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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA/SEI N2 1046, DE 03 DE SETEMBRO DE 2021

Atribuir competéncias das Coordenacdes e
Geréncias subordinadas a Pré-reitoria de
Graduagao

A PRO-REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD/UFJF, no uso das atribuicdes que lhe foram
conferidas pelo Art. 32 da PORTARIA/SEI N2 268, de 04 de marco de 2021

RESOLVE:

Art. 12 - Atribuir competéncias das Coordenagdes e Geréncias subordinadas a Pro-reitoria
de Graduagao.

Art. 2° - Compete a Secretaria da Prd-Reitoria de Graduacao;

| - Prestar assessoramento administrativo e pedagdgico as demandas da Pré-Reitoria de
Graduacdo e do Conselho Setorial de Graduacao.

Il - Organizar e supervisionar os tramites dos processos administrativos da Pré-Reitoria de
Graduagao e do Conselho Setorial de Graduagao.

Il - Assessorar os Pro-Reitores na emissdo de pareceres referentes a matricula em cursos,
ao trancamento de disciplina e de curso, a mudanca de curso, a reinscricdo, a reintegracao, a
transferéncia, a ocupacdo de vagas ociosas e ao desligamento de estudantes dos cursos de graduacao,
bem como outras situa¢des de vida académica dos estudantes de graduacgao.

IV - Manter atualizadas as pdginas eletronicas da Pro-Reitoria de Graduacdo e do Conselho
Setorial de Graduacdo.

V - Colaborar na realizacdo das reunides do Conselho Setorial de Graduac¢ao, organizando a
pauta, participando do seu desenvolvimento e fazendo transcricdo das atas.

VI - Apoiar a realizacdo das reunides da Comissdao Académica de Educagdo Superior do
CONSU, organizando a pauta, participando do seu desenvolvimento e fazendo transcri¢cdo das atas.

VIl - Apoiar na organizacdo dos processos de sindicancia para apurar denuncias de
irregularidades no ingresso nos cursos de graduacao.

VIl - Providenciar analise de demandas judiciais referentes a processos de estudantes de
graduacdo, colaborando para a elaboragdo de respostas ao juizo.
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IX - Realizar solicitagdo de diarias, passagens e veiculos, quando realizadas via Gabinete da
PROGRAD;

Art. 32 Compete a Assessoria de Licenciaturas:
| - Apoiar as acles e a divulgacdo dos cursos de licenciatura oferecidos pela UFJF.
Il - Coordenar o funcionamento do Férum de Licenciaturas.

Il - Promover o debate e a andlise sobre as politicas e tendéncias da formacdo de
professores na Universidade Federal de Juiz de Fora.

IV - Articular a implementag¢do do Projeto Pedagdgico Institucional das licenciaturas.
V - Atuar na articulacdo das acGes referentes aos cursos de licenciaturas da UFJF.

VI - Coordenar o funcionamento do Programa PIBID — programa de bolsas de Iniciacdo a
Docéncia no ambito da UFJF.

VIl - Prestar assessoramento aos coordenadores de cursos de Licenciatura da UFJF a
respeito da legislacdo educacional referente ao funcionamento dos cursos e a elaboragdo/atualizacdo dos
projetos pedagogicos.

Art. 42 - Compete a Assessoria de Bacharelados:
| - Apoiar as acOes e a divulgacdo dos cursos de bacharelado oferecidos pela UFJF.
Il - Coordenar o funcionamento do Férum de Bacharelados.

Ill - Promover o debate e a andlise sobre as politicas e tendéncias da formacdo dos cursos
de bacharelados na UFJF.

IV - Articular a elaboracdo e implementacdo do Projeto Pedagdgico Institucional dos
bacharelados.

V- Atuar na articulagdo das a¢des referentes aos cursos de bacharelados da UFJF.

VI - Prestar assessoramento aos coordenadores de cursos de Bacharelado da UFJF a
respeito da legislacdo educacional referente ao funcionamento dos cursos e a elaboragédo/atualizacdo dos
projetos pedagdgicos.

VIl - Fomentar e promover o desenvolvimento dos cursos de bacharelado da UFJF

Art. 52 - Compete ao Setor de Regulacao de Cursos:

| - Instruir e acompanhar os processos de autorizagdo, reconhecimento e renovagao de
reconhecimento de cursos de graduacdo junto ao Ministério da Educa¢do — MEC.

Il - Instruir e acompanhar os processos de Recredenciamento da UFJF junto ao MEC.

lll - Preencher e manter atualizados os dados dos cursos de graduacdao no Cadastro e-
MEC, fonte oficial para todos os demais sistemas federais que dependem desse tipo de dado.

IV - Disponibilizar informag¢Ges e esclarecimentos sobre o tramite dos processos
regulatérios dos cursos de graduacao.

V - Assessorar Coordenadores de Cursos de graduagao sobre procedimentos pertinentes
ao tramite processual de regulacdo de seus cursos.

VI - Preparar e enviar informacdes sobre a UFJF solicitadas pelas mais diversas instancias.
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VIl - Intermediar a comunicacdao da UFJF com o MEC, no que diz respeito a assuntos
educacionais.

VIII - Filtrar e encaminhar aos setores competentes demandas externas que chagam ao
Procurador Educacional Institucional.

IX - Acompanhar as visitas das comissdes para avaliacdo in loco dos cursos de graduacao,
na condicdo de Setor em que esta lotado o Procurador Educacional Institucional.

X - Gerenciar a situacdo de estudantes junto ao Enade, através do sistema préprio do
exame, para informacgdo aos setores de colagao de grau e emissao de histdricos da CDARA.

XI - Gerenciar a situagdo dos cursos junto ao Enade, fornecendo a Diretoria de Avaliagao
Institucional da UFJF as informacdes demandadas para fins de orientacdo das coordenacdes curso,
delineamento e execuc¢do da politica de avaliacdo na instituicao.

XIl - Analisar os insumos componentes do Conceito Preliminar de Curso — CPC, quando
divulgados pelo Inep, e se manifestar a respeito deles no periodo destinado a essa finalidade.

XIll - Assessorar a Coordenacdo Geral de Processos Seletivos - COPESE no preenchimento
dos Termos de Adesdo ao SiSU.

Art. 62 - A Coordenacdo de Registros Académicos (CDARA), organizada em geréncias
administrativas, tera as seguintes atribuicées:

| - Propor, deliberar e cooperar com a implementacdo do regramento para os
procedimentos de matriculas em cursos de graduacao.

Il - Propor aperfeicoamentos no Regulamento de Matricula dos cursos de graduacao,
juntamente com as comissdes envolvidas nas analises dos documentos de Pessoas com Deficiéncia,
Heteroidentificagdo Racial e Andlise de Renda.

Il - Colaborar na implementacdo dos processos dos ingressantes na politica de cotas nos
cursos de graduacao.

IV - Registrar e gerenciar informacgdes e dados relativos a graduacgao e pds-graduacao.

V - Acompanhar o registro dos atos regulatérios dos cursos de graduacdo, oferecidos pela
UFJF, no cadastro do sistema e-MEC.

VI - Emitir documentos referentes ao registro académico dos estudantes: atestado de
matricula, histérico escolar, diplomas.

VIl - Gerenciar as rotinas administrativas da CDARA.
VIII - Auxiliar as coordenacdes de curso na gestdo dos atos académicos dos discentes.

IX - Realizar colagdo de grau para atender a requerimento de data especial ou antecipagao
de colacao de grau, por delegacdo de competéncia do Reitor.

X - Dar assisténcia as IES privadas que registram seus diplomas na UFJF.
XI - Elaborar termos de referéncia.

XIl - Contribuir na elaboracdo dos relatérios do CENSO.

§12 - As geréncias administrativas da CDARA terdo seguintes atribuicdes:
| - Geréncia de Matricula e Controle Académico da Graduagao:

a) Gerenciar os processos relativos aos registros académicos dos estudantes dos cursos de
graduacdo da UFJF.
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b) Adequar os procedimentos de registro académico dos cursos de graduagdo as normas e
regulamentos internos, bem como a legislacdo educacional vigente.

c) Prestar informagdes sobre os registros académicos dos estudantes dos cursos de
graduacao.

d) Organizar e analisar documentacdo entregue para matricula dos candidatos dos cursos
de graduacao.

e) Organizar a chamada regular e executar os editais de reclassificacdo dos candidatos a
matricula nos cursos de graduacao.

f) Prestar orientagdo a respeito dos procedimentos de matricula para os candidatos aos
cursos de graduacao.

g) Montar processos referentes as matriculas e recursos impetrados pelos candidatos aos
cursos de graduacao.

h) Emitir documentos referentes ao registro académico dos estudantes: atestados,
declaragdes, certidoes, histéricos escolares, diploma.

i) Cadastrar no SIGA os curriculos e as alteracGes curriculares aprovadas pelo CONGRAD.
j) Elaborar os Editais e o processo seletivo para ocupacdo de vagas ociosas.

[) Efetivar matriculas em disciplinas isoladas, de refugiados e dos selecionados para o PEC-

m) Fazer o langamento no SIGA do aproveitamentos de estudos e equivaléncia de
disciplinas.

n) Acompanhar o prazo de integralizacdo dos cursos e montar os processos de Dilatacdo e
cancelamento de matricula.

0) Inclusdo e atualizacdo de informagdes na pagina da CDARA (Editais, Calenddrios,
Cronogramas, Servicos).

p) Manter guarda e arquivamento de documentos da graduagdo referentes a vida
académica dos estudantes, tais como Dossié dos alunos, processos de aproveitamento de estudos,
transferéncias e outros.

Il - Geréncia de Analise de documentos de Matricula de Grupos de Reservas de Vagas:

a) Organizar documentagdo entregue para matricula dos candidatos participantes dos
grupos de reserva de vagas para beneficiarios da Politica de A¢des Afirmativas.

b) Realizar a convocacdo dos candidatos para participacdo nas bancas de
heteroidentificagao.

¢) Montar processos referentes as matriculas e recursos impetrados pelos candidatos dos
grupos de reserva de vagas para beneficidrios da Politica de A¢Ges Afirmativas nos cursos de graduacao.

d) Analisar documentacdo de matricula e de recursos para apuracdo da renda bruta per
capita familiar mensal dos candidatos dos grupos A, Al, B e B1 e emitir parecer.

e) Organizar tramites burocraticos para viabilizar o trabalho das comissdes de PPl e PCD
para anadlise de documentos de matricula e de recursos.

f) Colaborar na confec¢ao de Pareceres das Comissdes de Heteroidenticacao e de Pessoas
com Deficiéncia.

g) Organizar resultados das Comissdes de Renda, Heteroidenticacdo e de Pessoas com
Deficiéncia.

h) Prestar orientacdo a respeito dos procedimentos de matricula para dos candidatos
participantes dos grupos de reserva de vagas para beneficidrios da Politica de A¢Ges Afirmativas.
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i) Organizar resultados de andlise de documentos de renda, heteroidenticacdo e de
pessoas com deficiéncia.

j) Manter bancos de dados referentes aos candidatos pessoas com deficiéncia e de pretos,
pardos e indigenas.

Il - Geréncia de Matricula e Controle Académico da Pdés-Graduacao:

a) Gerenciar os processos relativos aos registros académicos dos estudantes dos cursos de
pds-graduacdo da UFJF.

b) Adequar os procedimentos de registro académico dos cursos de pods-graduacdo as
normas e regulamentos internos, bem como a legislacdo educacional vigente.

c) Prestar informacgGes sobre os registros académicos dos estudantes dos cursos de pds-
graduacao.

d) Organizar e analisar documentac¢do entregue para matricula dos candidatos dos cursos
de pds-graduacao.

e) Prestar orientacdo a respeito dos procedimentos de matricula para dos candidatos aos
cursos de pds-graduagao.

f) Montar processos referentes as matriculas e recursos impetrados pelos candidatos aos
cursos de pds-graduacao.

g) Analisar e concluir os processos de homologacdo e relatérios finais dos alunos do Stricto
Sensu e Lato Sensu, respectivamente.

h) Expedir os diplomas e certificados da pds-graduacao.

i) Manter a guarda e arquivamento de documentos da pds- graduacdo referentes a vida
académica dos estudantes, tais como Dossié dos alunos e Processos diversos.

IV -Geréncia de Colagao de Grau e Registro de Diplomas:
a) Gerenciar os procedimentos relativos a Colacdo de Grau dos formandos da UFJF.

b)Organizar e executar procedimentos para os preparativos das colacdes de grau
antecipada e unificada da UFJF.

¢) Acompanhar a situacdo de estudantes junto ao Enade, por intermédio do Setor de
Regulagdo, para a verificacdo da regularidade para fins de colacdo de grau e emissdo de histéricos da
CDARA.

d) Atualizar a tabela de reconhecimento e de renovacao de reconhecimento dos cursos de
graduacdo, e de recredenciamento da UFJF (com base nas informacbes recebidas por oérgaos
competentes da UFJF), para o envio do arquivo a grafica e para fins de registro dos diplomas.

e) Expedir os diplomas de graduagao da UFJF.

f) Analisar documentos pessoais e académicos integrantes dos processos de registro de
diplomas de Instituicdes de Ensino Superior Privadas.

g) Registrar os diplomas expedidos pela UFJF e por Instituicdes Privadas de ensino de
graduacdo e pés-graduacao.

h) Colaborar na implementac¢do da politica de revalidagdo e reconhecimento de diplomas
obtidos no exterior.

i) Gerenciar a implementac¢do da Plataforma Carolina Bori no ambito da UFJF.

j) Participar da organizacdo e implementacdo do Revalida no ambito da UFJF.

https://sei.ufjf.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=557867&infra_sistema=10...

5/8



03/09/2021 14:36 SEI/UFJF - 0489665 - LEGISLAGAO 01: Portarias Administrativas

[) Manter a guarda e o arquivamento de processos de registro de diplomas da UFJF, IES
externas e de revalidagao.

Art. 72 Compete a Coordenacdo Geral de Processos Seletivos:

| - Propor, orientar e coordenar os processos seletivos de ingressos nos cursos de
graduacao.

Il - Organizar toda a logistica para a viabilizacdo e realizacdo dos processos seletivos de
ingresso nos cursos de graduacdo, articulando com outros setores envolvidos.

Il - Articular agdes com o CGCO para solucdo de questdes técnicas relacionadas ao sistema
de inscricdo dos processos seletivos.

IV - Desenvolver outros processos seletivos da Universidade e de outras instituicdes.
V - Elaborar e encaminhar documentos oficiais sobre os processos seletivos.
VI - Revisar material de apoio dos processos seletivos, elaborados pelo CAED.

VIl - Coordenar a diagramacdo de provas e cartdes-resposta do PISM, consolidando
sistema de expedicdo de pacotes de provas e etiquetas de identificacdo, tanto de materiais quanto de
pessoas.

IX - Proceder ao preenchimento de vagas do SISU e assinar o Termo de Adesao.

X - Organizar banco de dados de controle dos pagamentos e horas trabalhadas dos
colaboradores que recebem gratificacdo de curso ou concurso pela Copese.

Art. 82 - Compete ao Centro de Educacdo a Distancia (CEAD):

| - Coordenar, supervisionar e dar apoio as atividades de ensino, pesquisa, extensdo,
cultura e desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico relativos a EAD da UFJF.

Il - Organizar os cursos no ambito do Sistema UAB, por meio da gestdo das atividades
académico-operacionais e producao de relatérios.

Il - Elaborar, organizar e controlar os procedimentos administrativos vinculados a rotina
académica dos cursos de graduacdo, pds-graduacdo, e aperfeicoamento, na modalidade a distancia da
UFJF.

IV - Coordenar o debate institucional para que a comunidade académica se aproprie de
modo geral das perspectivas inovadoras em ensino e aprendizagem, através do acesso e uso das
tecnologias disponiveis, transformando-as em técnicas e ferramentas para aprendizagem.

V - Atuar na ampliacdo das oportunidades educacionais e no incentivo ao desenvolvimento
dos municipios alcancados pelo atendimento de cursos de graduagao nessas regides.

VI - Coordenar e supervisar as atividades e os recursos financeiros e bens patrimoniais do
orgdo e do cumprimento do Regimento do Cead.

VIl - Cadastrar dados e fixar o controle geral de atividades e remuneracao de bolsistas da
UAB.

VIl - Articular a comunica¢ao com os polos de apoio presencial, interagindo de forma
conjunta para que o polo seja uma extensdo da UFJF.

IX - Atender aos alunos dos diversos cursos, para solucionar demandas e analisar
sugestdes, objetivando o aprimoramento da qualidade de ensino.

Art. 92 - A Coordenacao de Politicas de Curriculo e de Ensino de Graduagao, organizada em
geréncias administrativas, tera as seguintes atribuicdes:
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| - Gerenciar os processos institucionais dos programas de graduacgao.

Il - Participar da elaboracdo, planejamento e implementacdo das politicas institucionais
de inclusdo e permanéncia.

Il - Colaborar no gerenciamento das atividades de planejamento académico.

IV - Colaborar na politica de acompanhamento e desenvolvimento académico dos
cursos de graduacao.

V - Coordenar a politica institucional de estagios.

VI - Colaborar no desenvolvimento da politica de articulagdo dos cursos de graduagdo
com a escola de educacao basica, .

§12 - As Geréncias Administrativas da Coordenacao de Politicas de Curriculo e de
Ensino de Graduacdo terdo seguintes atribuicGes:

| - Geréncia de Bolsas:

a) Gerenciar os programas de graduacdo: Monitoria, Monitoria Junior, Treinamento
Profissional, Programa de Educacdo Tutorial — PET, Grupo de Educacdo Tutorial — GET, Mobilidade
Académica, Projeto de Universalizacao de Linguas Estrangeiras.

b) Elaborar editais para submissdo dos projetos referentes aos Programas de Graduacdo e
recebimento e encaminhamento de documentos (oficios, projetos e certificados) internos e externos.

c) Apoiar a Coordenac¢do do PU de Linguas na elaboracdo de horarios das disciplinas, na
distribuicdo de bolsistas por turmas, na organizacdo das salas de aula e no acompanhamento da
experiéncia docente dos bolsistas professores.

d) Colaborar na gestdo financeira e pagamento de bolsas dos programas de graduacao.

e) Organizar reunides do CLAA (Conselho Local de Avaliacdo e Acompanhamento) para
discutir critérios de acompanhamento e avaliacdo dos Grupos GETs e dos PETs .

f) Colaborar na interlocugdo junto ao MEC/SESU referentes aos Grupos GETs e dos PETs.

g) Elaborar, divulgar e encaminhar Edital PET e GET para encaminhamento e
acompanhamento das propostas.

h) Colaborar na Gestdo do Programa de Mobilidade Académica — PROMOVER ANDIFES.

Il - Geréncia de Estagios:
a) Colaborar no desenvolvimento da politica de estagio para os cursos de graduacao.

b) Consolidar os procedimentos necessarios a regulamentacdo dos estagios dos estudantes
de graduacao.

c) Analisar propostas e criar processos, no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl),
relativos a convénios de estagios dos cursos de graduagao.

d) Atuar junto aos docentes, discentes e concedentes de estagio no cumprimento da
legislacdo vigente e das rotinas e padrées documentais relativos aos estagios na UFJF.

e) Orientar a comunidade académica a respeito dos procedimentos para criacdo de
processos no Sistema Eletrénico de Informacgbes (SEl), a fim de dar andamento a documentacdo de
estagios dos discentes.

f) Homologar documentacdo de estdgios, via SEI, dos discentes cursos de graduacdo.

h) Divulgar oportunidades de estagio e programas de trainee aos estudantes e egressos
dos cursos de graduacgao da UFJF.
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Art. 10. A portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

CASSIANO CAON AMORIM

Pré-Reitor de Graduacgao

seil

Documento assinado eletronicamente por Cassiano Caon Amorim, Pré-Reitor(a), em 03/09/2021, as
S . [Ely 14:34, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543,

eletrdnica de 13 de novembro de 2020.

#x do icone Conferéncia de Documentos, informando o cédigo verificador 0489665 e o cédigo CRC
2F8B1D43.
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