UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVERSITARIO
SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

DELIBERACAO N 41, DE 31 DE JULHO DE 2015

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO, tendo em vista a decisdo tomada em sua 315%

Reunifio Ordinéria, realizada em 31 de julho de 2015, ¢ considerando o que consta do processo n°
23083.003323/2015-72,

RESOLVE: aprovar o Regimento da Pro-reitoria de Graduagdo e criar as
novas Unidades Organizacionais (UORGs) correspondentes,
conforme consta no anexo a esta deliberagio.

“—EDUARDO MENDES CALLADO
Vice-presidente no exercicio da Presidéncia
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CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O presente Regimento dispde sobre o funcionamento da Pro-Reitoria de Graduagdo —

PROGRAD, sua organizagio interna e suas respectivas competéncias.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 2° - A PROGRAD ¢ um 6rgdo da Administracdo Central subordinado a Reitoria da UFRRIJ,
que tem por finalidade:

I — propor, coordenar, supervisionar e orientar as politicas académicas da graduacfo, assim como, as
atividades relativas ao ensino de graduagfo: acesso aos cursos de graduagdo, matriculas, controle
académico, programas académicos, estagios supervisionados; expedi¢do e registro de diplomas e
certificados, articulando-se com os demais 6rgéos da instituigdo.

III - atender as demandas interinstitucionais, de natureza publica ou privada, com a prestagio de

servigos e informagdes pertinentes a graduagéo.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° - A PROGRAD possui a seguinte estrutura organizacional:
I — Pro-reitoria de Graduag@o;

II - Pro-reitoria Adjunta;

III - Camara de Graduagdo;

IV - Férum de Coordenagdes;

V- Comissdo Permanente de Formagao de Professores;
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VI - Assessoria de Comunicagéo;

VII — Assessoria de Gabinete;

VIII — Secretaria Administrativa;

XIX — Setor de Arquivo Académico;

X— Secretaria dos Orgﬁos Colegiados da Graduagio;

XI — Departamento de Assuntos Académicos e Registro Geral (DAARG);
X1I - Secretaria Administrativa do DAARG;

XII - Divisdo de Registro Académico (DRA);

X1V - Divisdo de Registro e Expedi¢do de Diplomas;

XV —Divisdo de Programas Académicos da Graduacio (DPAG);

XVI -Setor de Programas de Mobilidade Académica;

XVII - Setor de Programas para Formagdo Académica;

XVIII - Setor de Programas para a Formagdo Docente;

XIX - Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo de Cursos de Graduagdo (DAACG);
XX - Setor de Regulagéo;

XXI - Setor de Acompanhamento Pedagdgico;

XXII - Nucleo de Estudos Avangados;

XXI - Divisdo de Estagios (DEST);

XX1IV - Setor de Convénio de Estagio;

XXV - Setor de Documentos e Certificados;

XXVI - Setor de Admissdo de Estagiarios;

XXVII - Setor de Comunicagao e Sistema de Informagio;

XXVIII - Setor de Controle de Estagios Obrigatorios e ndo obrigatdrios;
XXIX — Se¢do de Arquivo e Cadastro

XXX - Secdo de Atendimento e Secretaria

XXXI - Secdo de Termo de Compromisso

XXXII - Segdo de Estagios Internos

XXXIII - Divisao de Compras e Controle de Materiais (DCCM);
XXXIV- Setor de Controle de compras;

XXXV - Setor de Controle de Materiais;



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
' CONSELHO UNIVERSITARIO
UFRR] SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

XXXVI - Nucleo de Apoio a Graduacdo (NAGRAD)/ Campus de Nova Iguagu;
XXXVII - Nucleo de Apoio a Graduagdo (NAGRAD)/ Campus de Trés Rios;
XXXVHI - Coordenagdo do Pavilthdo de Aulas Tedricas.

CAPITULO 1V
DA COMPOSICAO DA ADMINISTRACAO

Art. 4° - A administragdo da PROGRAD possui Cargos de Dire¢do e Fungdes Gratificadas, cuja
nomeagdo ¢ de competéncia exclusiva do (a) Reitor (a), tendo a seguinte composigdo:
1. Pré-Reitor (a) de Graduagdo;
II.  Pré-Reitor (a) Adjunto de Graduagdo;
III.  Camara de Graduago;
IV.  Foérum de Coordenagdes;

V. Comissdo Permanente de Formagéo de Professores;
VI. Secretaria Administrativa da PROGRAD;
VII.  Chefe do Setor de Arquivo Académico;
VIII.  Secretaria Administrativa dos Orggos Colegiados da Graduagao;
IX. Assessor (a) de Comunicagio;
X. Assessor (a) de Gabinete;
X1. Diretor (a) do Departamento de Assuntos Académicos e Registro Geral;
XII. Coordenador (a) da Divis@o de Registro Académico;
XIH. Coordenador da Divisdo de Programas Académicos da Graduagao;
XIV. Chefe do Setor de Programas de Mobilidade Académica;
XV. Chefe do Setor de Programas para a Formagéo Académica;

XVI. Chefe do Setor de Programas para a Formagéo Docente;
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XVII.  Coordenador (a) da Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo de Cursos de

Graduagdo;
XVIII.  Chefe do Setor de Regulagéo;
XIX. Chefe do Setor de Acompanhamento Pedagogico;
XX. Coordenador (a) da Divisdo de Estagios;
XXI.  Chefe do Setor de Convénios de Estagios;
XXII. Chefe do Setor de Admisséo de Estagiarios;
XXII. Chefe do Setor de Comunicagdo e Sistema de Informacao;
XXIV. Chefe do Setor de Controle de Estagios;
XXV. Coordenador (a) do Nucleo de Apoio a Graduagédo/ Campus de Nova Iguagu;
XXVI.  Coordenador (a) do Nucleo de Apoio & Graduagio/ Campus de Trés Rios;
XXVII.  Coordenador da Divisdo de Compras ¢ Controle de Materiais;

XXVIIL. Coordenador do Pavilhdo de Aulas Teoricas.

§ 1° — Sdo 6rgdos colegiados da Graduacdo: a Camara de Graduagio, o Forum de Coordenagdes de

Curso de Graduagdo e a Comissdo Permanente de Formagdo de Professores.

§ 2° — A Secretaria Administrativa serd dirigida por um profissional Secretario Executivo, designado
como (a) Secretario (a) Administrativo (a) da PROGRAD, indicado(a) pelo Pro-Reitor (a) e

nomeado (a) pelo Reitor (a).

§ 3° — A Secretaria dos Orgios Colegiados da Graduagiio sera dirigida por servidor técnico-
administrativo, designado como (a) Secretario (a) dos Orgos Colegiados da PROGRAD, indicado

(a) pelo Pro-Reitor (a) e nomeado (a) pelo Reitor (a).

§ 4° — O Departamento de Assuntos Académicos e Registro Geral esta subordinado a Pro-reitoria de
Graduagdo, e ¢ constituido pela Secretaria Administrativa, Divisdo de Registro Académico e

Divisdo de Registro de Diplomas.
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§ 5° — A Divisgo de Programas Académicos da Graduagio (DPAG) estd subordinada & Pro-reitoria
de Graduagio, e € constituido pelo Setor de Programas para Formagdo Docente, Setor de Programas

de Mobilidade e Setor de Programas para Formagdo Académica.

§ 6° — A Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo de Cursos de Graduagdo (DAACG) estd
subordinada & Pro-reitoria de Graduagfo, e € constituida pelo Setor de Regulagdo, Setor de

Acompanhamento Pedagogico e Docéncia no Ensino Superior e o Nicleo de Estudos Avangados.

§ 7° — A Divisdo de Estagios (DEST) estd subordinada a Pro-reitoria de Graduag8o, e € constituida
pelo Setor de Controle de Estagios, Setor de Convénios de Estagios, Setor de Documentos e
Certificados, Setor de Admissdo de Estagiarios, Setor de Comunicagdo e Sistema de Informagao. O
Setor de Controle de Estagios € constituido pela Se¢do de Cadastro e Arquivo, Secdo de
Atendimento e Secretaria, Secdo de Seguro, Se¢do de Termo de Compromisso, Seg¢do de

Acompanhamento de Estagios Internos.

§ 8° — A Divisdo de Compras e Controle de Materiais € constituida pelo Setor de Controle de
Compras e Setor de Controle de Materiais
§ 9° — Os Nucleos de Apoio a Graduagdo nos campi de Nova Iguacu e de Trés Rios sdo

subordinados 4a PROGRAD e terdo seus funciondrios lotados nesta Pré-reitoria.

§ 10 — A Coordenagio do Pavilhdo de Aulas Tedricas (PAT) estd subordinada 8 PROGRAD e tera

seus funcionarios lotados nesta Pro-reitoria.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES

Art. 5° - A Pr6-Reitoria de Graduagéo tem as seguintes atribuigdes:
I- planejar, coordenar e orientar as atividades dos 6rgdos da Pro-Reitoria;

II- baixar instrugdes, ordens de servigos e outros atos relativos as atividades académicas dos 6rgéos

afetos a Pro-Reitoria;

III- proceder a estudos e andlises, visando a criagdo, ao aperfeicoamento e extingdo de cursos de

graduagdo da Universidade;
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I'V- orientar e encarregar-se dos procedimentos necessarios nos processos referentes a autorizagio e

ao credenciamento dos cursos de graduagio;

V- identificar necessidades e demandas académicas, de pessoal e de recursos dos cursos de

graduagdo, encaminhando as providéncias pertinentes;

VI- acompanhar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de ensino de graduagio da

Universidade;
VII- avaliar, continua ¢ permanentemente, a qualidade do ensino de graduag@o da Universidade;

VIII- manter contato, continuo e permanente, com os diversos o6rgdos da Universidade, para

assegurar a integragdo, o aperfeigoamento e a eficacia das atividades sob sua responsabilidade;

IX- propor e opinar sobre ajustes, acordos ou convénios académicos e/ou, financeiros para suporte,

cooperagdo ou desenvolvimento do ensino de graduagio;

X- atuar como orgdo informativo e consultivo em assuntos relativos ao ensino de graduagfo;
XI- fazer contatos com outros 6rgdos e instituigdes, relativos a sua area de atuagio;

XII- organizar e manter bancos de dados sobre o ensino de graduagio;

XIII- planejar a utilizagdo de salas de aula e laboratorios do PAT, para o ensino de graduagéo;
XIV- elaborar e atualizar o Catalogo dos cursos de Graduagio;

XV- gerenciar 0 uso ¢ a conservagdo das instalagGes fisicas dos respectivos setores administrativos

que compdem a estrutura organizacional da Pré-reitoria de Graduagéo.

CAPITULO VI

DAS COMPETENCIAS

Art. 6° - Ao (A) Pro-reitor (a) de Graduacdo, conforme o Estatuto e Regimento Geral da UFRRIJ,

compete:

I — presidir a Camara de Graduacéo;

10
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II — definir a manutengdo e criagdo de foruns para prestar assessoramento ao Pro-reitor e promover

um continuo questionamento sobre a qualidade da graduagéo;

Il — assessorar o Reitor no desenvolvimento de politicas e programas voltados a qualidade do

ensino de graduagio;

IV — coordenar e supervisionar o funcionamento da gradua¢fo quanto ao cumprimento deste

Regimento, do Regimento da Graduaco e resolu¢des normativas dos Colegiados Superiores;

V — promover articulagéio entre os cursos de graduagdo de modo a construir politicas e a¢bes que

proporcionem o seu aperfeicoamento;

VI — formular diagnosticos das questdes da graduag@o e promover sua reflexdo e reestruturagdo em

articulagio com a comunidade académica e o conjunto da Administracdo Central;
VII — estudar e propor mecanismos para solucionar questdes de infraestrutura da graduagio;

VIII — promover e divulgar propostas inovadoras e experiéncias exitosas em andamento na
Universidade e em outras institui¢des, de modo a fomentar a troca de experiéncias e dinamizar
encontros € debates que contribuam para melhoria da qualidade da graduagdo, bem como a

motivagdo dos docentes, discentes e técnico-administrativos;

IX — gerir programas e projetos de bolsas académicas para discentes da graduagdo e promover

programas que visem a sua expansio;

X — estimular, criar e apoiar programas de apoio pedagdgico a docentes e discentes com o objetivo

de melhorar o processo de ensino-aprendizagem;
XI — estimular a mobilidade nacional e internacional na graduagdo;

XII — participar de féoruns de graduacfio e estabelecer parcerias com instituigdes nacionais e
estrangeiras com o objetivo de intercambiar experiéncias e inovagdes que conduzam a melhoria da
qualidade da graduagéo;

XIII — promover a divulgago das informagdes sobre a graduagdo no dmbito da Universidade e dos

cursos de graduagfo para a comunidade externa;

XIV — coordenar debates e formulagdes que conduzam a reflex@o e agdo sobre os propdsitos e
significados do ensino de graduagdo;

11
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XV — promover politicas de acesso e permanéncia para a inclusdo dos diversos segmentos da

populagdo na graduagdo;

XVI — Submeter ao (a) Reitor (a) a indicagdo para nomeacdo dos (as) Diretores (as) das DivisGes e

dos (as) Coordenadores (as) dos Setores que fazem parte da estrutura organizacional da PROGRAD;
XVII - Expedir portarias, avisos, instrugdes e normas de servigo, no ambito de sua competéncia.

Paragrafo Unico — A regulamentacdo concernente aos incisos I e Il esta disposta no Regimento

Interno desta Pré-Reitoria.

Art. 7° - O (A) Pro-reitor (a) Adjunto (a) de Graduagdo exercera as fungdes delegadas pelo Pro-
reitor, conforme estabelecido pelo Art. 10 do Estatuto da UFRRJ, tendo ainda as seguintes

competéncias:

I — substituir o Pro-Reitor em seus impedimentos eventuais, respondendo pela PROGRAD naquilo

que for necessario;

II — prestar suporte operacional as comissdes de trabalho designadas pelo Pro-Reitor de Graduagio,

mantendo-o informado acerca dos trabalhos;

III — acompanhar e apoiar o desenvolvimento das atividades da Pro-reitoria de Graduagfo, no

ambito interno e externo a instituigéo.

Art. 8° - Compete & Camara de Graduag@o:

I - apreciar os processos que lhe forem distribuidos e, sobre eles, emitir pareceres que serfo objetos
que subsidiardo as decisdes do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE e Conselho de
Ensino, Pesquisa ¢ Extensio de Areas — CEPEA’s;

II - responder as consultas encaminhadas pelas instincias académicas para analise e parecer da
Céamara;

HI — sugerir medidas e orientagdes no dmbito académico, com propdsito de, a serem propostas ao
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo — CEPE e aos Conselhos de Ensino, Pesquisa e Extenséo

de Areas — CEPEA’s;

12
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IV - encaminhar a SOC (Secretaria dos Orgaos Colegiados) os processos, apos andlise e emissio de
parecer, em tempo habil, para inclusdo na pauta da reunifo subsequente e apreciagdo do CEPE, com

base no calendario de reunides do referido conselho.

Art. 9° - Compete ao Férum de Coordenagdes de Cursos de Graduagio - FCCG:

I - assessorar a Pro-Reitoria de Graduagdo em assuntos relacionados com o desenvolvimento da
graduagio;

II - participar da elaborago da proposta de Calendario Académico e de Matricula da UFRRJ, a ser
encaminhada aos Conselhos de Ensino, Pesquisa e Extensdo de Area (CEPEAs) e Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE);

III - apreciar, bem como elaborar e acompanhar, projetos voltados a melhoria da graduagdo na
UFRRJ;

IV - estabelecer mecanismos para avaliagdo global da graduagdo na UFRRJ;

V - fomentar a realizagdo de pesquisas sobre a graduagdo na UFRRJ;

VI - promover articulagdo com os 6rgdos relacionados com as atividades de pesquisa e extensdo
visando a desenvolver a¢des necessarias para a melhoria da graduagéo;

VII - estabelecer diretrizes de atuagdo comum aos Colegiados de Curso nos assuntos relativos a sua
area de atuacio;

VIII - propor & Pro-Reitoria normas e resolugdes que regulamentem as atividades de graduagdo;

IX - pronunciar-se a respeito dos critérios de selecdo para preenchimento de vagas ociosas nos
Cursos;

X - definir e propor medidas que estimulem a interacfio interdisciplinar dos cursos, suas
Coordenag¢des, bem como entre os Campi da UFRRJ;

X1 - pronunciar-se sobre a assinatura de convénios, acordos e contratos pertinentes a area de ensino;
XII - analisar os resultados da Avaliagdo Institucional e, a partir dela, implementar agdes
pedagogicas e administrativas;

XIII - constituir subcomissdes auxiliares para tratar de assuntos especificos;

XIV - planejar o programa de recepgdo e acompanhamento dos calouros em parceria com as
Coordenagdes de cursos de graduagéo;

XV - pronunciar-se sobre qualquer outra matéria relacionada com a graduago.

13
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Art. 10 - Compete & Comissao Permanente de Formagdo de Professores - CPFP:

I- articular e dinamizar o entrosamento entre os diversos cursos de Licenciatura, bem como entre
estes e as Unidades Académicas que oferecem disciplinas ou atividades académicas aos cursos de
formacdo de professores;

II- acompanhar e auxiliar a implantacdo dos Nucleos de Ensino e Pesquisa nos Cursos de
Licenciatura bem como implementar os Seminarios Educag@o e Sociedade;

11I- formular uma proposta para a avaliago periddica das Licenciaturas da UFRRJ;

IV- promover e/ou realizar estudos e atividades que contribuam para o desenvolvimento do processo
de formagfo de professores da educagdo basica;

V- interagir com as demais instdncias institucionais para articular a integragdo da UFRRJ com as
escolas da educagfo basica em sua area de influéncia;

VI- subsidiar os Colegiados dos Cursos de Licenciatura nos processos de elaboragdo, reformulagéo e
avaliacdo dos respectivos projetos pedagdgicos;

VII- organizar avaliagdes periodicas no Foérum das Licenciaturas, de cariter consultivo, com a
participagdo de Coordenadores de Curso, estudantes e técnico-administrativos que atuam nas
Licenciaturas da UFRRJ.

VIII- assessorar a Administragdo Superior da UFRRJ no desenvolvimento de Projetos de
Cooperagdo Académica com as escolas de educagdo bésica da regido, visando a formacdo dos
licenciandos da UFRRJ nas diferentes areas do saber, articulada a formacdo dos professores e a

aprendizagem dos alunos da educagéo basica.

Art. 11 — Compete a Assessoria de Comunicagdo da PROGRAD :

I - produzir e disponibilizar informagdes relevantes para os cursos de graduagdo e seus alunos,
através das midias da Universidade e da propria PROGRAD;

II - mediar a troca de informagdes e a produgdo de contetido nas midias sociais da PROGRAD;

III- coordenar os estagiarios do setor na cobertura de eventos da Instituicdo e na producio de
conteudo relevante a Graduacio;

IV - produzir as edi¢gdes do Jornal da Graduagéo;

V - acompanhar o Pré-reitor de Graduag@o em compromissos académicos de interesse publico;

14
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VI - produzir contetudo para o Blog da Graduago;

VII - intermediar a insergo e atualizag@o de conteido nas paginas do portal da Graduagdo;

VIII - promover a inser¢do de contetudo noticioso no Quiosque Aluno e Professor;

IX - facilitar e promover a comunicagdo intrassetorial da PROGRAD.

X - promover a divulgagdo das informagdes da PROGRAD, de interesse publico, para a

Coordenadoria de Comunicagdo Social da UFRRJ.

Art. 12 — Compete a Assessoria de Gabinete da PROGRAD:

I - assessorar 0s superio‘res imediatos, Pré-reitoria e Pro-reitoria Adjunta, nos assuntos pertinentes a
sua area de atuagdo, ou por delegacéo;

II - elaborar e propor programas/rotinas/diretrizes de trabalho na area administrativa, integrando os
setores da pro-reitoria;

III - desenvolver e propor agdes de planejamento, organizagdo, avaliagdo, controle e orientagdo na
area administrativa da pro-reitoria;

IV - sugerir, desenvolver e acompanhar treinamentos para o aprimoramento da drea administrativa
da pré-reitoria;

V - realizar atividades de consultoria interna, com emissdo de pareceres, relatdrios, informagdes e
outros documentos relativos a sua competéncia ou por delegacio;

VI - manter intercimbio com outros profissionais, areas e orgdos da institui¢do;

VII - supervisionar e Coordenar os servigos da secretaria administrativa da PROGRAD;

VIII — gerenciar as solicitagdes de diarias e passagens feitas pelos discentes de cada campi a

PROGRAD.

Art. 13 — Compete a Secretaria Administrativa da PROGRAD:

I — secretariar a Pro-Reitoria de Graduago;

I - integrar e coordenar as secretarias vinculadas a PROGRAD;

HI — criar e manter atualizados os cadastros dos servidores do quadro, dos trabalhadores
terceirizados e discentes vinculados aos diretorios académicos, para atendimento a PROGRAD;

IV — manter em ordem e zelar pelos Arquivos da Secretaria da PROGRAD;

15
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VI — atender o publico em geral, prestando informagdes a respeito do funcionamento académico e
acOes geridas pela PROGRAD;

VII — organizar a agenda de trabalho do (a) Pré-Reitor (a) de Graduagdo e do (a) Pré-reitor (a)
Adjunto;

VIII - receber, registrar, encaminhar, arquivar os documentos da Secretaria da Pro-Reitoria;

VII — elaborar, receber, registrar e encaminhar documentos em geral, contendo solicitagGes
designadas e delegadas pelo Pré-Reitor (a);

IX — acompanhar a movimentagdo dos processos pertinentes a PROGRAD no sistema do Protocolo
Geral da Instituigao;

X — emitir o relatério mensal de controle de frequéncia dos bolsistas de apoio técnico e académico,
lotados nos Setores da PROGRAD;

XI — registrar a escala de férias dos servidores efetivos da PROGRAD, submetidos a aprovagéo do
Pro-Reitor (a);

XII — submeter o relatério de frequéncia dos servidores lotados na PROGRAD 2 anélise e aprovagéo
do Pr6-Reitor (a) e encaminha-la ao Departamento de Pessoal;

XIII — encaminhar os pedidos de licenca de satide ou de outra natureza, dos servidores lotados na
PROGRAD, aos 6rgdos competentes da UFRRIJ;

X1V — preparar portarias, ordens de servigo, avisos e instru¢des, demandadas e autorizadas pelo Pro-
Reitor;

XV —receber, distribuir e controlar a emissdo das correspondéncias oficiais da PROGRAD;

XVI - orientar e receber solicitagdes de apoio para participagdo em eventos, encaminha-las para
autorizag¢io da Pré-reitoria e posterior registro no Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens —
SCDP, fazendo o seu acompanhamento até a sua finalizagéo;

XVII — prestar suporte administrativo as Divisoes e Setores que compdem a PROGRAD;

Paragrafo Unico — A Secretaria Administrativa estd subordinada & Pré-reitoria de Graduag#o.

Art. 14 — Compete ao Setor de Arquivo Académico — SACAD:
I — armazenar documentagdo de registro académico, programas académicos, estagios
supervisionados — obrigatérios e ndo obrigatorios - de acordo com a legislagdo vigente sobre

arquivamento de documento;
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Il — zelar pela guarda dos documentos;
III — manter a ordem e a atualizagdo do arquivo;
IV — disponibilizar o acervo para consulta quando solicitado;

V — atualizar-se sobre as politicas e orientagdes adotadas pela UFRRJ para arquivamento de
documentos.

Art. 15 — Compete 4 Secretaria Administrativa dos Orgdos Colegiados da PROGRAD:

I — coordenar as atividades administrativas relativas a Camara de Graduagdo, Foérum de
Coordenagdes ¢ Comisso Permanente de Formagdo de Professores — CPFP;

IT — secretariar as reunides dos orgéos colegiados da PROGRAD;

III — emitir as convocagdes, respeitando a antecedéncia minima de quarenta e oito horas para
convocagdes, conforme previsto no Regimento Geral da UFRRIJ, em seu artigo 24;

IV — reservar e preparar os materiais e espagos para a realizagdo das reunides com a devida
antecedéncia, certificando-se das condigdes do local e dos equipamentos;

VII — redigir as atas das reunides, coletar assinaturas e providenciar a manutengéo do acervo das atas
de cada 6rgao colegiado;

VII - manter atualizada a lista de contatos dos componentes de cada 6rgdo colegiado;

VIII — providenciar o envio de processos ou documentos, conforme despachos exarados pelos
orgaos colegiados da PROGRAD;

IX — atender a comunidade académica nos assuntos que se referem as resolugdes emitidas pelos

orgéos colegiados da PROGRAD.

Paragrafo dnico - A critério do Presidente de cada 6rgdo colegiado, o prazo para convocacdes

podera ser reduzido, considerando-se a relevancia ou urgéncia do assunto a ser tratado;

Art. 16 — Compete ao Departamento de Assuntos Académicos e Registro Geral - DAARG:
I — supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Setores subordinados;
II — preparar, acompanhar e assinar documentos pertinentes ao desempenho dos Setores

subordinados;
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I — reunir todas as informag¢des necessarias para a elaboragdo de relatdrios técnicos, mensais,

semestrais e anuais exigidos pela UFRRJ e pelo MEC;

IV — preparar relatdrios técnicos visando subsidiar o relatério de gestdo da UFRRJ;

V — elaborar editais referentes ao acesso aos Cursos de Graduagio;

VI — coordenar e orientar todas as fases do processo de matricula nos Cursos de Graduagéo;
VII — orientar os chefes e coordenadores nas fases de matricula em disciplinas;

VHI -~ encaminhar os processos de trancamento, transferéncia, aproveitamento de estudos,

reingresso, reintegragcdo e outros;

Art. 17 — Compete a Secretaria Administrativa do DAARG:

I — secretariar o Departamento de Assuntos Académicos e Registro Geral e seus setores;

Il — interagir com as secretarias vinculadas 8 PROGRAD;

IV — manter em ordem e zelar pelos documentos do DAARG e seus setores;

VI — atender o publico em geral, prestando informagdes a respeito do funcionamento académico e
acdes geridas pelo DAARG e seus setores;

VIHI — receber, registrar, encaminhar, arquivar os documentos da Secretaria do DAARG e seus
setores;

VII - elaborar, receber, registrar e encaminhar documentos em geral, contendo solicitagdes
designadas e delegadas pelo DAARG e seus setores;

IX — acompanhar a movimentagdo dos processos pertinentes a0 DAARG e seus setores no sistema
do Protocolo Geral da Instituigdo;

XI — registrar a escala de férias dos servidores efetivos do DAARG e seus setores encaminhando a
Secretaria Administrativa da PROGRAD;

XII — submeter o relatério de frequéncia dos servidores lotados no DAARG e seus setores para a
Secretaria Admunistrativa da PROGRAD;

XIIT — encaminhar os pedidos de licenga de saude ou de outra natureza, dos servidores lotados no

DAARG e seus setores para a Secretaria Administrativa da PROGRAD;
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XIV — receber, distribuir ¢ controlar a emissdo das correspondéncias oficiais do DAARG e seus
setores;

XVII — prestar suporte administrativo as Divisdes e Setores que compdem o DAARG;

Art. 18 — Compete a Divisdo de Registro Académico - DRA:

I — coordenar, dirigir, acompanhar e fiscalizar o cumprimento das atividades relacionadas ao
calendario de matriculas e colagfio de grau;

II — coordenar, dirigir, acompanhar e fiscalizar o fluxo de demandas de discentes em relagdo a

solicitagdo de emissdo de documentos académicos de graduacdo da UFRRJ;

III — realizar o controle de pessoal, pelo livro de registro de ponto, e encaminhar relatério de

frequéncia para a Secretaria Administrativa da Pré-reitoria de Graduagao;
IV — coordenar e propor agdes para melhoria do fluxo de atendimento & comunidade académica;

V — prestar informagdes e servigos referentes ao registro académico, demandados por orgios

internos e externos a Universidade;

VI — orientar e coordenar as agdes acadé€micas e administrativas relativas aos discentes que se
enquadrarem no regime de exercicio domiciliar, da mesma forma para aqueles discentes que se

encontrarem na condig¢do de transferéncia ex-officio.

Art. 19 — Compete a Divisdo de Registro e Expedi¢do de Diplomas (DRED):
I — confeccionar, registrar e entregar os diplomas de Graduagéo (1% e 2% vias);

IT - registrar e entregar os diplomas de Pos-graduacdo (Lato e Stricto Sensu);

IIT — conferir, registrar ¢ entregar os diplomas de Graduagdo de outras sete InstituicGes de Ensino

Superior, € de duas outras instituigdes privadas;

IV — revalidar diplomas estrangeiros de Graduagdo, atuando em suas etapas (atendimento,
conferéncia de documentagdo, autorizagdo para abertura de processo, acompanhamento, registro do

diploma, etc.);

V — atestar autenticidade de diplomas para outros 6rgéos;
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VII - prestar informagdes e servigos referentes ao registro de diplomas, demandados por érgdos

internos e externos a Universidade.

Art. 20 — Compete a Divisdo de Programas Académicos - DPA:

I — articular politica e pedagogicamente o desenvolvimento dos programas académicos da
Graduag¢do — PET, PIBID, PROMISAES, PEC_G, PARFOR, Monitoria e Mobilidade Académica;

1T — participar da elaboracdo dos editais para apresentagdo de propostas de implantagdo de novos

programas;
IV — estabelecer as normas e critérios para avaliagdo de desempenho dos programas académicos;

V — analisar e emitir parecer sobre os procedimentos e resultados dos processos de avaliagio

institucionais;
VI — organizar e divulgar editais dos programas académicos;

VII — assessorar os gestores dos programas académicos sobre os cumprimentos das normas contidas

nos editais;

VII — prestar atendimento e disponibilizar informagdes aos estudantes participantes dos diferentes

Programas Académicos de forma a permitir o bom funcionamento dos mesmos.

Art. 21 — Compete ao Setor de Programas de Mobilidade - SPM:
I — gerenciar os processos de mobilidade académica dos estudantes de graduagfo nas suas
modalidades intercampi, nacional e internacional;

II — divulgar os editais e/ou orientagdes para mobilidade académica dos estudantes de graduagao;

11 — zelar pelo cumprimento da tramitagfio dos processos de mobilidade académica dos estudantes

de graduagfio bem como pela organizagdo de toda documentagéo;

IV — providenciar a formalizagio dos processos para equivaléncia de disciplinas cursadas em

mobilidade académica;

V- representar a instituicdo em eventos que tratem de Mobilidade Académica dos estudantes de

graduacio;
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VI - articular a¢bes administrativas e académicas de modo a promover o desenvolvimento pleno dos

Programas de Mobilidade Académica.

Art. 22 — Compete ao Setor de Programas para a Formagdo Académica - SPFA:

I — gerenciar, em articulagio com Coordenadores Institucionais, os Programas para a Formagdo
Académica dos estudantes de graduagéo;

II — divulgar os editais e/ou orientagdes dos Programas para Formagdo Académica dos estudantes de

graduacdo;

III — zelar pelo cumprimento dos prazos e procedimentos relativos aos programas para a Formagao

académica dos estudantes de gradua¢do bem como pela organizagdo de toda documentagédo;

V- participar juntamente com Coordenadores Institucionais de eventos que tratem de Programas
para a Formacdo Académica dos estudantes de graduagdo;

VI — articular a¢bes administrativas e académicas de modo a promover o desenvolvimento pleno dos
Programas para a Formag¢8o Académica dos estudantes de graduagao;

VII — apoiar a realizagio de eventos que promovam a socializagdo da produgéo realizada no 4mbito

dos Programas para a Formagdo Académica dos estudantes de graduagéo;

Art. 23 — Compete ao Setor de Programas para a Formagdo Docente - SPFD;

I — gerenciar, em articulagiio com Coordenadores Institucionais, os Programas para a Formagdo
Docente;

IT — divulgar os editais e/ou orienta¢des dos Programas para Formacgdo Docente;

II — zelar pelo cumprimento dos prazos e procedimentos relativos aos programas para a Formagéo
Docente bem como pela organizagio de toda documentagdo;

V- participar juntamente com Coordenadores Institucionais de eventos que tratem de Programas
para a Formacéo Docente;

VI — articular ag¢des administrativas e académicas de modo a promover o desenvolvimento pleno dos

Programas para a Formag¢do Docente;
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VII - apoiar a realiza¢do de eventos que promovam a socializa¢do da produgéo realizada no dmbito
dos Programas para a Formag¢do Académica;

VII — articular juntamente com os Coordenadores Institucionais os diferentes Programas para a
Formagdo Docente contribuindo para a construgdo e desenvolvimento de uma politica de Formagao

Docente na Instituigao.

Art. 24 — Compete a Divisio de Acompanhamento e Avaliagdo de Cursos de Graduagdo - DAACG:

I - responder sobre as questdes do Sistema de Regulagdo do Ensino Superior aos 6rgdos internos e

externos que demandem informagdes ou procedimentos;

Il - atender as demandas das coordenagdes de cursos referentes aos aspectos administrativos e

pedagogicos do funcionamento dos cursos;

III — propor & administragdo ac¢des efetivas referentes ao planejamento e 4 tomada de decisSes

consoantes a intervencdo nos cursos de graduagdo.

Art. 25 — Compete ao Setor de Regulagéo - SR:

I — manter atualizados, no Sistema de Regulagéo do Ensino Superior (e-MEC), os dados gerais da
institui¢do, as instalagdes, dados cadastrais do dirigente, docentes, coordenadores de curso, dos
membros da Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA), o relatério de autoavaliagdo, os projetos
pedagogicos dos cursos de graduagdo, o plano de desenvolvimento institucional (PDI), o regimento,
os cursos de graduagdo presenciais e a distdncia, os locais de ofertas dos cursos, as disciplinas, os

alunos, e quaisquer outras informagdes demandadas;

II — protocolar, acompanhar e responder os processos no Sistema de Regulag@o do Ensino Superior
(e-MEC), referentes a autorizago, reconhecimento e renovagdo de reconhecimento dos cursos de
graduagdo, credenciamento, recredenciamento e aditamentos da institui¢do, obedecendo a legislagéo
e prazos vigentes do MEC, sob a orientagdo dos 6rgdos envolvidos dando ciéncia do andamento dos

Processos aos mesmos,;
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III — manter fluxo de informagdes atualizadas sobre a 1egisla§50 educacional, normativa e
regulatoria, pertinente a sua fungdo promovendo a divulgagdo aos Setores envolvidos, atentando-se

para prazos, qualidade e regularidade na alimentagéo dos dados;

IV - atender a legislacdo referente ao ENADE, organizando, a partir de portaria emitida pelo
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira — INEP, os procedimentos

referentes a Institui¢cio de Ensino Superior — PROGRAD, Coordenagdes e Estudantes.

Art. 26 — Compete ao Setor de Acompanhamento Pedagdgico - SAP:
I - assessorar o coordenador de curso na elaboragdo e revisdo dos projetos pedagogicos de curso de
graduagao;

I - emitir pareceres técnicos sobre os projetos pedagogicos de cursos de graduagdo;

III — gerar apoio técnico, administrativo e pedagogico aos coordenadores de curso, orientando-0s no

processo articulador do projeto pedagogico de curso;

IV — assessorar as atividades de avaliagdo de cursos integrando as ag¢des institucionais das

coordenagdes de curso, Comissdo Propria de Avaliagdo e demais iniciativas da gestdo académica.

Art. 27 — Compete ao Nucleo de Estudos Avangados - NEA:

I - desenvolver estudos para construgéo de politicas académicas visando a melhoria da qualidade de

ensino nos cursos de graduacdo;

II — desenvolver a¢des visando & formacdo continuada dos docentes da UFRRJ;

III - desenvolver estudos sobre as causas da evasdo, no intuito de implantar programas de apoio para

ampliagdo da permanéncia dos estudantes nos cursos de graduagéo.

Art. 28 — Compete a Divisdo de Estagios - DEST:

I - formalizar dos Convénios e elaboragio do Termo de Compromisso de Estagio;
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1I - formalizar dos Termos de Compromisso de Estagio, mediante a apresentagdo da declaragdo da
Comissdo de Estagio do curso, autorizando o aluno a desenvolver o estagio, segundo normas
especificas do seu curso. Os Termos de Compromisso somente terdo validade quando forem
amparados por Termo de Convénio entre a UFRRJ e a unidade concedente, assinado pelo Reitor, ou
nos casos previstos nos artigos 9° e 10° das Normas Gerais do Estagio Curricular Supervisionado
Obrigatério nos Cursos de Graduagdo da UFRRIJ (Deliberagdo CEPE 021, de 19 de abril de 2011),
devidamente documentado pelo Cofegiado do Curso;

III — promover de modo dindmico a tramitagdo dos documentos no processo de formalizagdo dos
estagios;

IV - desenvolver, em cooperagdo com as Comissdes de Estagios dos cursos de Graduagdo, da
dindmica de cadastramento de campos de estagio ja existentes e de novos, de forma a facilitar a
celebracio de convénios e a socializagdo dessas informagdes na comunidade académica;

V - apoiar na divulgacdo, de possiveis oportunidades de estagios, juntamente com as coordenagdes
de estagio dos cursos;

VI - formalizar o término do vinculo do estagiario junto & Institui¢do concedente, condigdo para a
emissdo do Certificado de Conclusio;

VII - formalizar eventuais desligamentos por meio de rescisdo ou anulagdo de Termos de
Compromisso;

VIII — supervisionar os aspectos legais dos convénios;

IX - promover o intercdmbio de experiéncias e foruns de debates entre os diferentes cursos, bem
com entre os campos de estagio;

X - divulgar amplamente as experiéncias de estagio, por meio de semindrios, publicagdes e etc.,
encaminhados pelo Colegiado do Curso;

XI — coordenar as ag¢des integradas com os campi da UFRRJ, referente ao fluxo de informagdes de

documentos.

Art. 29 — Compete ao Setor de Convénios de Estagios - SCOE:
I - realizar contatos com institui¢des e empresas parceiras;
II - interagir com as Coordenagdes de Curso e Comissdes de Estagio da UFRRIJ e das demais

instituigdes para ampliagdo dos campos de estagio;
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III — atender e prestar esclarecimentos a comunidade académica e as demais instituigdes publicas e
privadas sobre os procedimentos para formalizag@o dos convénios;
IV — receber, conferir e encaminhar os documentos para celebragdo de convénios ao Setor de

Convénios da UFRRJ.

Art. 30 — Compete ao Setor de Documentos e Certificados - SDC:

I - elaborar todos os documentos (oficios, memorandos, papeletas, reqmat, processos, declaragdes,
| certificados) da DEST;

II - analisar solicitagdes de certificados e declaracdes;

II - confeccionar os Certificados de todos os estagiarios que encerraram as atividades de estagio

obrigatorio.

Art. 31 — Compete ao Setor de Admissdo de Estagiarios - SAE:

I - coordenar os procedimentos de sele¢do de estagiarios, em parceria com outros setores da UFRRJ;
II - receber os formularios de admisséo de estagiarios;

Il — analisar as documentagdes dos estagidrios, estudantes de outras instituigdes de ensino;

IV - cadastrar os formularios de estagiarios no banco de dados;

V — conferir as frequéncias mensais e confeccionar folha de pagamento;

VI — acompanhar em parceria com a Se¢do de Acompanhamento de Estagios Internos o tempo de

estagio de cada estudante para concessdo de Recesso de estagio.

Art. 32 — Compete ao Setor de Comunicagdo e Sistema de Informagdo - SCSI:
I - manter a operacionalizagdo e implementagdo do Sistema DEST;

IT - atualizar a pagina da DEST;

III - responder e distribuir os e-mails recebidos;

IV - cadastrar todos os formulérios de estagiarios no sistema;

V- divulgar as oportunidades de estagio na pagina e no mural do DEST na sede e nos campi.

Art. 33 — Compete ao Setor de Controle de Estagios - SCE:
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I — coordenar as atividades de controle de estidgios obrigatorios e ndo obrigatérios, internos e
externos 8 UFRRJ;

II - supervisionar as atividades desenvolvidas pelas se¢Ges subordinadas, conforme estrutura do
setor;

§ 1° - Compete a Se¢do de Cadastro e Arquivo - SCA:

I - receber e analisar o cadastro de todos os estagiarios;

IT - verificar a existéncia de pasta no arquivo;

IIT - confeccionar novas pastas;

V - arrumar e organizar o arquivo, atendendo a solicitagdo de pastas;

§ 2° - Compete a Segdo de Atendimento e Secretaria - SAS:

I - prestar informagdes, receber e conferir documentos;

II - controlar entrada e saida de documentos e processos;

III - registrar e distribuir todos os documentos recebidos;

§ 3° - Compete a Segdo de Termo de Compromisso - STC:

I - relacionar todos os estagiarios, cujo seguro ¢ pago pela UFRRJ;

II- encaminhar mensalmente a relagdo atualizada dos estagiarios para a seguradora;

I1I- manter contato com a pessoa responsavel pelo seguro na seguradora;

I'V- acompanhar os prazos de término do contrato de seguro, solicitando renovagdo da apodlice;

§ 4° - Compete a Secdo de Estagios Internos - SEI:

I - conferir os documentos dos estudantes cadastrados para efetivagdo dos estagios;

1I- distribuir os termos assinados para seus respectivos responsaveis.

III- cadastrar e controlar o tempo de estagio obrigatorio e ndo obrigatério de todos os estudantes
oriundos de outras institui¢gdes e realizar levantamento do tempo de estdgio para concessdo do

recesso.

Art. 34 — Compete & Divisdo de Compras e Controle de materiais - DCCM:

I — coordenar e gerenciar as atividades dos seus respectivos setores;
II — receber e organizar as demandas relativas as compras e controle de materiais;

IIT — organizar o espago destinado ao almoxarifado da PROGRAD.
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Art. 35 — Compete ao Setor de Controle de Compras — SCC:

I — requisitar os materiais permanentes e de consumo para suprir as demandas de todas as Divisdes e
Setores que compdem a PROGRAD, de acordo com os prazos estabelecidos no calendério de

compras do Departamento de Material e Servigos Auxiliares — DMSA/PROAF;

II _ coordenar e acompanhar os processos de solicitagdo de compras de material permanente e de
consumo para as Divisdes e Setores que compdem a PROGRAD, de acordo com as normas do

Departamento de Material e Servigos Auxiliares — DMSA/PROAF.

Art. 36 — Compete ao Setor de Controle de Materiais — SCM:
I — gerir o controle de material permanente e de consumo da PROGRAD.

11 — providenciar a baixa de materiais inserviveis 8 PROGRAD.

Art. 37 — Compete a Coordenacdo do Pavilhdo de Aulas Teoricas - CPAT:

I — administrar as instala¢des do Pavilhdo de Aulas Teoricas — PAT, no que se refere a:

a) limpeza, manuteng¢do e conservagdo da drea interna e externa ao prédio;

b) controle de entrada e saida de material permanente (mobilidrio e equipamentos) do PAT;
II — coordenar e orientar a melhor forma de utilizag¢ao do espago fisico do prédio do PAT;

III — solicitar 8 PROGRAD, para providenciar pelos meios dispostos pelos 6rgéos competentes da
UFRRJ, sempre que necessario, a instauragdo de processo licitatério para aquisi¢éo e contratagdo de

bens e servi¢os destinados ao bom funcionamento do PAT;

IV — coordenar as atividades dos servidores e prestadores de servicos terceirizados, bem como o uso

de equipamentos e materiais no PAT;

V — coordenar os servigos da rede ldgica e sistema de telefonia instalados no PAT;

VI — promover e fiscalizar a execugéo direta ou indireta de servigos especializados no PAT;
VII — autorizar a utilizagdo dos espagos do PAT, mediante a ciéncia e anuéncia da PROGRAD;

VII — realizar outras atividades correlatas ao funcionamento do PAT.
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Art. 38 — Compete ao Nucleo de Apoio a Graduagdo - NAGRAD, nos Campi de Nova Iguagu e

Trés Rios compete:

I — coordenar e acompanhar as demandas referentes a: recebimento, entrega e emissio de
documentos académicos; atualizagdo de registro discente; atendimento ao editais da PROGRAD;
convénios e contratos de Estagios Curriculares Supervisionados Obrigatorios € ndo obrigatorios; e

portarias de competéncia da PROGRAD;

IT — orientar os gestores académicos, docentes, técnicos e discentes sobre os tramites dos processos

relativos a graduagdo, em conformidade com as normas institucionais;

III — atuar nos processos administrativos, de acordo com a delegacdo de competéncia da

PROGRAD.

IV — dar suporte a DEST para a realiza¢do das atividades correlatas no dambito dos campi, como:
emissdo de atestados e certificados, atualizagdo da listagem de discentes para fins de seguro,

arquivamento dos registros de estagio.

V — promover a divulgacdo das informagdes referente as agdes da PROGRAD, consoante aos

calendarios de matricula e académico;

VI — coordenar a realizagdo da matricula académica dos ingressantes dos cursos de graduagdo dos

Campi, em consonéncia com as normas legais e institucionais.

VI — coordenar a organizagdo da Semana de Integracdo dos ingressantes dos cursos de graduagdo
dos Campi, em consonancia com a Pro-Reitoria de Graduagio e em parceria com o(s) Instituto(s) e

as coordenagdes de curso de graduagdo;

VIII — interagir com os setores da PROGRAD, mantendo-se atualizado com relagdo as politicas

académicas, normativas e orientagdes relativas a graduacao.
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 39 — Os casos ndo previstos e controversos na aplicacdo deste Regimento serdo submetidos a

apreciagdo, analise e deliberagdo do CONSU.

Art. 40 — Esta deliberagdo entrara em vigor na data de sua aprovagdo pelo CONSU, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Prof? Ana Maria Dantas Soares

Magnifica Reitora da UFRRJ

Prof? Ligia Cristina Machado
Pro-Reitor de Graduagdo da UFRRJ
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ANEXO II A DELIBERACAO N! 41, DE 31 DE JULHO DE 2015

Organograma da PROGRAD
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