SERVICO PUBLICO FEDERAL

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 03, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2025

Dispde sobre os procedimentos de transcri¢cdo, compilagdo e reconstituicdo

de Programas de Ensino no dmbito da Pds-Graduag¢d o

A Pré-Reitora de Pesquisa e Pds-Graduacao da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG, no uso de
suas atribuicdes e considerando a Resolucdo CEPE n? 38/2023, estabelece os procedimentos de
transcricdo, compilacao e reconstituicdo de Programas de Ensino no ambito da Pds-Graduacgao.

CAPITULOI
Das Disposicoes Gerais

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa estabelece os procedimentos para operacionalizar a transcri¢do, a
compilagdo e a reconstituicdo de Programas de Ensino em formato digital.

Art. 22 Para fins de tratamento documental, considera-se:

| — Periodo Pré-Digital: até o ano de 2011, no qual os programas de ensino foram elaborados em midia
impressa ou digital sem padrao;

Il — Periodo de Implanta¢do (2012—2013): compreende o periodo entre 2012 e 2013, no qual os
programas de ensino foram elaborados no Sistema Académico ou em outras midias;

[Il — Periodo Digital: a partir do ano de 2014, no qual os programas de ensino passaram a ser elaborados
exclusivamente no formato digital, no Sistema Académico.

Art. 32 A disponibilizacdo dos documentos ocorrera da seguinte forma:
| — Periodo Digital e de Implanta¢do: autoatendimento no Sistema Académico;

Il — Pré-Digital: autoatendimento no Sistema Legado.

CAPITULO IT
Dos Procedimentos
Secao I
Da Transcricao de Programas de Ensino

Art. 42 A transcrigdo de Programas de Ensino seguira as etapas:



| — verificacdo da qualidade, legibilidade e sinais de validacdo;

Il — organizacdo do documento;

Il —se o programa de ensino estiver em suporte papel, devera ser digitalizado;
IV —revisdo do arquivo digitalizado, garantindo legibilidade e integridade;

V — conversao do arquivo para formato institucional com OCR;

VI —transcricdo das informacdes para a interface do Sistema Legado;

VIl — homologacdo pela autoridade competente.

Pardgrafo Unico: os arquivos em midia digital deverdo seguir as mesmas etapas, com excecao daquelas
previstas nos incisos lll e V.

Art. 52 O Programa transcrito terd nas observagdes a sentenga “Programa de Ensino transcrito de midia
digital/impressa para o banco de dados do Sistema Académico, sem alteragdes. ”

Secao 11
Da Compilacao de Programas de Ensino

Art. 62 A compilacdo de Programas do periodo de implantagdo (2012-2013) cujo original ndo consta no
Sistema Académico seguira:

| — identificacdo dos programas a compilar a partir do registro académico;
Il — verificagdo de atas e documentos académicos do Colegiado;

Il — andlise e organizacdao dos conteldos e atividades pedagdgicas;
IV — padronizagdo dos formatos;

V — organizacdo estrutural (pastas, categorias, etc.);

VI — definigdo de nomenclatura clara e consistente;

VIl — verificagao da integridade e qualidade dos arquivos;

VIl — compilagdao para o banco de dados do Sistema Académico;
IX—revisdo e ajustes;

X —testes de validacao;

Xl — compilacdo para a interface do Sistema Legado;

XIl —homologacado pela autoridade competente.

Art. 72 Quando houver fonte documental disponivel no Sistema Académico, a compilagdo seguira:

| - Identificacdo e sele¢do dos programas de ensino a serem compilados;

Il - Verificacdo da aprovacado de atas, quando disponiveis, e outros documentos do acervo académico;
Il - Andlise e organizacdo dos conteudos e atividades pedagodgicas;

IV - Compilacdo do Programa de Ensino a partir das bases disponiveis;

V - Homologacdo pela autoridade competente.

Art. 82 O Programa compilado tera nas observacdes a sentenca “Programa de Ensino compilado e
homologado, consoante Resolu¢do CEPE n? 38/2023, a partir das informacg&es disponiveis nos arquivos
da Coordenadoria do Programa de Pds-Graduagdo em xxxxxx (nome do programa) nos anos de xx a xx.



Secao 111
Reconstituicio de Programas de Ensino

Art. 92 A reconstituicdo de Programas extraviados ou deteriorados seguird: as seguintes etapas:
| — abertura de processo SEl com acesso publico;

Il - registro do extravio/deteriorac¢do;

Ill — pesquisa de fontes (copias, documentos recapitulativos, etc.);

IV —anexacgao de fontes digitais ou transcricao de documentos fisicos;

V — organizagao do Programa conforme estrutura do Sistema Académico;

VI - Homologacgao pela autoridade competente.

Art. 92 O Programa reconstituido tera nas observagdes a sentenga “Programa de Ensino reconstituido e
homologado, consoante processo SEI XXXXX-XXXX/XXXX-XX.”.

Art. 10 Se o Programa original for localizado, realizar os seguintes procedimentos:
| — reabertura do processo SEIl para anexagao e autenticac¢ao;

Il — comparagdo entre original e versdo compilada/reconstituida;

[ll — despacho detalhando diferengas e semelhangas;

IV — comunicagao aos solicitantes quando houver alteragbes relevantes; caso contrario, arquivar o
processo.

Capitulo 111
Cronograma e Equipe Responsavel

Art. 10. Fica estabelecido o seguinte cronograma de execuc¢ao:

| - Até 30/04/2026: inclusdo no Sistema Académico dos programas das disciplinas ministradas entre 2012
e 2013;

Il - Até 30/09/2026: inclusdo no Sistema Académico de todos os programas das disciplinas ministradas
entre 2014 e 2025.

Pardgrafo unico. Os programas anteriores a 2012 serdo disponibilizados no Sistema Legado, conforme
catalogacdo, salvo demanda dos usudrios que serd atendida tempestivamente.

Art. 11. Ficam responsaveis pelos procedimentos descritos nesta Instrucdo Normativa: Coordenadorias e
Secretarias dos Programas de Pds-Graduacdo Stricto Sensu.

Art 12.. Para fins de registro académico e validade institucional, a autoridade competente para realizar a
homologacdo dos Programas de Ensino transcritos, compilados ou reconstituidos, é o(a) Coordenador(a)
do Programa de Pds-Graduacdo responsdavel pela oferta da disciplina, ou, na sua auséncia, o(a) Vice-
Coordenador(a) do Programa de Pds-Graduacao.

§ 12 Cabera ao(a) Coordenador(a) verificar a conformidade do Programa de Ensino com a dinamica
curricular vigente e com as normas do Programa antes da homologacao.

§ 22 A homologacdo realizada pelo(a) Coordenador(a) constitui ato administrativo valido, suficiente para
autorizar inclusdo, atualizacdo ou correcdo no Sistema Académico, dispensando deliberacdo adicional da
PRPPG.



§ 32 Para os Programas de Pds-Graduacgdo que passaram por fusdo, bem como para aqueles que tiveram
alteracdo de nomenclatura, a autoridade competente para homologacdo sera o(a) Coordenador(a) do
curso em andamento

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

PROFA. DRA. VANESSA BERGAMIN BORALLI MARQUES

Pré-Reitora de Pesquisa e Pos-Graduacdo

Documento assinado eletronicamente por Vanessa Bergamin Boralli Marques, Pro-Reitor(a) de
Pesquisa e Pés-Graduacdo, em 16/12/2025, as 13:21, conforme horério oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015
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