de sanar todas as questdes, até
porque mudancas podem acontecer. Nossa intencéo é facilitar a trajetoria de voceés, levando-
o0s a conhecer a forma como as informacGes sdo disponibilizadas no curso e na Universidade.

Lembrem-se: a Coordenacdo do Curso esta aqui para ajuda-los - ndo hesitem em nos procurar
caso necessitem de alguma orientacao.

:



Setores da Faculdade de Engenharia

Compdem a Faculdade de Engenharia:
- a Secretaria da Faculdade;

- as Coordenacgdes dos cursos de graduacdo - sdo 6 engenharias: Ambiental e
Sanitaria; Civil; Computacional; Elétrica (com 5 habilitagbes) Mecanica e de
Producao. O setor administrativo formou uma equipe de trabalho unindo todas as
coordenacdes, dadas as similaridades das fungdes, com vistas a garantir o
atendimento por 12 horas consecutivas. Dessa forma, cada uma atende seus
respectivos alunos em seu horario de funcionamento, mas o atendimento geral
pode ser feito por qualguer uma dessas coordenacdes;

- as secretarias dos cursos de pos-graduacdo - Mestrado em Ambiente
Construido; Mestrado em Engenharia Civil; Mestrado e Doutorado em Engenharia
Elétrica; Mestrado e Doutorado em Modelagem Computacional;

- 0s departamentos: Departamento de Circuitos Elétricos (CEL); Departamento de
Energia Elétrica (ENE); Departamento de Engenharia de Producdo e Mecanica
(EPD); Departamento de Engenharia Sanitaria e Ambiental (ESA); Departamento
de Estruturas (ETU); Departamento de Mecéanica Aplicada e Computacional
(MAC); Departamento de Transportes e Geotecnia (TRN).

- 0S nucleos: FOCO (Nucleo de Formacao Continuada da Faculdade de
Engenharia); NEMPE (Nudcleo de Empreendedorismo da Faculdade de
Engenharia), e NASFE (Nucleo de Atendimento Social da Faculdade de
Engenharia);

- 0s segmentos: Diretério Académico, GETs e PETSs, EsF; IEEE; Atlética,
empresas juniores (Code, Impacto, Mais e Porte);

- a Biblioteca Setorial de Ciéncias e Tecnologias — localizada entre as plataformas
do ICE e da Faculdade de Engenharia;

- 0s laboratorios de ensino e de pesquisa.

Organograma funcional da Faculdade de Engenharia

Site da Faculdade de Engenharia: https://www2.ufjf.br/engenharia/



file:///C:/Users/Universidade%20Federal/Desktop/Organograma_Funcional.pdf
https://www2.ufjf.br/engenharia/

Onde procurar?

Todos os setores da UFJF tém um site institucional, e neles vocés podem buscar
informacdes sobre mudanca de curso (Cdara), Aproveitamento de estudos (CAT),
Moodle (Cead), biblioteca, RU, Enade, etc.

E importante saber que a UFJF conta com duas ouvidorias:

- a Ouvidoria Geral, que funciona no prédio da Reitoria, no campus Juiz de Fora, e
atende a comunidade interna e externa com atribuicdes de ouvir, encaminhar e
acompanhar reclamacdes, denuncias, solicitacdes e sugestdes; e a
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- Ouvidoria Especializada em Ac¢des Afirmativas, cujo objetivo é melhorar a
infraestrutura e desenvolver politicas de identificacdo, apoio e prevencdo aos
casos de violéncia, sem fechar o acesso da comunidade n&o académica ao
campus.

Além disso, importa destacar que a Universidade, por meio das pro-reitorias,
desenvolve e implementa politicas de assisténcia estudantil, de acdes afirmativas,
de infraestrutura, de planejamento/orcamento e financas, de ensino, de pesquisa,
de extenséo, de cultura, de gestdo de pessoas (servidores).

Para acessar informacdes de qualquer um dos setores institucionais da UFJF,
basta realizar uma pesquisa no Google.




A pagina do curso de Engenharia Ambiental e Sanitaria

Disponivel em: https://www2.ufjf.br/engsanitariaeambiental/

Aqui vocés encontrardo, se ndo todas, a maior parte das informacdes sobre o
curso. Depois de conhecé-la, vocés poderdo fazer criticas ou enviar sugestdes
para o e-mail da coordenacao: coord.esa@engenharia.ufjf.br.

Os assuntos foram organizados para permitir uma navegacdo intuitiva, por
exemplo: as informagOes referentes aos procedimentos que impactam o
andamento académico estdo disponibilizadas no botdo Espaco do aluno; no

menu O Curso estdo informacgcdes mais gerais, como a matriz curricular e o PPC.
Duvidas?
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https://www2.ufjf.br/engsanitariaeambiental/
https://mail.google.com/mail/?view=cm&fs=1&to=coord.esa%40engenharia.ufjf.br&authuser=3

O Regulamento Académico da Graduacao (RAG)

Trata-se de um importante documento, também discutido e aprovado pelo
Congrad, que traz as normas e 0s procedimentos que regulam a vida académica
dos estudantes. Ele aborda temas como Tratamento Excepcional, Aproveitamento
de Estudos; Avaliacado da Aprendizagem, dentre outros.

O RAG encontra-se disponivel no site da Prograd: https://www?2.ufjf.br/ prograd/



https://www2.ufjf.br/%20prograd/

Calendario académico

O calendario académico da UFJF para os cursos de graduacao é aprovado pelo
conselho de Graduacédo (Congrad) e é disponibilizado em mais de um site, como,
por exemplo:

- na pagina do curso de EAS - https://www2.ufif.br/engsanitariaeambiental/

espaco-do-aluno/

- na pagina da Prograd — https://www?2.ufjf.br/prograd/

- na pagina da Cdara - https://www?2.ufjf.br/cdara/graduacao/calendario-

academico/

Todas as datas para procedimentos académicos estdo registradas neste
calendario. E muito importante ndo perder os prazos.



https://www2.ufjf.br/engsanitariaeambiental/%20espaco-do-aluno/
https://www2.ufjf.br/engsanitariaeambiental/%20espaco-do-aluno/
https://www2.ufjf.br/prograd/
https://www2.ufjf.br/cdara/graduacao/calendario-academico/
https://www2.ufjf.br/cdara/graduacao/calendario-academico/

SEI

O Sistema Eletronico de Informacbes — SEI foi desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF4), é uma ferramenta de gestdo de
documentos e processos eletronicos, e tem como objetivo promover a eficiéncia
administrativa.

A implantacdo desse sistema na UFJF favorece a interagdo entre os diversos
setores, da transparéncia nas informacdes e permite o fluxo de dados em tempo
real. Tudo isso agiliza as atividades e o controle dos processos, mas temos que
fazer a nossa parte também.

No caso dos alunos, quando precisarem assinar um documento, como o plano de
atividades de estagio, por exemplo, € necesséario que se cadastrem no SEI como
usuarios externos. Esse cadastro pode ser feito mais tarde, quando precisarem,
mas vocés ganhardo tempo se o fizerem de uma vez.

No link abaixo vocés encontrarédo as instru¢des - estando cadastrados, pedimos a
gentileza  de nos avisarem pelo e-mail da  coordenacédo -
coord.esa@engenharia.ufjf.br.

Informacdes para cadastro no SEI como usuario externo



https://mail.google.com/mail/?view=cm&fs=1&to=coord.esa%40engenharia.ufjf.br&authuser=3
https://www2.ufjf.br/sei/

Comunicac¢ao

Como vocés sabem,"Quem nao se comunica se estrumbica”, ja dizia Abelardo
Barbosa, o Chacrinha. E a forma mais usual de contato da coordenagcdo com
vocés tem sido por e-mail. Por isso é muito importante que vocés:

(). criem/utilizem a conta institucional - nada de tchutchuquinha@seilamail ou
saradotop@seilaqualmail - agora vocés terdo que adotar uma postura mais
madura, sdo estudantes universitarios. Considerando a realidade nacional, sédo
privilegiados. Vamos valorizar a oportunidade, ok?;

(i) sempre que solicitarem algo para a coordenacdo, ndo se esquecam de
informar o nimero de matricula para agilizar o atendimento;

(iii) visitem a pagina do curso, tem muitas informacdes importantes la, inclusive
editais de monitoria;

(iv). sigam a coordenacdo no Instagram, nds procuramos enviar informacgdes por
esse canal também;

(v) repito: estamos a disposicdo para atendé-los na sala da coordenacdo -
atentem para o horéario de atendimento presencial (TAE: 8/14h; Coordenador: a
combinar; atendimento geral prestado pela equipe das coordenacgdes: de 7/19h).




Matricula

Como ingressantes, vocés foram matriculados pela Cdara. Porém, no proximo
semestre, vocés deverdo acessar 0 Siga para se matricularem nas disciplinas. O
processo funciona, basicamente, da seguinte forma:

as coordenacdes pedem vagas para 0os departamentos que se reunem e decidem
sobre a oferta. Depois os chefes lancam as disciplinas em um documento
denominado Plano Departamental. (Siga - Académico - Consultas - Plano
Departamental). Nesse documento eles informam o cddigo da disciplina, sua
denominacédo, o n° de vagas ofertadas/reservadas para cada curso, o local, o
docente e o horério.

Notem bem: o sistema ndo permite matricula nos seguintes casos:

(1) disciplinas sem reserva;
(i) disciplinas com coincidéncia de horario;
(i)  falta de pré-requisitos.

Existe uma resolugédo (Res. Congrad n°® 111/2017) que vai facilitar o processo de
matricula, dando mais autonomia a vocés; mas, enquanto ela ndo é implementada,
precisamos do periodo de ajustes de matricula, no qual a coordenac¢ao do curso ira
tentar as vagas que vocés demandarem e que ndo conseguiram. Pouco antes do
periodo estabelecido no calendario académico para os ajustes de matriculas feitos
pelas coordenacdes de cursos, nés disponibilizamos as instrucées necessarias para
vocés solicitarem os ajustes, que sao feitos via formulario criado no Google Forms -
€ muito importante que vocés leiam atentamente as orientacbes. Em caso de
davidas vocés sempre poderdo contar conosco, sSeja por e-mail, seja
presencialmente (sala 4142, em frente a cantina da Engenharia).

Manual do procedimento de matricula no Siga

-


https://centraldeservicos.ufjf.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=64;ZoomBackLink=QWN0aW9uPVB1YmxpY0ZBUUV4cGxvcmVyO0NhdGVnb3J5SUQ9Mjg7U29ydEJ5PUZBUUlEO09yZGVy%0APURvd247U3RhcnRIaXQ9MQ%3D%3D%0A;

