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1. INTRODUGAO E HISTORICO DA UNIDADE

1.1. Estrutura e Funcionamento

1.1.1. CAEG

1.1.2. DIPRAG

A Diretoria de Politicas, Normatizacdo e Registros Académicos de Graduacdo é orgdo diretamente ligado a

Pré-Reitoria de Graduagdo e tem as seguintes atribuicdes:

1.
2.

Manter um fluxo continuo de informacdes atualizadas sobre legislacdo do ensino superior;

Assessorar os setores envolvidos com a administracao e desenvolvimento dos cursos de graduagdo da
UNIRIO no que tange a legislacdao e normas;

Gerar apoio técnico, administrativo e pedagdgico aos coordenadores de curso, visando a dinamizagdo e
efetivacdo do papel de articulador do projeto pedagogico que desempenham;

Atualizar informacgdes sobre os cursos e servigos, desenvolvidos no ambito do ensino de graduacdo e
aperfeigoar os instrumentos que a vinculam;

Registrar e emitir diplomas e certificados de todas as naturezas;

Estimular a reflexdo sobre a avaliagdo 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;

1.1.3. DPAE

A Diretoria de Programas e Atividades Especiais de Ensino de Graduacdo é o6rgdo diretamente ligado a

Pré-Reitoria de Graduagdo e tem as seguintes atribuigdes:

1. Estabelecer diretrizes e normas para os programas de fomento a graduacéo;

2. Coordenar a atuacdo dos programas institucionais, relacionados a estudantes e docentes, voltados para a

melhoria do ensino de graduacgao ofertado pela UNIRIO;

3. Estabelecer convénios e estagios com instituicdes nacionais e estrangeiras;
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Realizar o acompanhamento dos convénios e das atividades de estagio realizadas nas instituicdes
conveniadas com a UNIRIO
Orientar as coordenagdes de estagio dos cursos de graduacdo da UNIRIO.
Promover e organizar eventos académico-cientificos no ambito da UNIRIO, favorecendo a integracdo e o

desenvolvimento dos cursos de graduagao.
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1.2. Organograma / Funcionograma / Equipe

1.2.1. Gabinete

Rosemary Ramos Gongalves - Recepcionista

1.2.2. CAEG

Organograma: Jéssica Teixeira Santana - Recepcionista
Coordenadoria de Ana Paula Martins dos Santos - Recepcionista
Acompanhamento e
AVH”HGED do Ensino ® Geréncia de Apoio Administrativo
de Graduau;ﬁo Eva Maria da Costa Salomado Dias de Oliveira - Docente

Geréncia de

| Apoin e Secretaria de Acompanhamento e Avaliacdo dos
Académico Cursos de Graduagao
: William de Barros - Assistente em Administracao
Secdo de . _
. Sérgio Nunes Marta Bruno Soares Tavares Silva -
Apﬂ!ﬂ Assistente em Administragao
Operacional
Secretaria de e Divisdao de Apoio ao Estudante de Graduagao
— Acolﬁpanhamento e Rosalina Dias da Silva - Assistente em Administracdo
Avaliacdo de Cursos . . ' .
de Graduacio Placido Ferreira Lopes Junior - Técnico em Assuntos

Educacionais

Divisdo de Apoio ao
| — Estudante de e Divisdo de Processos Seletivos

Gradua;ﬁo Ana Paula Martins dos Santos - Recepcionista

Gibran de Gesu Freitas - Recepcionista

Divisdo de Processos
Seletivos

Equipe:
® Recepgao

Ménica Denolato da Silva Bahiense - Recepcionista
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1.2.3. DIPRAG

Organograma e Equipe:

Diretoria de Politicas, Normatizagédo

e Registros académicos de
Graduagao ‘1 Suporte
& Administrativo a

Diretoria

Supervisao de
Documentagéo e
Registros
Universitarios

Secao de Politicas,

Segéo de Matriculas Secéo de Curriculos g
Legislacao e Normas

Especiais de Graduacéo

Académicas

Y

Setor de

Setor de Registro Setor de Normatizagéo do
e Expedigdo PEU R Ensino de
de Curriculos Graduagdo

® Suporte Administrativo a Diretoria

o  Christine Moura de Siqueira - Auxiliar em Administragao

o Allan Gongalves Araujo - Técnico em Assuntos Educacionais
® Secdo de Politicas, Legislagdo e Normas Académicas:

o Andrea de Lima Rosa Couto - Assistente em Administracdo
e Setor de Normatizagdo do Ensino de Graduagdo

o Vinicius Souto - Assistente em Administracao
® Secdo de Curriculos de Graduagao

o  Moyza Jesus Teixeira de Oliveira - Pedagoga
e Setor de Acompanhamento de Curriculos

o Susel Helena de Paiva Silva - Assistente em Administracao
® Secdo de Matriculas Especiais

o Rosaly Ribeiro - Técnica em Secretariado
® Supervisdao de Documentagdo e Registros Universitdrios

o Francisco Mendoncga Ferreira - Assistente em Administracdo
e Setor de Registro e Expedicao

o Ana Paula Xavier da Silva - Assistente em Administragao

o Tatiane de Jesus Portugal - Recepcionista
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1.2.4. DPAE

Organograma:

Secdo de
Convénios e
Estagios

Setor de
Estagios

Secdo de Programas|
e Atividades
Especiais de Ensino

Setor de
—— Programas de
Ensino de

Gradua@u

Equipe:
® Secdo de Convénios e Estagios
o Antobnio Carlos Monteiro - Assistente em Administracdo
o Maria Claudia Santana Rosas - Assistente em Administracdo
e Secdo de Programas e Atividades Especiais de Ensino de Graduacgao
o Mbnica Carla de Brito Mota - Técnica em Assuntos Educacionais

o Roberta dos Santos de Oliveira - Técnica em Assuntos Educacionais



Relatdrio de Transigdo Prograd - 7

1.3. Competéncias

1.3.1. Pro-Reitor

Supervisionar as diretorias e coordenadoria;

Representar a Pré-Reitoria em eventos internos e externos ou delegar tal competéncia;
Substituir o Reitor na auséncia do Vice-Reitor;

Emitir e assinar atos administrativos — comissdes, comités, bancas de avaliacdo, bancas de
selecdo, portarias que ndo decorram em efeito financeiro (a exemplo de: Comissdo Interna de
Autoavaliacdo dos Cursos de Graduacgdo e outras correlatas);

Assinar editais, Termo de Compromisso de Estagio, Termo de Aditivo ao Termo de Compromisso
de Estagio ou Rescisdo do Termo de Compromisso de Estagio, convénios, acordos, protocolos,
cartas de anuéncia;

Assinar solicitagdo de fomento e similares;

Gerenciar a Plataforma Carolina Bori, area de Revalida¢do de Diplomas;

Assinar diplomas de graduacao;

1.3.2. CAEG

1.3.3. DIPRAG

Diregao

Supervisao geral;

Revisdo sistematica do e-mail ligado a diretoria.

Atualiza¢do da pagina da PROGRAD, sempre que necessario.

Integracdo entre sistemas externos (CEDERJ, Riocard) e SIE;

Dar apoio as diregdes de escola/instituto/faculdade, coordenacgdes de curso e secretarias quanto
a questdes normativas e de registro académico;

Fornecer declaragGes diversas sobre dados académicos (SIE);

Representar a PROGRAD no grupo de trabalho de elabora¢do do Relatério de Gestao.

® Secdo de Politicas, Legislacdo e Normas Académicas

o

Conhecer, dar consultoria sobre a legislacdo interna e supra-universitaria, além de manter a
primeira atualizada em relacdo a segunda.
Setor de Normatizagao do Ensino de Graduagdo

Dar suporte a Secao.

® Secdo de Curriculos de Graduagdo
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m Zelar pelo contetido académico dos Projetos Pedagdgicos de Curso.
o  Setor de Acompanhamento de Curriculo
m Zelar pelo conteudo operacional dos Projetos Pedagdgicos de Curso.
® Secdo de Matriculas Especiais
m  Analisar os processos de ingresso que ndo por processo seletivo.
m  Analisar os processos de evasdo que nao abandono e formatura.
® Supervisdo de Documentacdo e Registros Universitdrios
m Registrar e Emitir diplomas de Graduagdo, Pés-Graduagdo e titulos Honorificos, zelando pelo
cumprimento da legislacdo atinente a cada caso.
o  Setor de Registro e Expedicdo

m Dar suporte a Supervisao.

1.3.4. DPAE

e Diregao
m  Supervisdo geral.
m Representar a diretoria em eventos internos e externos.
m Dar apoio as dire¢Bes de escola/instituto/faculdade, coordenagdes de curso e secretarias quanto
a questoes referentes a convénios e estagios.
m Apoiar as secGes ligadas a diretoria nas suas diversas atividades.
® Secdo de Programas e Atividades Especiais de Ensino de Graduagao
m Gerenciar os programas no ambito da Prd-Reitoria de Graduagao.
m Organizar eventos académicos na universidade.
® Secdo de Convénios e Estagios
m  Conduzir os processos de formalizacdo de convénios para estagios.
m Divulgar junto a comunidade académica as oportunidades de estagio recebidas.
m Administrar o contrato de seguro para os estudantes estagidrios

m Orientar as coordenacdes de curso nas questdes referentes a estagio.
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1.4. Detalhamento dos procedimentos regulares

1.4.1. CAEG

1.4.2. DIPRAG

Estrutura e Atribuicdes:

e Diregao

Manter atualizado o SIE em rela¢do ao sistema SISTACAD do CEDERJ;

Enviar mensalmente a listagem de diplomas registrados para publicagdo no DOU;

Supervisionar a emissdo dos diplomas digitais de graduacao;

Executar correcdes de cadastro de curso ou aluno para emissdo de diploma digital;

Enviar semestralmente os dados para a renovacao dos Passe Livres Universitarios;

Informar a Proplan, semestralmente, quanto a Acao 20RK do orcamento;

Fornecer dados tratados sob demanda de outras pré-reitorias académicas;

Homologar no SIE pedidos de alteracdo de histdrico fora do calendario académico, executando
aquelas que exijam nivel de acesso superior;

Prestar consultoria, com a colaborac¢do da SCG, aos NDE para os processos de reforma curricular;
Prestar consultoria aos Coordenadores de Curso em relacdo a tramites administrativos e

académicos;

® Secdo de Politicas, Legislacdo e Normas Académicas

Ler normas académicas de graduagdo vigentes;

Elaborar indice remissivo das normas em vigor;

Listar, por assunto, as normas académicas de Graduacdo vigentes;

Acompanhar site do Mec para se manter atualizado acerca da legislacdo nacional pertinente aos
cursos de graduacao;

Identificar as Resolugdes ou I.N. que demandam alteracdes ou revogacao;

Propor mudanca / atualizagdo de normas institucionais defasadas;

Participar da Camara de Graduacdo a fim de identificar demandas e dialogar com profissionais
que vivenciam as rotinas das Escolas / Institutos / Faculdade, prezando pela gestdo democratica;
Manter atualizada a pagina eletronica de Normas Académicas (Prograd);

Prestar esclarecimentos e orientagbes a comunidade universitdria acerca das normas da
graduacdo vigentes;

Propor fluxo dos processos de trabalho da Secdo / Setor.
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Setor de Normatizacao do Ensino de Graduacgao
Manter arquivo digital com leis e normas nacionais e institucionais inerentes a graduacao.
(Dados tabulados e arquivos de texto — Word e pdf);
Publicar na pagina eletronica da UNIRIO leis e normas internas que versam sobre Graduacao;
Orientar a comunidade universitaria sobre as leis e normas vigentes pertinentes aos cursos de
graduacdo; e
Colaborar com a Seg¢do no processo de elaboragdo de proposta de normas institucionais de
Graduagdo. Solicitar as Escolas o envio das Portarias de NDE e CIAC, mantendo planilha

atualizada.

Secado de Curriculos de Graduacao

Acompanhar publicacdes de leis e normas nacionais que regem a Educacdo Superior, no que diz
respeito aos cursos de graduacao;

Divulgar para a comunidade universitaria leis e normas institucionais vigentes que versam sobre
cursos de graduacao;

Elaborar propostas de normas institucionais relativas aos cursos de graduacao e revisa-las, com a
colaboracdo de outros setores da Prograd e ouvida Camara de Graduacao;

Auxiliar na elaboracdo de publicacdes que contenham normas e procedimentos relativos a
graduacdo (Manual do Estudante de Graduag¢do, Manual do Coordenador de Curso de
Graduagao, etc);

Participar da Camara de Graduagdo a fim de acompanhar discussGes acerca de procedimentos
relativos ao funcionamento dos Cursos de Graduagdo e identificar demandas de elaboragdo de
norma interna;

Prestar consultoria, colaborando com a direcdo da DIPRAG, aos NDE para os processos de
reforma curricular;

Implementar no SIE pedidos de alteragdo de histérico fora do calenddrio académico.

Setor de Acompanhamento de Curriculo

Implementar no SIE todas as informacdes referentes aos curriculos de graduagdo nos momentos
de criagdo, reforma ou ajuste de curriculos ou de disciplinas optativas;

Conferir tecnicamente os anexos dos Projetos Pedagdgicos de Curso, de forma a garantir a

correta insercao das informacgGes no SIE.

Secdo de Matriculas Especiais

Pec-G Promisaes (Bolsa Pec-G);
Jubilamentos;
Cancelamentos;

Prorrogagao de Prazo;



Relatdrio de TransigGo Prograd - 11
Matriculas Cortesia;

Matriculas ex officio.

Supervisdo de Documentacdo e Registros Universitarios

Registrar diplomas de Graduacdo, conferindo e atestando a documentacdo exigida;

Registrar diplomas de Pés-Graduacgdo stricto sensu, conferindo e atestando a documentagdo
exigida;

Registrar diplomas de titulos honorificos;

Registrar certificados de pds-graduacdo lato sensu, conferindo e atestando a documentagao
exigida;

Assinar eletronicamente ou fisicamente os diplomas e certificados;

Manter, abrir e finalizar os livros de registro de diplomas.

Setor de Registro e Expedi¢do

Dar Suporte a Supervisao;

Emitir os diplomas e certificados;

Fazer a entrega dos diplomas e certificados,

1.4.3. DPAE

Direcao

Revisdo sistematica dos dois e-mails ligados a diretoria.

Representa¢do da PROGRAD no comité gestor do PRICQ.

Representa¢do da PROGRAD no Férum Permanente de Formacdo de Professores da UNIRIO.
Atualiza¢do da pagina da PROGRAD, sempre que necessario.

Gestdo do contrato referente ao seguro dos estagidrios.

Atuagdo como interlocutor da universidade no Programa PET junto ao MEC.

Apoio as coordenagdes institucionais dos programas PIBID e Residéncia Pedagdgica.

Promover a interlocu¢do com instituicdes publicas e privadas, visando a formalizacdo de acordos
para a realizacdo de estdgio.

Atualizacdo semanal da pagina “Portal do Aluno” com a divulgacdo das oportunidades de estagio
recebidas.

Atuacdo, em conjunto com a equipe, nas atividades ligadas as se¢des da diretoria.

Elaboracdo do relatério anual de gestdo, com o apoio da equipe.

Secao de Programas e Atividades Especiais de Ensino de Graduacao

Gerenciamento dos programas no ambito da Prd-Reitoria de Graduacao.
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e Elaboracgdo e realizagdo dos editais de bolsas
® Analise da documentacdo dos bolsistas
e Cadastro de bolsistas no SIE
e Envio mensal da folha de pagamento
e Elaboracdo dos certificados de participagdo
m Gestdo do Programa de Mobilidade Académica ANDIFES
e Orientacdo aos estudantes da UNIRIO e externos para participa¢do do programa
e Interlocucdo entre as coordenagdes curso da UNIRIO e os estudantes de outras
universidades
e Interlocugdo entre os estudantes da UNIRIO e as outras universidades
e Abertura dos processos de mobilidade
m  Gestao do Programa PEC-G na universidade
® Levantamento e envio do numero de vagas a serem oferecidas no ambito do programa
e Realizacdo da matricula dos estudantes do programa na universidade
® Gerenciamento do programa de bolsas PROMISAES, ligado ao PEC-G
® Apoio aos estudantes estrangeiros nas diversas demandas apresentadas
m Gestdo do Programa de Acompanhamento de Egressos
e Revisdo do questionario de avaliacdo no Portal de Egressos
e Estabelecimento de contato com os egressos por e-mail
e Envio, quando solicitado pelas coordenagdes de curso, dos dados estatisticos levantados
a partir do questionario
m Realizacdo do relatdrio anual do PET para aprovacao no CONSEPE
m Organizacdo dos eventos académicos na universidade referentes a PROGRAD.
® Forum dos Cursos de Graduacgdo da UNIRIO
® Encontro dos Cursos de Formacdo de Professores da UNIRIO
e Semana de Ensino de Graduacao
e DiadoPET
m Diagramacao dos livros de resumos da SIA
m  Manutencdo e alimentacdo do canal do YouTube da PROGRAD com os videos de apresentagdes
dos trabalhos da SIA
m  Promocdo de visitas a universidade para estudantes da Educagdo Basica
Secdo de Convénios e Estagios
m Condugdo dos processos de formalizagdao de convénios para estagios.
e Estabelecimento de contato com as instituicGes convenientes

e Organizagdo da documentagao necessaria
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® Abertura de processo e envio a GECON para publicacdo, apds as assinaturas
(procedimento ja realizado via SEIl)
Divulgacdo junto a comunidade académica das oportunidades de estagio recebidas por meio
eletrénico.
Realizacdo dos procedimentos referentes ao seguro para os estudantes estagidrios
® Envio mensal para a seguradora dos nomes dos estudantes
e Envio mensal para o financeiro da fatura a ser paga

Atualizagdo das planilhas de instituicdes conveniadas divulgadas na pagina da PROGRAD.
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2. ATIVIDADES CONEXAS

2.1 Relatdrio de Gestao

Os Relatérios de Gestdo da UNIRIO estdo disponiveis na pagina da Diretoria de Avaliacdo e Informacbes
Institucionais - DAINF. (http://www.unirio.br/proplan/dainf/relatorio-de-gestao-1)

2.2. PDI

A planilha com as ag¢bes propostas pela PROGRAD para o PDI vigente e com o acompanhamento referente ao
primeiro ano de execugdo, encontra-se anexa a este documento.

2.3. Outras a¢oes, detalhamento e procedimentos

2.4. Comissoes
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3. PENDENCIAS (RECEBIDAS), DESAFIOS E SUGESTOES

3.1. Acoes em desenvolvimento para serem finalizadas

Processos de denuncia de ocupacado indevida de vagas na graduacao
o Heteroidentificacdo retroativa = se encontram em fase de acordo junto ao Ministério Publico Federal;
o Vaga de indigena = enviado para decania do CCH;

o Amanda Gomes = enviado para a decania do CLA.

Informatizacdo dos Programas de Graduagdo: embora todos os procedimentos sejam feitos de forma eletrénica,
apenas 2 programas possuem sistemas especificos atualmente (Monitoria e Egressos). No planejamento inicial,
idealizamos que cada programa tivesse o seu portal, o que ndo se concretizou por conta das muitas demandas
da DTIC.

3.2. Agoes sugeridas (demandas e dificuldades)

Plataforma Carolina Bori - acompanhamento constante. Necessdria troca do reitor na plataforma. Foi pedida a
atualizacdo para o atual reitor ha 4 anos, mas ndo tivemos resposta.

Implantacdo do SEl em toda a PROGRAD;
designagao de um servidor para acompanhar a caixa postal da PROGRAD;
Recuperar a FG-1 da CAEG que esta cedida para a reitoria (atual vaga da Prof2 Eva);

Implementacdo do Recadastramento dos discentes de graduacgdo via Portal do Aluno para o segundo semestre
de 2023;

Criacdo de uma coordenacdo de licenciaturas, visando conduzir uma articula¢do entre os cursos de formacdo de
professores. Essa coordenagdao poderia ser escolhida no Féorum Permanente de Formacdo de Professores e ter
um mandato de 2 anos. A dificuldade seria conseguir uma funcdo gratificada que servisse de estimulo, dado o
trabalho que essa coordenacao teria.

Considerando que a universidade ndo possui um colégio de aplicacdo, uma possibilidade seria o estabelecimento
de uma parceria ampla com uma ou duas escolas para o desenvolvimento de estagio e outras atividades ligadas
aos cursos de licenciatura

3.3. Desafios

Existe uma demanda antiga da universidade pela criagdo de uma Central de Estagios na universidade. O desafio
esta no déficit de servidores da PROGRAD e nas particularidades de cada curso, tornando complicada essa
unidade. Uma possibilidade seria a criacdo de centrais de estdgio em cada centro académico, ligadas a Nucleos
de Apoio Pedagdgico.



