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REGIMENTO ESPECIFICO DA PROGRAD

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12 — A Pro - Reitoria de Graduacdo (PROGRAD) é o 6rgdo da Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) responsavel por desenvolver e cumprir projetos

institucionais pertinentes ao ambito da Graduagao.

Paragrafo Unico. A Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD) tem por finalidade o
estabelecimento de politicas para a graduag¢do, bem como o planejamento, a coordenacgao, o
monitoramento e a avaliacdo das atividades didaticas e pedagédgicas do ensino de graduacao

na UNIRIO.

Art. 22 — A PROGRAD é constituida por:
I.  Pré-Reitor de Graduacdo;
II.  Diretoria de Politicas, Normatizacdo e Registros Académicos de Graduacao
(DIPRAG);
[ll.  Diretoria de Programas e Atividades Especiais de Ensino de Graduacdo (DPAE);
IV.  Coordenadoria de Acompanhamento e Avaliacdo do Ensino de Graduacao (CAEG);

V.  Secretaria da Pré-Reitoria de Graduagao.

Paragrafo unico. A Pré-Reitoria de Graduagao contarda com tantos setores
administrativos quantos forem necessdrios para o desempenho de suas fung¢des e atividades,
respeitando-se a disponibilidade de recursos humanos e, eventualmente, de Funcgdes

Gratificadas.


http://www.unirio.br/prograd/caeg
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Art. 32 — A DIPRAG estd estruturada da seguinte forma:

l.

Il.
Il.
V.
V.
VI.
VII.

Supervisdo de Documentacdo e Registros Universitarios - SDRU;
Setor de Registro e Expedigdo — SER;

Secdo de Politicas, Legislacdo e Normas Académicas — SPLENA;
Setor de Normatizacdo do Ensino de Graduac¢do — SEM;

Secdo de Curriculos de Graduacdo — SCG;

Setor de Acompanhamento de Curriculos — SAC;

Secdo de Matriculas Especiais — SME.

Art. 42 - A DPAE esta estruturada da seguinte forma:

I
Il.
Il.
V.

Sec¢do de Convénios e Estagios — SECES;
Setor de Estdgios — SEE;
Secdo de Programas e Atividades Especiais de Ensino de Graduac¢do — SEPAE;

Setor de Programas de Ensino Graduagdo — SPE.

Art. 52 - A CAEG estd estruturada da seguinte forma:

I
Il.
Il.
V.
V.

Geréncia de Apoio Académico — GAPA;

Secdo de Apoio Operacional — SAOP;

Divisdo de Apoio ao Estudante de Graduac¢do — DAEG;
Divisdo de Processos Seletivos — DIPS;

Secretaria de Acompanhamento e Avaliacdo de Cursos de Graduagdo — SACG

Art. 62 - A Camara de Graduacao é constituida:

Pelo titular da Pro-Reitoria de Graduagao;

Pelos titulares dos Departamentos e Coordenadorias que compdem a estrutura da
Pro-Reitoria, por nomeacgao do Reitor;

Pelos Decanos dos Centros Académicos;

Pelos Diretores de Escola/ Instituto /Faculdade;
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VI.
VII.
VIII.

XI.

Pelos Coordenadores dos Cursos de Graduacdo nas modalidades presencial e a
distancia;

Por um representante estudantil do Diretério Central dos Estudantes;

Por um representante discente, de curso presencial, por Centro;

Por um representante discente, de curso a distancia, quando houver, por Centro;
Por um representante técnico-administrativo por Centro;

Por um representante técnico-administrativo ligado a CEAD e/ou coordenacdo de
cursos a distancia;

Por um representante docente por Centro.

Paragrafo unico. Os representantes elencados nas alineas de VI a Xl serdo eleitos por seus

pares de acordo com normativa complementar publicada pela PROGRAD.
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CAPITULO II

DAS ATRIBUICOES

Secao |
PRO-REITOR DE GRADUACAO

Art. 72 - Compete ao Pro-Reitor de Graduacdo:
I.  Serinterlocutor da Pré-Reitoria de Graduagdo junto a Reitoria e aos Orgdos Centrais
bem como junto a entidades externas relacionadas ao ensino de graduacgao;
II.  Presidir as reuniées da Camara de Graduacdo, promover o seu funcionamento e de
suas comissdes assessoras;
lll.  Gerir e encaminhar as questdes académicas e administrativas da Pro-Reitoria de
Graduacao.
Paragrafo Unico. O Pré-Reitor de Graduacdo serd substituido em suas faltas e impedimentos
por seu substituto eventual, que o sucederd, em caso de vacancia do cargo, até novo

provimento.

Secao Il
DAS DIRETORIAS E COORDENADORIA

Art. 82 - Cabera as Diretorias e Coordenadoria da Prd-Reitoria de Graduacao trabalhar de
forma articulada no planejamento, fomento e implantacdo das politicas de graduacdo da

Universidade.
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Diretoria de Politicas, Normatizacao e Registros Académicos de

Graduacgao — DIPRAG

Art. 92 - A Diretoria de Politicas, Normatizagao e Registros Académicos de Graduagao (DPRAG)
é responsavel pela implantacdo das politicas de graduacdo na UNIRIO e de seus registros. Suas
atribuicdes sao:
I.  Manter um fluxo continuo de informacdes atualizadas sobre legislacdo do ensino
superior;

II.  Assessorar os setores envolvidos com a administragdo e desenvolvimento dos
cursos de graduacdo da UNIRIO no que tange a legislagcdo e normas;

lll.  Gerar apoio técnico, administrativo e pedagdgico aos coordenadores de curso,
visando a dinamizacdo e efetivacdo do papel de articulador do projeto politico-
pedagodgico que desempenham;

IV.  Atualizar informacdes sobre os cursos e servicos, desenvolvidos no ambito do
ensino de graduacao e aperfeicoar os instrumentos que as veiculam;

V.  Estimular a reflexdo sobre a avaliagcdo dos processos de ensino e de aprendizado,
procurando evidenciar, na complexidade e peculiaridade que os caracteriza, a
importancia de sua fungdo como recurso auxiliar para a melhoria do ensino;

VI.  Acompanhar as matriculas especiais de estudantes nos cursos de graduacao da

UNIRIO, bem como de alunos regulares.

Art. 10— A Supervisdao de Documentagdo e Registros Universitarios (SDRU) tem como fungdes:
I.  Confeccionar, registrar e arquivar de diplomas e certificados de cursos de
Graduacdo, Pés-Graduacdo stricto sensu e titulos honorificos;
II.  Receber os processos de revalidacao de diplomas;
[ll.  Registrar diplomas estrangeiros e certificados de cursos de Pés-Graduagao lato

sensu e aqueles referentes as acées de extensdo.
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Art. 11 - O Servico de Registros e Expedicdes (SRE) possui as seguintes atribuicdes:
I.  Confeccionar, registrar e arquivar os diplomas dos cursos de Graduacao, Mestrado,
Doutorado e titulos honorificos;

II.  Registrar os diplomas estrangeiros com parecer favoravel da Comissao de
Revalidagao;

Ill.  Assentar os registros dos certificados referentes aos cursos de especializacdo e os
referentes as A¢des de Extensdo com carga hordria acima de 45 horas (Programa,
Projeto, Curso e Evento);

IV. Receber os processos referentes a revalidacdo de diplomas e posterior
encaminhamento a andlise das Comissdes de Revalidacdo de Diplomas da
Universidade;

V. Promover o atendimento telefbnico, virtual e presencial aos interessados no
processo de confeccdo e revalidacdo de diplomas;

VI.  Tramitar os processos referentes a expedicao e registro de diplomas e certificados;

VII.  Arquivar a documentacdo referente ao registro e expedicao de diplomas e

certificados.

Art. 12 - A Secdo de Politicas, Legislacdo e Normas Académicas (SPLENA) possui as seguintes
atribuicdes:
I.  Divulgar alegislacdo relativa a educacao superior;
II.  Definir as normas e os procedimentos pertinentes a implanta¢do e funcionamento
da graduacao;
.  Promover a atualizacdo de normas, procedimentos e legislacdo pertinentes ao
desenvolvimento dos cursos e as atividades de graduacao;
IV.  Regulamentar as atividades inerentes a graduagao;
V.  Estabelecer normas, padrdes e procedimentos para o funcionamento da graduacao;
VI.  Manter arquivo sobre normas, padrdes e procedimentos produzidos no ambito da
PROGRAD;

VIl.  Divulgar padrdes e procedimentos relativos a graduacao.
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Art. 13 - O Setor de Normatizagdo do Ensino de Graduagdo (SEN) possui as seguintes
atribuicdes:
I.  Estabelecer legislacdo para as atividades de graduacao;
II.  Zelar pelo cumprimento da legislacdo interna e externa sobre a educacado superior;
lll.  Adequar as atividades de graduacao a legislacdao em vigor;
IV.  Manter arquivo sobre a legislacdo da educacgdo superior;
V.  Orientar dirigentes, docentes e estudantes quanto a legislacdo em vigor;

VI.  Monitorar o cumprimento das normas da graduacao.

Art. 14 - A Secdo de Curriculos de Graduagdo — SCG possui as seguintes atribuicdes:
[.  Estimular a construcao de projetos pedagdgicos;
II.  Avaliar o Desenvolvimento dos curriculos nos cursos de graduacao;
lll.  Acompanhar o desenvolvimento dos projetos pedagdgicos dos cursos de graduacao
em todas as suas dimensoes;

IV.  Orientar a elaboracdo de projetos pedagdgicos.

Art. 15 - O Setor de Acompanhamento de Curriculos (SAC) possui as seguintes atribuicGes:

I.  Conferir propostas de criacdo de cursos, reformas, alteracdes e/ou ajustes
solicitados para os curriculos de graduacao, confrontando as informacgdes entre o
Projeto Pedagdgico e os registros ja existentes no Sistema de Informacdo para o
Ensino (SIE);

II.  Implantar no SIE os curriculos dos cursos de graduagao, bem como suas alteragdes,
reformas e/ou ajustes;

lll.  Codificar os componentes curriculares no Sistema de Informacdo para o Ensino
(SIE);

IV.  Orientar os procedimentos no SIE para as reformulagdes curriculares e as
equivaléncias entre os componentes curriculares;

V.  Avaliar a criagdo e o desenvolvimento de componentes curriculares;

VI.  Apds os devidos langamentos no SIE, efetuar conferéncia dos registros e emissao

dos relatdrios pertinentes, instruindo o processo de origem;
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VIl.  Efetuar analise dos componentes curriculares de acordo com os registros no SIE,
para instrucao em processos de concurso publico para docentes;
VIll.  Registrar no SIE o ementario dos componentes curriculares;

IX.  Incluir/atualizar no SIE os nomes dos Coordenadores de Cursos de graduacao.

Art. 16 - A Secdo de Matriculas Especiais (SME) possui as seguintes atribuicdes:
I.  Orientar estudantes estrangeiros quanto aos procedimentos de matriculas e
inscricdo em componentes curriculares nos seus respectivos cursos de graduagao;
II.  Monitorar as matriculas dos estudantes dos cursos de graduacao;
[ll.  Estabelecer procedimentos para as matriculas dos estudantes nos cursos de
graduacgao;
IV.  Supervisionar as matriculas dos estudantes dos cursos de graduacao;
V. Orientar os procedimentos de inscricdo de estudantes estrangeiros nos

componentes curriculares dos cursos de graduacgao.

Diretoria de Programas e Atividades Especiais de Ensino de

Graduac¢ao — DPAE

Art. 17 - A Diretoria de Programas e Atividades Especiais de Ensino de Graduacdo (DPAE) tem
as seguintes atribuicoes:

I.  Estabelecer diretrizes e normas para os programas de fomento a Graduacao;

II.  Coordenar a atuacdo dos programas institucionais relacionados a estudantes e
docentes, voltados para a melhoria do ensino de graduacdo ofertado
pela UNIRIO;

[Il.  Determinar politicas para a formacgao continuada dos docentes;

IV.  Desenvolver programas e projetos voltados para a melhoria do ensino ofertado
pela UNIRIO;

V.  Estabelecer convénios e estdgios com instituicdes nacionais.

Art. 18 - A Secdo de Estagios e Convénios (SECES) possui as seguintes atribuicdes:
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I.  Promover o desenvolvimento estudante por meio da relagdo estagio-universidade;
Il.  Estabelecer parcerias com Instituicdes Profissionais e de Ensino;
Ill.  Monitorar o estagio obrigatério e ndo-obrigatério dos estudantes nas instituicdes
conveniadas com a UNIRIO;
IV.  Avaliar as a¢Oes que visam efetivar os convénios para estagios estudantes;
V. Implementar mecanismos de acompanhamento de estagios curriculares

obrigatdrios nas unidades académicas.

Art. 19 - O Setor de Estagios (SEE) possui as seguintes atribuicdes:
I.  Normatizar os estagios dos estudantes nos cursos de Graduacdo da UNIRIO;
Il.  Estabelecer procedimentos para o acompanhamento de estagios obrigatérios;
lll.  Supervisionar as a¢des executadas no ambito dos estagios;
V. Promover convénios com instituicGes nacionais;

V.  Orientar as coordenacdes de estdgio dos cursos de graduacao.

Art. 20 - A Secdo de Programas e Atividades Especiais de Ensino de Graduacdo (SEPAE) tem a
funcdo de atender aos docentes e estudantes da UNIRIO no que se refere a programas de
Graduacao (PIBID, PET, PARFOR, Monitoria, entre outros). A SEPAE por atribuicdes:
I.  Definir diretrizes e normas para os programas de fomento a Graduacao;
II.  Avaliar as atividades desenvolvidas pelos estudantes e docentes nos programas de
graduacdo;
lll.  Manter atualizadas as informacgdes sobre os programas e projetos desenvolvidos no
ambito do ensino de graduacao;
IV.  Elaborar editais e manuais dos programas de graduacao;
V.  Divulgar os editais dos programas de graduacdo do Ministério da Educacao;

VI.  Promover a organiza¢do de eventos académicos e administrativos.
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Art. 21 - O Setor de Programas e Atividades Especiais de Ensino (SPE) possui as seguintes
atribuicdes:
I.  Contribuir para a definicdo de diretrizes e normas para os programas de fomento a
Graduacao;
II.  Cadastrar os projetos de ensino de graduagdo no SIE;
Ill.  Divulgar os editais e manuais dos programas de graduac¢do da UNIRIO e do MEC.

IV.  Contribuir para a organizacdo de eventos académicos e administrativos;

Coordenadoria de Acompanhamento do Ensino de Graduagao —

CAEG

Art. 22 - A Coordenadoria de Acompanhamento do Ensino de Graduacdo (CAEG) tem por
finalidade principal o desenvolvimento de a¢des que visem ao aprimoramento da exceléncia

do ensino de graduagdao ministrado na UNIRIO.

Art. 23 - Compete a CAEG:
I.  Assessorar os setores envolvidos com o desenvolvimento e a avaliagdo permanente
dos cursos de graduacdo da UNIRIO;

Il.  Gerar apoio técnico, administrativo e pedagdgico aos coordenadores de curso,
visando a dinamizac¢ao e efetivacdo do papel de articulador do projeto politico-
pedagodgico que desempenham;

[ll.  Acompanhar as informagdes sobre os cursos desenvolvidos no ambito do ensino de

graduacao;

Art. 24 - A Geréncia de Apoio Académico (GAPA) possui as seguintes atribuicoes:
I.  Propor diretrizes voltadas para a melhoria da infraestrutura do ensino de graduacao
ofertado pela UNIRIO;

II.  Monitorar os Laboratdrios de Ensino de Graduacao;
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[ll.  Gerenciar o desenvolvimento da infraestrutura das Unidades Académicas voltadas
para o ensino de graduacao;

IV.  Orientar os Secretarios de Ensino e de Escolas das Unidades Académicas da UNIRIO
junto com a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e da Comunicacdo da Pré-
Reitoria de Planejamento;

V.  Acompanhar o desenvolvimento dos programas dos componentes curriculares dos
projetos pedagogicos dos cursos de graduacao;

VI.  Verificar junto a Biblioteca Central o provimento de bibliografias basicas e

complementares dos cursos de graduacao.

Art. 25 - A Secdo de Apoio Operacional (SAOP), érgdo subordinado a Geréncia de Apoio
Académico, possui as seguintes atribuicdes:
I.  Divulgar os programas de ensino do MEC, bem como os institucionais;
II.  Elaborar as convoca¢des da Camara de Graduacao;
[Il.  Redigir e divulgar as atas das reunides da Camara de Graduagao;
IV.  Divulgar os atos académicos e administrativos da PROGRAD junto as Decanias,
Escolas, Faculdades, Institutos e Coordenacdes de Cursos de Graduacao;
V. Acompanhar as modificagcbes estruturais das Escolas, Faculdades, Institutos e
Coordenacgdes de Cursos de Graduacao;
VI.  Contribuir para a organizacdo de eventos académicos e administrativos;
VIl.  Elaborar termos de referéncia para aquisicdo de material permanente e de

consumo.

Art. 26 - A Divisdo de Apoio ao Estudante de Graduacdo (DAEG), érgao ligado diretamente a
Pro-Reitoria de Graduagao, tem as seguintes atribuicdes:

I.  Desenvolver trabalhos integrados com outros setores existentes na PROGRAD que

tratam de Curriculo, Convénios para Estagios, assim como com a Prd-Reitoria de

Extensdo e Cultura (PROEXC), a Diretoria de Pesquisa da Pro-Reitoria de Pds-

Graduacdo e Pesquisa (PROPG) e com a Diretoria de Assuntos Comunitarios e

Estudantis (DACE);
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VI.

VII.

VIII.

Apresentar a estrutura da Universidade aos estudantes ingressantes, em conjunto
com a PROEXC e a DACE;

Fornecer subsidios para a manutencdo do site da PROGRAD, no link “Orientacdo ao
Estudante”, em conjunto com a Diretoria de Politicas, Normatizacdo e Registros
Académicos de Graduacdo (DPRAG);

Orientar os estudantes quanto a consulta aos Atos Académicos que regulam a vida
escolar e académica dos mesmos;

Implementar o Sistema de Orienta¢cdao Académica, observando as especificidades
locais, por meio de professores tutores ou de comissdo, antes do momento de pré-
matricula, com especial atencdo aos alunos ingressantes;

Manter banco de dados com projetos de pesquisa, programas e projetos de
extensdo dos diferentes Centros Académicos, cursos de Graduacdo e demais
setores da Universidade;

Coordenar o processo de Mobilidade Académica dos estudantes da UNIRIO e dos
estudantes de Institui¢cdes Conveniadas pertencentes ao Convénio Andifes;

Regulamentar e assessorar a realizacdo de Solenidades de Colacdo de Grau.

Art. 27 - A Divisdao de Processos Seletivos (DIPS) é responsavel pelo gerenciamento de

processos seletivos e concursos. Possui as seguintes atribuicGes:

VI.

VII.

Gerenciar e realizar os processos seletivos e concursos para ingresso de discentes e
pessoal técnico-administrativo na Universidade, bem como em outras Institui¢des;
Planejar, coordenar e acompanhar as diversas fases referentes as formas de acesso
aos cursos de graduacao;

Propor, quando necessario, alteragcdes a execugao dos processos seletivos;
Planejar e coordenar outras modalidades de processos seletivos;

Organizar a divulgacdo de processos seletivos;

Manter sob sua guarda todos os documentos e informacdes sobre os processos
seletivos, inclusive os considerados sigilosos;

Manter sob sigilo todas as informacdes referentes as provas e bancas dos processos

seletivos e concursos;

<OPROGRAD
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VIII. Instruir e subsidiar as comissdes com relacdo a recursos inerentes a processos

seletivos.

Art. 28 - A Secretaria de Acompanhamento e Avaliacdo de Cursos de Graduacgdo (SACG) possui
as seguintes atribuicdes:
I.  Acompanhar o desenvolvimento dos cursos de graduacdo em todas as suas
dimensdes;
II.  Monitorar as visitas do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisa (INEP) para
avaliagdo dos cursos de graduacao;
lll.  Analisar as avaliagBes interna e externa relativas aos cursos de graduacdo bem
como os relatérios das Comissdes Internas de Avaliacdo de Cursos de Graduacgao
(CIAC);

IV.  Formular indicadores de avaliacdo académica.

Secao Il

DA SECRETARIA

Art. 29 - A Secretaria da Pré-Reitoria de Graduacdo (SPEG) tem por atribuicGes:

I.  Receber a documentacdo interna e externa enderecada a PROGRAD;

II.  Distribuir a documentacdo recebida para o Gabinete e/ou devidos setores da
PROGRAD;

lll.  Expedir documentagdo para outras instituicdes;

IV.  Providenciar, junto ao protocolo, a abertura de todos processos originados na
PROGRAD;

V. Tramitar no Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE) a documentagdao
recebida/expedida pelo Gabinete da PROGRAD;

VI.  Organizar os documentos administrativos;

VII.  Arquivar a documentacdo recebida/expedida pelo Gabinete da PROGRAD.
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VIll.  Zelar pelos servicos administrativos;

Secao IV

DA CAMARA DE GRADUACAO

Art. 30 - A Camara de Graduagdo é o érgado consultivo maximo da graduagdo e devera:
I.  Reunir-se mensalmente, sob presidéncia do Pré-Reitor de Graduagdao ou seu
substituto eventual, com divulgacdo prévia da pauta;
II.  Atuar em articulacdo com as Camaras de Pds-Graduacdo, de Pesquisa, de Extensao

e de Assuntos Estudantis.

§ 12 As reunides ocorrerdao por maioria simples dos membros na primeira convocacao.
Caso ndo seja alcang¢ada a maioria, as reunides ocorrerao, em segunda convoca¢ao, com
qualquer numero dos presentes.

§ 22 A segunda convocacdo da convocag¢do ocorrera apds decorridos 15 minutos da

primeira convocagao.

Art. 31 - Compete a Camara de Graduagao:

I.  Elaborar e propor modificacdes no presente Regulamento;
II.  Deliberar sobre mudancas nas normas que regulamentam as atividades da
graduacao;
Ill.  Aprovar programas, projetos e atividades propostos pela Prd-Reitoria;
IV.  Avaliar propostas de novos Cursos;

V.  Emitir parecer sobre alteragdes curriculares;

VI.  Emitir parecer sobre propostas de reforma curricular;
VIl.  Constituir Comissdes Tempordrias relativas a assuntos de interesse da graduacao;
VIll.  Responder a consultas que lhe forem encaminhadas, por meio da Presidéncia da

Camara;
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XI.
XIl.

Definir as necessidades da graduacao;
Aprovar projetos de qualificagdo pedagdgica continuada dos docentes;
Analisar os resultados do Exame Nacional dos Cursos — ENADE;

Propor agdes visando a melhoria dos cursos de graduagao.
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