MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E
MUCURI

Conselho Universitario - CONSU UFVJM

RESOLUCAO N°. 19 - CONSU, DE 05 DE NOVEMBRO DE 2010.

Estabelece o Regimento Interno e o
Organograma  da  Pré-Reitoria  de
Graduacdo-PROGRAD da Universidade
Federal dos Vales do Jequitinhonha e
Mucuri — UFVJM, e revoga a Resolucdo
N° 3 - CONSU, de 04 de fevereiro de
2010.

O Conselho Universitario da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha
e Mucuri — UFVJM, no uso de suas atribuicdes;

RESOLVE:

CAPITULO |
DA PRO-REITORIA E SEUS FINS

Art. 1° A Pré-Reitoria de Graduagdo - PROGRAD é responsavel pela politica de ensino de
graduacdo e pela supervisdo e acompanhamento dos cursos de graduacdo oferecidos pela
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri-UFVJM.

CAPITULO I
DA CONSTITUICAO E ORGANIZACAO

Art. 2° A PROGRAD é constituida:
I. pelo Pré-Reitor de Graduagao, nomeado pelo Reitor;
I1. pelo Diretor de Ensino, indicado pelo Pro-Reitor, submetido a aprovagdo do Reitor;

I1l. pelo Diretor de Registro e Controle Académico, indicado pelo Pro-Reitor,
submetido a aprovacgdo do Reitor;

IV. pelo coordenador da Coordenacdo de Processos Seletivos - COPESE, indicado
pelo Pré-Reitor, submetido a aprovacédo do Reitor;

V. pela Secretaria Executiva, indicada pelo Pré-Reitor, dentre os servidores da Pro-
Reitoria;

VI. pelo Diretor de Graduacdo de cada campus fora de sede, indicado pelo Pré-Reitor,
submetido a aprovacdo do Reitor. (Inciso incluido pela Resolucdo n°. 22 — CONSU, de 05 de
setembro de 2014).

81° O Prd-Reitor de Graduacdo sera substituido em suas eventuais faltas e,ou impedimentos
pelo Diretor de Ensino.
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§ 2° Os Diretores serdo substituidos em suas eventuais faltas e,ou impedimentos por um dos
chefes de diviséo.

§ 3° O Coordenador da COPESE sera substituido em suas eventuais faltas e,ou impedimentos
por um servidor indicado pelo Pro-Reitor.

Art. 3° S50 6rgdos da PROGRAD:

I. Diretoria de Ensino, que terd sob sua responsabilidade a Divisdo de Apoio
Pedagogico e a Divisdo de Assuntos Académicos;

Il. Diretoria de Registro e Controle Académico, que tera sob sua responsabilidade a
Divisdo de Matricula e Acompanhamento Académico, a Divisdo de Expedicdo de
Documentos e Langamentos Académicos e a Divisdo de Expedicéo e Registro de Diplomas;

I11. Coordenacéo de Processo Seletivos;
IV. Secretaria executiva,;

V. Diretoria de Graduacdo que terd sob sua responsabilidade a Divisdo de Apoio
Pedagdgico, a Divisdo de Assuntos Académicos, a Divisdo de Matricula e Acompanhamento
Académico, a Divisdo de Expedi¢do de Documentos e Langamentos Académicos e a Diviséo
de Expedicdo e Registro de Diplomas em cada campus fora de sede. (Inciso incluido pela
Resolucdo n° 22 — CONSU, de 05 de setembro de 2014).

Paragrafo Unico: Cada Divisao terd seu respectivo chefe, indicado pelo Pro-Reitor de
Graduacao.

CAPITULO I
DO CONSELHO DE GRADUACAO-CONGRAD

Art. 4° O Conselho de Graduacdo - CONGRAD ¢ o¢rgdo consultivo e deliberativo da
PROGRAD, sendo constituido por:

I. Pro-Reitor de Graduacdo, como presidente, com voto comum e de qualidade;

I1. Diretor de Ensino, como Vice-Presidente;

I11. Diretor de Registro e Controle Académico;

IV. Coordenador da COPESE;

V. pelos coordenadores de cursos de graduacéo;

VI. dois representantes discentes de graduagao, eleito por seus pares.

VII. um representante técnico-administrativo, sendo preferencialmente servidor lotado
na PROGRAD, eleito por seus pares.

VIII. Diretor de Graduagdo de cada campus fora de sede; (Inciso incluido pela
Resolucdo n° 22 — CONSU, de 05 de setembro de 2014).

IX. Diretor da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo — DEPE. (Inciso incluido pela
Resolucdo n° 22 — CONSU, de 05 de setembro de 2014).

8 1° Os representantes dos incisos VI e VII terdo seus respectivos suplentes, com mandato
vinculado;
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8 2° Os representantes dos técnico-administrativos terdo mandato de dois anos, sendo
permitida uma reeleicéo;

8 3° Os representantes dos discentes terdo mandato de um ano, permitida uma reeleicéo;

8§ 4° O funcionamento do CONGRAD sera regulamentado por seu Regimento Interno.

) CAPITULO IV )
DAS COMPETENCIAS DO CONSELHO DE GRADUAGAO

Art 5° Ao CONGRAD compete:
I. elaborar e alterar seu Regimento Interno;

I1. propor ao CONSEPE normas gerais para organizacdo, funcionamento, avaliacdo e
alteracoes relativas aos cursos de graduacéo;

I11. avaliar, aprovar e submeter ao CONSEPE os projetos pedagégicos dos cursos de
graduacgdo e suas alteracOes, apos aprovacdo pelos Colegiados de Cursos e parecer da Pro-
Reitoria de Graduacao;

IV. manifestar-se sobre proposta de criacdo ou extingdo de cursos na area de sua
competéncia,;

V. propor critérios para preenchimento de vagas nos cursos de graduagao;
V1. emitir pareceres quando solicitados pelo Pro-Reitor de Graduacéo;
VII. atuar como instancia de recursos dos assuntos pertinentes a graduacéo;

VIII. analisar proposta de Calendario Académico e encaminhar ao CONSEPE, para
aprovacao;

IX. apreciar proposta de alteracbes no Regulamento dos Cursos de Graduacdo e
encaminhar ao CONSEPE, para aprovacao;

X. criar camaras e comissdes temporarias e permanentes para fins especificos.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DA PRO-REITORIA
Art. 6° A PROGRAD compete:

I. propor alteracdo em seu Regimento Interno e submeté-lo ao CONSU para
aprovacao;

I1. propor alteragcdes no Regulamento dos Cursos de Graduacao;
I11. elaborar o calendario académico dos cursos de Graduacéo;

IV. aprovar o plano de oferta de disciplinas e os horarios de aula para cada periodo
letivo;

V. propor normas para ingresso nos cursos de graduacdo por reopgdo de curso,
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transferéncia e obtencdo de novo titulo;

VI. instruir os processos de ingresso por reopcdo de curso, transferéncia e obtencao de
novo titulo;

VII. instruir os processos para convalidacao e aproveitamento de créditos;
VIII. estabelecer normas para matricula e trancamento de matricula;

IX. propor alteracdo e emitir parecer sobre os projetos pedagdgicos e estruturas
curriculares dos cursos de graduacéo;

X. propor a criacdo e a desativacdo de cursos de graduacao;
XI. criar cdAmaras e comiss@es temporarias e permanentes para fins especificos;

XII. assessorar 0 CONSU e o CONSEPE nos assuntos referentes ao ensino de
graduacao;

X1 emitir parecer sobre matérias que se refiram ao ensino de graduagao;
XIV. coordenar e supervisionar as atividades de suas diretorias e coordenacéo;

XV. elaborar normas e regulamentos relativos as atividades de graduagdo e submeté-
las as instancias competentes para aprovacao;

XVI. manter intercAmbio com instituicdes nacionais e estrangeiras nos assuntos
pertinentes ao ensino de graduacéo;

XVII. gerenciar os recursos destinados a PROGRAD;
XVIII. elaborar propostas de politicas para o ensino de graduacéo;

XIX. executar todas as demais funcbes ndo previstas neste Regimento, mas inerentes a
Pro-Reitoria, conforme determinacdo de 6rgaos superiores e legislacdo vigente.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DO PRO-REITOR
Art. 7° Ao Pro-Reitor de Graduacgdo, compete:
I. convocar e presidir as reunides do CONGRAD;
I1. executar as deliberagdes da Pro-Reitoria;
I11. representar a Pro-Reitoria nos Conselhos Superiores;
IV. representar ou fazer-se representar em eventos ligados as atividades de graduacéo;

V. apresentar relatorios de atividades da Pré-Reitoria, quando solicitados pelo Reitor e
pelos 6rgdos superiores;

V1. responder pela Pro-Reitoria, assim como planejar e controlar as suas atividades;
VII. orientar os responsaveis pelas diretorias e coordenacdes que lhe sdo subordinadas;

VIII. propor normas regulamentadoras de processos académicos bem como suas
alteracoes;

IX. indicar o diretor de ensino, o diretor de registro e controle académico e o
coordenador da COPESE e submeter a aprovacgédo do Reitor;

X. indicar os chefes das DivisOes, ouvido os diretores;
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XI. assessorar 0 Reitor sobre assuntos académicos de cursos de graduacéo;

XII. executar outras atividades inerentes a funcdo e as que Ihe forem delegadas pelo
Reitor.

CAPITULO VII
DAS DIRETORIAS E DAS DIVISOES

Art. 8° A Diretoria de Ensino - DEN € responsavel pelas atividades exercidas pela Divisao de
Apoio Pedagdgico - DAP e pela Divisdo de Assuntos Académicos - DAA.

Art. 9° A Diretoria de Registro e Controle Académico - DRCA é responsavel pelas atividades
exercidas pela Divisdo de Matricula e Acompanhamento Académico - DMAA, Diviséo de
Documentos e Lancamentos Académicos - DDLA e pela Divisdo de Expedicdo e Registro de
Diplomas - DERD.

Art. 10 Aos Diretores competem:
I. responder pelas Diretorias, assim como planejar e controlar as suas atividades;

I1. orientar os responsaveis pelas divisdes que lhe sdo subordinadas;

I1l. assessorar o Pro-Reitor de Graduacdo sobre assuntos académicos de cursos de
graduacao;

IV. apresentar relatérios de atividades da Diretoria, quando solicitados pelo Pro-
Reitor;

V. representar a PROGRAD, quando solicitado pelo Pro-Reitor.

VI. desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes
ao cargo, e as que lhe forem delegadas pelo Pro-Reitor.

Art. 11 Aos chefes das Divisbes competem:
I. orientar e supervisionar as atividades da Divisao;
I1. assessorar 0s Diretores;
I11. executar outras atribuicdes delegadas pelos Diretores.

SECAO |
DA DIVISAO DE APOIO PEDAGOGICO-DAP

Art. 12 A DAP compete:

I. assessorar a DEN na elaboracéo e proposicdo de normas que regulamentem o ensino
de graduacgdo na UFVIM,;

Il. promover, juntamente com as coordenagfes de cursos, o desenvolvimento e a
revisdo curricular dos cursos de graduacao;

I1l. proceder a andlise dos Projetos Pedagdgicos de Cursos, propor alteracdes
necessarias e emitir relatério a ser encaminhado ao CONGRAD;

IV. cadastrar as estruturas curriculares dos cursos de graduacéo, e suas alteracdes, no
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sistema informatizado de controle académico;
V. manter arquivo atualizado dos projetos pedagdgicos dos cursos de graduacao;

VI. dar suporte aos Coordenadores de Cursos na analise de situagdes de vida escolar
dos alunos;

VII. dar apoio pedagOgico aos coordenadores de curso, docentes e discentes em
assuntos relativos ao ensino de graduacao;

VIII. coordenar o Programa de Formagdo Continuada Pedagdgica Docente;

IX. exercer outras atribuicfes pertinentes, determinadas pelo Diretor de Ensino.

N SEGAO Il
DA DIVISAO DE ASSUNTOS ACADEMICOS-DAA
Art. 13 A DAA compete:

I. assessorar a DEN na elaboracdo e proposi¢cdo de normas que regulamentem o ensino
de graduacao;

I1. proceder a reserva e a marcacao de salas de aula;
I11. propor, ouvido a DRCA, o Calendario Académico;

IV. receber das coordenacdes de cursos os horarios de aula, bem como divulga-los
para a comunidade académica;
V. coordenar o Programa de Mobilidade Estudantil-PME;

VI. coordenar os processos de aproveitamento de créditos;
VII. coordenar o cadastro de planos de ensino de disciplinas;
VIII. acompanhar e executar a¢des relacionadas ao programa de monitoria;

IX. acompanhar e executar a¢des relacionadas aos exames de desempenhos oficiais de
estudantes de cursos de graduacdo (ENADE ou similares) juntos as coordenacdes de cursos;

X. acompanhar e executar ag0es relacionadas ao Programa de Educagdo Tutorial —
PET;

Xl. exercer outras atribuicoes pertinentes, determinadas pelo Diretor de Ensino.

SECAO Il
DA DIVISAO DE MATRICULA E ACOMPANHAMENTO ACADEMICO-DMAA

Art. 14 A DMAA compete:
. realizar e conduzir os processos de matricula nos cursos de graduacao;
Il. analisar requerimentos de matriculas e quaisquer outras solicitacdes dirigidas a
DRCA e encaminhéa-las as Divisdes pertinentes;
I11. acompanhar e analisar a vida académica dos discentes;
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IV. executar outras atribuicdes delegadas pelo Diretor de Registro e Controle
Académico.

SECAO IV
DA DIVISAO DE DOCUMENTOS E LANCAMENTOS ACADEMICOS-DDLA

Art. 15 A DDLA compete:

I. fazer lancamentos de dados referentes a vida académica dos discentes;

I1. emitir relatérios para atendimento as demandas da administracdo superior;

I11. realizar atividades relacionadas a coleta de dados relativas aos cursos de graduacao
(Censos oficiais, Ping-1fes ou similares);

IV. expedir, entregar e enviar aos requerentes, declaragdes, certiddes e historicos
escolares, comprovantes de matriculas e demais documentos;

V. executar outras atribuicdes delegadas pelo Diretor de Registro e Controle
Académico.

SECAO V
DA DIVISAO DE EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMAS-DERD

Art. 16 A DERD compete:
. registrar os diplomas de graduacao e pés-graduacao stricto sensu da UFVIM;

I1. registrar a revalidacdo dos diplomas de cursos de graduacéo e pds-graduacao stricto
sensu expedidos por instituicbes de ensino superior estrangeiras, atendido os procedimentos
normativos internos e a legislacéo vigente;

I11. supervisionar e executar processos de regulamentacdo referentes a diplomas, em
conformidade com a legislacdo vigente;

IV. conduzir os processos referentes a conclusao de curso e colacdo de grau;
V. executar outras atribuicdes delegadas pelo Diretor de Registro e Controle
Académico.

CAPITULO VIII
DA COORDENACAO DE PROCESSOS SELETIVOS

Art. 17 A Coordenacio de Processos Seletivos - COPESE compete coordenar a realizacio de
Processos Seletivos para ingresso nos cursos de graduacdo da UFVJIM, em conformidade com
a legislacdo e normas em vigor.
Art. 18 A COPESE sera constituida:

I. pela Coordenacéo;

I1. pelo Setor de orientacdo pedagogica, provas e similares;

I11. pelo Setor de reprografia;

IV. pelo Setor de processamento de dados e pesquisas;

V. pela Secretaria.

8 1° Os setores enumerados nos inciso Il a IV serdo ocupados por servidores da UFVJIM,
designados pelo Pro-Reitor de Graduacdo, ouvida a Coordenacdo da COPESE.
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8 2° A Secretaria sera ocupada por servidor da UFVJIM, designado pelo Coordenador.

Art. 19 Séo atribuicbes da COPESE:

I. planejar, executar e avaliar, juntamente com a Diretoria de Ensino e com a Diretoria
de Registro e Controle Académico, 0os Processos Seletivos para ingresso nos cursos de
graduacdo da UFVIM;

I1. elaborar editais de Processos Seletivos e 0s respectivos manuais do candidato;

Il. realizar pesquisas atinentes a Processos Seletivos de ingresso em cursos de
graduacao;

IV. propor alteragdes nos Processos Seletivos e submeté-las a apreciacdo do Conselho
de Graduacdo (CONGRAD);

V. articular com 6rgdos normativos dos sistemas de ensino de modo a considerar as
orientacdes para o ensino medio, quando da elaboracdo e organizagdo dos processos seletivos
para ingresso nos cursos de graduacdo da UFVJM;

VI. divulgar a relagéo de candidatos classificados nos Processos Seletivos na forma da
legislagdo e das normas pertinentes;

VII. propor o valor da taxa de inscri¢cdo dos processos seletivos;

VIII. definir os valores das tabelas de remuneracéo dos trabalhos relacionados com o
respectivo Processo Seletivo (elaboracdo e correcdo de provas, fiscalizagdo e supervisdo de
aplicacdo de provas, entre outros), respeitadas as normas vigentes;

IX. praticar os demais atos determinados por lei ou por Orgdos superiores da
Instituicéo;

X. apresentar 0s cursos de graduacdo quando solicitados pelo Pré-Reitor de
Graduacao.

8 1° A COPESE, a seu critério, de acordo com as suas disponibilidades e competéncias,
considerando a demanda de setores especificos da Universidade, podera coordenar ou
participar da preparacdo de Processos Seletivos, incluindo a elaboragdo e aplicacdo de provas
pertinentes, relacionados a concursos para provimento de vagas de servidores publicos técnico
administrativos para a UFVJM.

8 2° A supervisdo das atividades de monitores, estagiarios, servidores e pessoal especialmente
designado ou contratado para Processos Seletivos ficara a cargo da Coordenagdo da COPESE.

Art. 20 Ao Coordenador da COPESE compete:

I. planejar, coordenar e supervisionar a realizacdo dos Processos Seletivos e as
pesquisas desenvolvidas pela COPESE;
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Il — implementar as politicas institucionais referentes aos processos seletivos da
UFVIM;

I1. supervisionar a elaboracdo dos editais e normas dos Processos Seletivos e
equivalentes, inclusive o manual do candidato;

IV. supervisionar a divulgacdo e publicacdo de toda e qualquer matéria relativa aos
Processos Seletivos, inclusive os resultados de provas;

V. convocar e presidir as reunides da COPESE;

VI. manter e exigir absoluto sigilo dos membros permanentes e eventuais da COPESE,
no que se refere as informac6es de contetdo das provas dos Processos Seletivos;

VII. representar a COPESE junto a 6rgaos internos e externos;

VIII. propor formas de divulgacdo dos cursos de graduacdo para a Diretoria de
Comunicacdo-DICOM;

IX. desempenhar outras funcdes delegadas pelo Pré-Reitor de Graduacéo.

Art. 21 Ao Setor de orientacdo Pedagogica, Provas e similares compete:

I. compor a(s) equipe(s), com a aprovacao da Coordenagdo, e coordena-la(s) para a
elaboracéo, aplicacéo e correcao das provas e similares;

Il. coordenar a avaliacdo dos instrumentos pedagogicos utilizados nos Processos
Seletivos;

I1l. promover o treinamento necessario para as equipes de elaboracdo e de corregdo
das provas e similares, incluindo a orientag&o e revisao técnico-pedagdgica de linguagem;

IV. coordenar a elaboracdo e a revisdo grafica das provas e similares, garantindo o
sigilo;
V. supervisionar o estabelecimento das normas de corre¢do das provas e analise de

recursos,

VI. supervisionar a elaboracdo dos programas das disciplinas integrantes dos
Processos Seletivos, divulgando-os com a antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias a
data aprazada para o inicio das provas;

VII. definir para cada equipe de provas um supervisor.

VIII. coordenar estudos sobre os Processos Seletivos que visem ao desenvolvimento
de sistematica e de mecanismos para sua realizacdo e maior compreensdo do papel e da
funcdo que exerce no sistema de educagdo formal como um todo.

Art. 22 Ao Setor de Reprografia compete:
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I. coordenar os trabalhos de composicdo de todo o material grafico necessario a
inscri¢do, divulgacdo, impressdo de provas e similares e impressdo de relatérios e trabalhos
afins, pertinentes aos Processos Seletivos, incluindo “layout”, montagem, fotolito, impressao
geral, acabamento e empacotamento dos materiais impressos;

I1. adotar mecanismos que visem manter elevado nivel de seguranca no setor, voltados
a garantir sigilo das provas e similares;

Il. informar a coordenacdo qualquer indicio ou suspeita de violacdo do sigilo de
qualquer prova ou similar sob a responsabilidade do setor.

8 1° A gréfica do Setor de Reprografia da COPESE ¢é agregada fisicamente a Gréafica da
UFVJM, embora tenha acesso exclusivo e controle proprio pelo Setor durante a preparacao,
impressdo, empacotamento e despacho de provas dos Processos Seletivos, incluindo a
seguranca e a guarda das provas e similares.

8 2° No periodo de ociosidade a grafica do Setor de Reprografia da COPESE podera ser
utilizada pela Editora ou outros 6rgdos da UFVIM.

Art. 23 Ao Setor de Processamento de Dados e Pesquisas compete:

I. compor a equipe permanente e provisoria (especifica para atuagdo durante o periodo
de processamento de materiais para a realizacdo do processo seletivo e correcdo de provas e
divulgacao de resultados), com a aprovacdo da Coordenacao;

Il. supervisionar a execucdo dos servigos de analise, programacdo e processamento,
incluindo os de manutencdo, mudanca e de desenvolvimento de softwares necessarios a
realizacdo dos Processos Seletivos e suas pesquisas;

I1l. promover e supervisionar pesquisas que visem ao aprimoramento dos Processos
Seletivos e a integracdo do Ensino Superior com o Ensino Fundamental, Ensino Médio e
equivalentes;

IV. desenvolver as alteracdes do sistema computacional exigidas para o atendimento
as orientacdes sobre novas sistematicas dos Processos Seletivos;

V. operacionalizar meios e sistemas para garantir a seguranca e sigilo dos materiais
sob sua responsabilidade;

VI. realizar, por iniciativa propria ou a pedido da coordenacdo, da PROGRAD ou de
outros orgdos da UFVJM, pesquisas pertinentes a Processos Seletivos da UFVJIM, incluindo
desempenho de candidatos e a relacdo com o grau de dificuldade de questdes de provas e
similares, procedéncia dos candidatos, relacdo de desempenho versus tipo de escola cursada
pelos candidatos durante o ensino basico, entre outros;

VII. promover a divulgacdo das pesquisas realizadas pelo setor, conforme autorizagdo
da coordenacéo.

Art. 24 A Secretaria da COPESE compete:

I. secretariar as reunides da COPESE, elaborar as atas e demais documentos;
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Il. colaborar com o Coordenador da COPESE em suas atividades relativas a
administracdo do Setor;

I11. assessorar as atividades dos Setores da COPESE, inclusive na digitacdo e apoio a
Equipe de Elaboracdo e editoracdo das provas e similares para a realizacdo dos Processos
Seletivos;

IV. manter sigilo e promover a fiscalizagdo e seguranca do material sob sua
responsabilidade;

V. desempenhar outras funcdes delegadas pelo Coordenador.

Art. 25 A COPESE, quando necessario, podera requisitar servidores docentes e técnico-
administrativos de Unidades e setores da UFVJM, tdo bem como solicitar a contratacdo de
terceirizados para viabilizar a execucao dos Processos Seletivos.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26 Os casos omissos e controversos na aplicacdo deste Regimento serdo resolvidos pelo
CONSU.

Art. 27 Este Regimento entrard em vigor na data de sua aprovagdo pelo CONSU, revogada a
Resolugdo N° 3 - CONSU, de 04 de fevereiro de 2010 e as demais disposicdes em contrario.

Diamantina, 05 de novembro de 2010.

Prof. Pedro Angelo Almeida Abreu
Presidente do CONSU
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