REGIMENTO INTERNO DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO/PROGRAD

PORTARIA N.° xxx DE MARCO DE 2025

Aprova o Regimento Interno da Pré-Reitoria de Graduacdo, vinculada a Reitoria da
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

TiTULO |
DA FINALIDADE E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art.1.° A Pré-Reitoria de Graduacdo - PROGRAD tem a finalidade de propor a politica de
ensino de graduacéo, supervisionar e acompanhar os cursos de graduacgao oferecidos pela
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art.2.° A Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execugao de sua finalidade,
a Pro-reitoria de Graduacédo tem a seguinte estrutura organizacional:

I.Conselho de Graduacéao

II.Pré-Reitor de Graduagao

[ll.Secretaria Executiva

IV.Diretoria de Ensino (DEN)

- Divisdo de Programas e Projetos de Ensino (DiPPE)

- Divisdo de Assessoramento Pedagdgico (DAP)

V.Diretoria de Registro e Controle Académico (DRCA):

- Divisdo de Matricula e Acompanhamento Académico (DMAA)
- Divisao de Diplomas

- Divisdo de Documentos Académicos

VI.Diretoria de Graduagao (Campus Mucuri)
Vll.Coordenadoria de Processos Seletivos (Copese)
Vlll.Coordenadoria de Avaliagdo Externa e Regulacao Institucional (AVAEX)

§ 1° O Pro-Reitor de Graduagao, indicado pelo reitor, sera substituido em suas eventuais
faltas e/ou impedimentos pelo Diretor de Ensino;

§ 2° O Diretor de Ensino sera substituido em suas eventuais faltas e/ou impedimentos,
preferencialmente, por uma das chefias subordinadas ou pelo titular de outra diretoria da
Prograd.



§ 3° Os diretores serdo substituidos em suas eventuais faltas e/ou impedimentos, de
preferéncia, pelos chefes das respectivas divisdes ou por servidores integrantes da
PROGRAD.

§ 4° Os chefes das divisdes e coordenadorias serao substituidos, em suas eventuais faltas
e/ou impedimentos, preferencialmente, pelos servidores dos respectivos setores ou por
servidores integrantes da PROGRAD.

TiTULO Il
DA CONSTITUIGAO, COMPETENCIAS LEGAIS E ATRIBUIGOES DAS UNIDADES
ORGANICAS

CAPITULO |
DA CONSTITUIGAO E COMPETENCIAS LEGAIS DO CONSELHO DE GRADUAGAO
(CONGRAD)

Art. 3° O Conselho de Graduagédo - CONGRAD ¢ 6rgao consultivo e deliberativo da
PROGRAD, sendo constituido por:

I.Pro-Reitor de Graduacao, como presidente, com voto comum e de qualidade;
I1.Diretor de Ensino, como Vice-Presidente;

Ill.Diretor de Registro Académico;

IV. Diretor de Graduacao;

V.Coordenador da COPESE;

VI. Procurador Educacional Institucional

VIl.Coordenadores dos cursos de graduagao;

VIIl.Dois representantes discentes de graduacéao, eleitos por seus pares.

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

§ 1° Os representantes dos incisos VII, VIII e IX teréo seus respectivos suplentes, com
mandato vinculado;

§ 2° O representante dos técnico-administrativos terdo mandato de dois anos, sendo
permitida uma reeleigao;

§ 3° Os representantes dos discentes terdao mandato de um ano, permitida uma reeleic¢ao;
§ 4° O funcionamento do CONGRAD sera regulamentado por seu Regimento Interno.

Art. 4° Sao competéncias do Conselho de Graduagao:

l.elaborar e alterar seu Regimento Interno;

Il.propor ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensédo (Consepe) normas gerais para
organizagao, funcionamento, avaliagao e alteracdes relativas aos cursos de graduacao;
lll.avaliar, aprovar e submeter ao Consepe os projetos pedagogicos dos cursos de
graduacao e suas alteragdes, apds aprovacao pelos Colegiados de Cursos e parecer da
Pro- Reitoria de Graduacgao;

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



V.propor critérios para preenchimento de vagas nos cursos de graduagéo;
Vl.emitir pareceres quando solicitados pelo Pré-Reitor de Graduacgao;

Vll.atuar como instancia de recursos dos assuntos pertinentes a graduacgao;
Vlll.analisar proposta de calendario académico e encaminha-la ao Consepe para
aprovacao;

IX.apreciar proposta de altera¢gdes no Regulamento dos Cursos de Graduacéo e
encaminha-las ao Consepe para aprovagao;

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

CAPIiTULO Il
DAS COMPETENCIAS LEGAIS DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Art. 5° A PROGRAD compete:

I.propor alteragdo em seu Regimento Interno e submeté-lo ao Consu para aprovagao;
Il.propor alteragdes no Regulamento dos Cursos de Graduacéo;

lll.elaborar proposta de calendario académico dos cursos de graduacgao;

IV.propor normas para ingresso nos cursos de graduacao;

V.instruir os processos de ingresso nos cursos de graduagao;

Vl.estabelecer e orientar as normas para os procedimentos académicos;

VIl.Planejar, Coordenar, supervisionar e executar todas as atividades relativas aos
Processos Seletivos para ingresso nos cursos de graduagdao da UFVJM, conforme a
legislagdo e normas vigentes;

VIlIl.LAcompanhar, gerenciar e supervisionar os programas e projetos de ensino dos cursos
de graduacao, conforme o que dispdem as legislagdes vigentes;

IX.Realizagao de atividades com o fim de prestar assessoria sobre Projetos Pedagogicos de
Cursos (PPC) e Estruturagao Curricular;

X.Propor a criagdo e a desativagdo de cursos de graduagao;

XlI.Atuar na operacionalizagdo e na coordenacao dos instrumentos instituidos pelo Sistema
Nacional de Avaliagdo da Educacao Superior (Sinaes);

XIl.Acompanhar e assessorar a politica e uso de tecnologias educacionais nos cursos de
graduacao;

Xlll.Apoiar a avaliagdo interna dos cursos de graduagdo e acompanhamento do processo
de ensino e aprendizagem;

XIV.Criar cadmaras e comissdes temporarias e permanentes para fins especificos
relacionados aos cursos de graduacgao;

XV.Assessorar o Consu e o Consepe nos assuntos referentes ao ensino de graduacgéo;
XVI.Emitir parecer sobre matérias que se refiram ao ensino de graduagéo;

XVIl.Coordenar e supervisionar as atividades de suas diretorias, coordenadorias e
secretaria;

XVIIl.Elaborar normas e regulamentos relativos as atividades de graduagé&o e submeté-las
as instancias competentes para aprovagao;

XIX.Manifestar-se sobre intercAmbio com instituicdes nacionais e estrangeiras nos assuntos
pertinentes ao ensino de graduacgao;

XX.Gerenciar os recursos destinados a Pro-Reitoria de Graduacgao;

XXI.Elaborar propostas de politicas para o ensino de graduagéao;

XXIl.Estruturar e gerenciar os programas de bolsa de ensino da graduacéo;



XXIll.Executar as demais fungdes ndo previstas neste regimento, mas inerentes a
Pré-Reitoria, conforme determinacao de érgaos superiores e legislagao vigente.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E ATRIBUIGOES DO PRO-REITOR DE GRADUAGAO

Art. 6° Sao atribuicdes do Pré-Reitor de Graduacgao:

l.acompanhar e supervisionar o trabalho das diretorias;

Il. representar ou fazer-se representar em eventos ligados as atividades de graduacéo.
lll.convocar e presidir as reunides do Congrad;

IV.executar as deliberacdes do Congrad;

V.responder pela Prograd, assim como planejar e controlar as suas atividades;

Vl.propor normas regulamentadoras de processos académicos e suas alteracgoes;
Vll.indicar o diretor de ensino, o diretor de registro académico e submeter esses nomes a
aprovacao do Reitor;

Vlll.indicar os chefes das divisbes ou coordenadorias, ouvido os diretores;

IX.assessorar o Reitor sobre assuntos académicos de cursos de graduagao;

X.orientar os responsaveis pelas diretorias, coordenadorias e divisbes que lhe sao
subordinadas;

Xl.representar a Pro-reitoria nos conselhos superiores;

Xll.executar outras atividades inerentes a funcao e as que lhe forem delegadas pelo Reitor.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA LEGAL E ATRIBUICOES DA DIRETORIA DE ENSINO E DIVISOES

Art.7° A Diretoria de Ensino (DEN) tem como finalidade promover a qualidade do ensino de
graduacéo, assegurando o cumprimento da legislagdo educacional vigente e fomentando a
inovagao pedagdgica.

Art.8° Sao atribuicdes do Diretor de Ensino:

I.Responder pela Diretoria de Ensino e orientar os responsaveis pelas divisdes que Ihe sao
subordinadas;

II.Promover a inovagdo e o desenvolvimento de novas metodologias de ensino na
graduagéo.

lll.criar comissdes permanentes ou temporarias para desenvolvimento de ac¢des vinculadas
a melhoria do ensino de graduacao;

IV.Representar a Pré-Reitoria de Graduagdo em reunides, eventos e atividades
institucionais, sempre que solicitado pelo Pré-Reitor.

V.Assessorar a Pro-Reitoria de Graduacdo em matérias académicas, fornecendo analises,
pareceres e propostas para aprimoramento da gestdo do ensino superior.

VI.Supervisionar a implementagao das politicas institucionais para a graduagéo.

Vll.Garantir a conformidade dos cursos as normas institucionais e diretrizes nacionais para
a educagao superior.

Vlll.Acompanhar e apoiar a atualizagdo dos Projetos Pedagodgicos dos Cursos (PPCs).
IX.Monitorar e avaliar continuamente os indicadores de qualidade do ensino de graduacgao.



X.Apoiar e incentivar agdes voltadas a redugdo da evasao e retengdao nos cursos de
graduagao.

XI.Acompanhar e sugerir iniciativas para a formacgao continuada de docentes.

Xll.Colaborar com a insergao curricular da extensdo nos Projetos Pedagogicos dos Cursos
(PPCs), em conformidade com as diretrizes institucionais e em articulagao com a PROEXC.
Xlll.Colaborar com as atividades de avaliagéo interna e externa dos cursos de graduagéo da
UFVJM.

XIV.Apoiar e acompanhar os processos de reconhecimento e renovagdao de cursos de
graduacéo.

XV.Promover a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdo, fortalecendo a
interdisciplinaridade e a formacgao integral dos estudantes.

XVI.Desempenhar outras atividades nao especificadas, mas inerentes ao cargo, incluindo
aquelas delegadas pelo(a) Pro-Reitor(a).

SECAO |
DAS COMPETENCIAS LEGAIS DA DIVISAO DE PROGRAMAS E PROJETOS DE
ENSINO (DiPPE)

Art.9° A Divisdo de Programas e Projetos de Ensino (DiPPE) compete assessorar,
acompanhar, gerenciar e avaliar 0s programas e projetos de ensino dos cursos de
graduacao, conforme o que dispdem as legislacdes vigentes.

SUBSEGAO |
DAS ATRIBUIGOES DA DIVISAO DE PROGRAMAS E PROJETOS DE ENSINO (DiPPE)

Art.10 Sao atribuicées da Divisao de Programas e Projetos de Ensino:

l.assessorar a Diretoria de Ensino;

Il.Lacompanhar e/ou executar agbes relacionadas aos programas de bolsas institucionais da
PROGRAD e de bolsas de graduacao custeadas por agéncias externas de fomento;

a) Coordenar o Programa de Mobilidade Estudantil (PME);

b) Acompanhar e assessorar os Programas de Iniciacdo a Docéncia (PIBID);

c) Acompanhar, assessorar € avaliar os Programas de Apoio Didatico (monitoria/tutoria);

d) Acompanhar e assessorar os Programas de Educacgéo Tutorial- PET;

e) Acompanhar e assessorar os Programas de Educacéao Tutorial Institucional- PETI;

f) Acompanhar e assessorar as agdes relacionadas ao Programa de Apoio ao ensino-
PROAE;

g) Acompanhar e assessorar as agoes, programas e projetos de ensino ndo remunerados
(voluntarios);

Ill.Realizar e acompanhar o cadastro dos bolsistas dos programas no sistema de gestao de
beneficios;

IV. Emissao de certificados dos projetos de ensino, PROAE e PET e PETI;

V. encaminhar planilha para pagamento de bolsistas (PROAE, PETI, MONITORIA);

V1. Assessorar os procedimentos de estagios obrigatdrio e ndo obrigatério;



VIl.Gerenciar o agendamento, reserva e a utilizacdo de salas de aula, auditorios e
laboratérios para atividades de ensino e atividades avulsas;

VIII. Organizar de processos para emissao de planos de ensino;

IX. Realizar ajustes no plano de oferta de unidades curriculares com a aprovagao do Diretor
de ensino;

X.Dar publicidade sobre as atividades dos projetos e programas de ensino na pagina da
Prograd.

Xl. Promover e participar de eventos, encontros e capacitagdes, oferecendo orientacdes e
esclarecimentos a comunidade académica quanto aos Programas e projetos de ensino;
Xll.Prestar atendimento externamente a comunidade académica, para assuntos relativos a
Divisao;

XlIl.Exercer outras atribui¢cdes pertinentes, determinadas pelo Diretor de Ensino.

Art.11. Assessorar a implementac&o dos estagios obrigatérios e ndo obrigatorios na UFVJM,;
| - Orientar coordenadores de estagio sobre aspectos relacionados a execucgado dos

estagios na UFVJM,;

Il - Realizar encontros peridédicos com coordenadores de estagio;

Il - Apoiar estudantes e coordenadores de estagio na identificagdo de campos de estagio;

IV - Divulgar experiéncias de estagio junto a comunidade interna e externa por meio de
publicagdes e eventos;

V-Divulgar oportunidades de estagio entre coordenadores de estagio, orientadores e

estudantes;

VII -Manter site atualizado com todas as informagdes, normas e documentos sobre estagio

na UFVJM;

SEGAO I
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO PEDAGOGICO (DAP)

Art.12 Compete a Divisdo de Assessoramento Pedagdgico (DAP) prestar assessoria técnico
pedagdgica a gestdo dos cursos, com énfase na elaboracao, revisdo e atualizacdo dos
Projetos Pedagdgicos de Curso (PPCs), em conformidade com as diretrizes educacionais.

| - Compreende-se por gestao de curso:

a) Coordenacgéao do Curso;

b) Ndcleo Docente Estruturante — NDE

c) Colegiado de Curso;

Pardgrafo Unico - A Assessoria Pedagdgica também atenderd as demandas de
departamentos académicos e demais 6rgaos institucionais que solicitarem a assessoria

pedagogica, visando assegurar a qualidade e a coeréncia dos projetos pedagdgicos e das
atividades educacionais.

SUBSECAO II



DAS ATRIBUIGOES DA DIVISAO DE ASSESSORIA PEDAGOGICA (DAP)

Art.13. Sao atribuigbes da Divisao de Assessoria Pedagdgica:

|- assessorar a gestdo dos cursos de graduacao na construgdo e implementagdo dos
Projetos Pedagdgicos de Cursos; e

II- assessorar a gestdo dos cursos de graduacédo quanto ao cadastro e implementacéo das
matrizes curriculares dos Projetos Pedagoégicos de Cursos.

Art.14. A assessoria a gestao dos cursos de graduagao na construgédo e implementagao dos
Projetos Pedagodgicos de Cursos consiste em:

I. Oferecer orientagdo as comissdes legalmente instituidas com a finalidade de proposigcao
de projetos pedagodgicos de novos cursos;

Il. Orientar a gestao dos cursos na revisao dos projetos pedagodgicos vigentes;

lll.Analisar as alteragdes propostas nos projetos pedagdgicos de cursos de graduagao
enviados a Divisdo e emitir relatério, a ser encaminhado ao Congrad, quando for o caso;

IV. Promover ou participar de encontros e reunides com a gestdo dos cursos tendo como
intuito alteragdes ou implementagao dos Projetos Pedagdgicos de Cursos;

V. Emitir pareceres sobre situacdes relacionadas a execugao dos Projetos Pedagdgicos de
Cursos;

Art.15. A assessoria a gestdo dos cursos de graduagdo quanto ao cadastro e
implementacao das matrizes curriculares dos Projetos Pedagdgicos de Cursos consiste em:

I. Analisar as matrizes curriculares dos Projetos Pedagogicos de Cursos de graduagao em
situagao de criacdo de novos cursos e de alteracéo de projetos vigentes;

II. Analisar planos de transicédo curricular quando da reestruturacdo do Projeto Pedagdgico
de Curso;

lll. Orientar e dar suporte a gestdo dos cursos quanto as matrizes curriculares e plano de
transicao, conforme necessidade;

IV. Cadastrar as matrizes curriculares dos cursos de graduacdo e suas alteragdes no
sistema de gestao académica;

Art.16. Acompanhar o cadastro de planos de ensino dos componentes curriculares
ofertados no respectivo semestre letivo;

Art.17. Dar publicidade aos atos relacionados as alteragdes dos Projetos Pedagdgicos de
Cursos e das respectivas matrizes curriculares na pagina da Prograd, apds o envio dos
arquivos atualizados pela coordenacgao de curso.

Art.18. Assessorar a Diretoria de Ensino na elaboragdo e proposicao de normas que
regulamentam o ensino de graduagéo na UFVJM.



Art.19. Exercer outras atribui¢cdes pertinentes, determinadas pelo Diretor de Ensino.

CAPITULO V

DA COMPETENCIA LEGAL E ATRIBUIGOES DA DIRETORIA DE REGISTRO
ACADEMICO E DIVISOES

Art. 20 Compete a Diretoria de Registro e Controle Académico (DRCA) acompanhar e
supervisionar as atividades exercidas pela Divisdo de Matricula e Acompanhamento
Académico (DMAA), a Divisdo de Diploma e a Divisdo de Documentos Académicos.

Art. 21 Sao atribuicbes do Diretor de Registro Académico:

I.responder pela Diretoria de Registro Académico, assim como planejar e controlar as
atividades das divisbes a ela vinculadas;

Il.orientar os responsaveis pelas divisdes que Ihe sdo subordinadas;

lll.assessorar o Pro-Reitor de Graduagcdo em assuntos vinculados aos processos de
matricula e agdes de registro académico dos cursos de graduacgao;

IV.coordenar o processo de elaboragao do calendario académico;

V.representar a Prograd quando solicitado pelo Pro-Reitor;

Vl.criar comissbes permanentes ou temporarias para desenvolvimento de ag¢des vinculadas
ao trabalho desenvolvido;

Vll.executar e fazer executar as deliberagdes da Prograd;

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

Art. 22 O Diretor de Registro Académico podera requisitar servidores docentes e técnico-
administrativos de unidades e setores da UFVJM, para auxiliar temporariamente nas
atividades de suporte ao processo de matricula.

SECAO |

DAS COMPETENCIAS LEGAIS E ATRIBUIGOES DA DIVISAO DE MATRICULA E
ATIVIDADES ACADEMICAS (DMAA)

Art. 23 Compete a Divisdo de Matricula e Atividades Académicas a execugao de registros
de matricula e registro dos procedimentos académicos no sistema de gestdo académica.

Art. 24 Sao atribuicbes da Divisdo de Matricula e Registro Académico (DMAA):

l.realizar levantamento de vagas para todos os processos seletivos dos cursos de
graduacéo;

Il.elaborar editais dos processos de matricula;

lll.planejar os processos de matricula dos cursos de graduagao;

IV.registrar os resultados decorrentes da selegcdo para a matricula, no Sistema de Gestao
Académica;



V.coordenar a implantacdo e registrar no Sistema de Gestdo Académica a situacédo do
discente vinculado ao Programa de Mobilidade Estudantil (PME);

Vl.analisar e registrar procedimentos tais como afastamento Especial, Afastamento para
participar de competicdes esportivas, artisticas, seminarios, simpodsio e similares,
aproveitamento de estudos (UC de mesmo cédigo ou equivalentes), cancelamento e
desligamento de matricula, cancelamento de matricula em UCs, trancamento de matricula,
documentacgao para colagao de grau e a dilagdo de prazo;

Vil.analisar e registrar os pedidos de reconsideragdo de cancelamento, reingresso e
rematricula;

Vlll.receber e lancar o resultado de processos de aproveitamento de estudos analisados
pela coordenagao de curso;

IX.registrar no sistema de gestdo académica a matricula via transferéncia

ex-officio;

X.assessorar na elaboracgéo de editais de processos seletivos da graduagéo;

Xl.emitir relatdrios para atendimento as demandas da comunidade académica;

Xll.atender externamente a comunidade académica, para assuntos relativos a Divisao;
Xlll.executar outras atribuicbes delegadas pelo Diretor de Registro Académico.

SEGAOIII
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DAS ATRIBUIGOES DA DIVISAO DE DOCUMENTOS
Art. 25 Compete a Divisao de Documentos os seguintes servigos:

I. expedir e enviar aos requerentes, declaragdes, certiddes, historicos escolares, e demais
documentos;

Il. atualizar e corrigir dados pessoais e académicos dos discentes no Sistema de Gestéo
Académica para emissao dos documentos;

lll. arquivar documentos e processos relativos a Diretoria de Registro e Controle
Académico;

IV. Colaborar dentro de suas competéncias com as Divisdes da Prograd na realizagao de
atividades relativas a coleta de dados referentes aos cursos de graduagao;

V. atender externamente a comunidade académica, para assuntos ligados a Divisao;

V1. executar outras atribui¢cdes delegadas pelo Diretor de Registro e Controle Académico.

SEGCAO Il
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DAS ATRIBUIGOES DA DIVISAO DE DIPLOMAS

Art. 26 Sao atribuicbes da Divisao de Diplomas:

l.expedir e registrar os diplomas de graduag¢ao da UFVJM, conforme a legislacéo vigente;
Il.registrar os diplomas de graduacdo expedidos por instituicbes de Ensino Superior
Estrangeiras, apds conclusao e homologagao dos processos de revalidagao;

lll. registrar diploma de graduagao em atendimento ao Revalida;

IV.acompanhar e executar as regulamentagbes referentes ao processo de registro dos
diplomas de graduacéo;



V.atender externamente a comunidade académica, para assuntos relativos a Divisdo
Vl.emitir relatérios para atendimento as demandas da comunidade académica;
VII. executar outras atribuigcdes delegadas pelo Diretor de Registro Académico.

§ 1° A prestacao dos servigos de expedicao e registro de diplomas ocorrera em um dos
quatro campi devido a especificidade dos procedimentos a serem executados, mas
ressaltando-se a interagao dialégica continua.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA LEGAL E DAS ATRIBUICOES DA DIRETORIA DE GRADUAGAO
(CAMPUS MUCURI)

Art. 27 Compete a Diretoria de Graduagao (Campus Mucuri) acompanhar e supervisionar as
atividades exercidas por seus setores.

Art. 28 Sao atribuicdes do Diretor de Graduacgao:

I.responder pela Diretoria de Graduacéo;

Il.orientar os responsaveis pelas divisdes que Ihe sdo subordinadas;

lll.assessorar o Pré-Reitor de Graduacdo sobre assuntos vinculados ao ensino e aos
processos de registro dos cursos de graduacédo do campus Mucuri;

IV.representar a Prograd quando solicitado pelo Pro-Reitor;

V.Promover a inovacdo e o desenvolvimento de novas metodologias de ensino na
graduacgao e nos processos de registro académico;

Vl.criar comissbes permanentes ou temporarias para desenvolvimento de a¢gdes vinculadas
a melhoria do ensino de graduacao e dos processos de registro académico;

Vll.executar e fazer executar as deliberagdes da Prograd;

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

Art. 29 Compete a Diretoria de Graduagao a execucgao de registros de matricula e registro
dos procedimentos académicos no sistema de gestdao académica, além da expedicdo de
documentos e atendimento externo a comunidade académica.

Art. 30 Sao atribuicdes da Diretoria de Graduacao:

l.realizar levantamento de vagas para todos os processos seletivos dos cursos de
graduacgéo;

Il.elaborar editais dos processos de matricula;

lll.planejar os processos de matricula dos cursos de graduagéao;

IV.registrar os resultados decorrentes da sele¢cdo para a matricula, no Sistema de Gestéao
Académica;

V.coordenar a implantagcado e registrar no Sistema de Gestdo Académica a situacdo do
discente vinculado ao Programa de Mobilidade Estudantil (PME);

Vl.analisar e registrar procedimentos tais como afastamento Especial, Afastamento para
participar de competicbes esportivas, artisticas, seminarios, simpdésio e similares,
aproveitamento de estudos (UC de mesmo cédigo ou equivalentes), cancelamento e



desligamento de matricula, cancelamento de matricula em UCs, trancamento de matricula,
colagao de grau, dilagdo de prazo;

Vll.analisar e registrar os pedidos de reconsideragdo de cancelamento, reingresso e
rematricula;

Vlll.receber e langar o resultado de processos de aproveitamento de estudos analisados
pela coordenagao de curso;

IX.registrar no sistema de gestdo académica a matricula via transferéncia

ex-officio;

X.informar as datas inerentes a divisao para elaboracéo dos calendarios escolares;
Xl.assessorar na elaboragdo de editais de processos seletivos da graduagéao;

Xll.emitir relatérios para atendimento as demandas da comunidade académica;

Xlll.atender externamente a comunidade académica, para assuntos relativos a Divisao;

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

XV. registrar e atualizar dados dos discentes no Sistema de Gestao Académica;

XVI. emitir relatérios para atendimento as demandas da comunidade académica;

XVII. realizar atividades relacionadas de execucdo e apoio a coleta de dados relativas aos
cursos de graduagao;

XVlll.atender externamente a comunidade académica, para assuntos relativos a Diviséo;
XXI. executar outras atribuicdes delegadas pelo Pro-reitor de Graduacao.

XXll.acompanhar e/ou executar agdes relacionadas aos programas de bolsas institucionais
da PROGRAD e de bolsas de graduacao custeadas por agéncias externas de fomento;

a)coordenar o Programa de Mobilidade Estudantil (PME);

b)acompanhar e assessorar os Programas de Iniciagdo a Docéncia (PIBID);

c)acompanhar, assessorar e avaliar os Programas de Apoio Didatico (monitoria/tutoria);
d)acompanhar e assessorar os Programas de Educagao Tutorial- PET;

e)acompanhar e assessorar os Programas de Educacgao Tutorial Institucional- PETI;
flacompanhar e assessorar as acgdes relacionadas ao Programa de Apoio ao ensino-
PROAE;

g)acompanhar e assessorar as agoes, programas e projetos de ensino ndo remunerados
(voluntarios);

XIXlll.realizar e acompanhar o cadastro dos bolsistas dos programas no sistema de gestao
de beneficios;

XXIV. Emisséo de certificados dos projetos de ensino, PROAE e PET e PETI;

XXV. encaminhar planilha para pagamento de bolsistas (PROAE, PETI, MONITORIA);
XXVl.gerenciar o agendamento, reserva e a utilizacdo de salas de aula, auditdrios e
laboratérios para atividades de ensino e atividades avulsas;

XXVII. organizar de processos para emissido de planos de ensino;

XXVIII. realizar ajustes no plano de oferta de unidades curriculares com a aprovagao do
Diretor de ensino;

XXIX.Prestar atendimento, promover e participar de eventos, encontros e capacitagdes,
oferecendo orientagdes e esclarecimentos a comunidade académica quanto aos Programas
e projetos de ensino;

XXX.exercer outras atribuicdes pertinentes, determinadas pelo Diretor de Graduagéo.
XIXXI- assessorar a gestdo dos cursos de graduagdo na construgcao e implementagao dos
Projetos Pedagdgicos de Cursos;



XXXII- assessorar a gestdo dos cursos de graduagdo quanto ao cadastro e implementacéo
das matrizes curriculares dos Projetos Pedagogicos de Cursos.

XXXIII.Acompanhar o cadastro de planos de ensino dos componentes curriculares ofertados
no respectivo semestre letivo;

XXXV Dar publicidade aos atos relacionados as alteragbes dos Projetos Pedagodgicos de
Cursos e das respectivas matrizes curriculares na pagina da Prograd, apds o envio dos
arquivos atualizados pela coordenagao de curso.

XXXVI. Assessorar a Diretoria de Graduacado na elaboracido e proposicdo de normas que
regulamentam o ensino de graduacgéo na UFVJM.

XXXVII. Promover agdes de divulgagéo dos cursos de graduacgao da UFVJM.

CAPIiTULO VII
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURAGAO ORGANIZACIONAL DA
COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS (COPESE)

Art .31 A Coordenadoria de Processos Seletivos (Copese) compete planejar, coordenar,
supervisionar e executar todas as atividades relativas aos Processos Seletivos para
ingresso nos cursos de graduagao da UFVJM, assim como processos seletivos externos
conforme interesse da administracdo da UFVJM, respeitando a legislagdo e normas
vigentes.

SUBSEGAO |
DAS ATRIBUIGOES DO COORDENADOR DA COPESE

Art. 32 Sao atribuicbes do coordenador da Copese:

l.elaborar editais dos processos seletivos internos e externos;

Il.coordenar as atividades de preparacéao, divulgagao, processos de iseng¢ao e inscrigdo dos
candidatos e divulgagao dos resultados dos processos seletivos internos e externos;
lll.supervisionar os trabalhos de elaboragéo, composigao, formatagéo, impresséo, guarda,
aplicacéo e correcéo das provas;

IV.coordenar a formagao das equipes encarregadas da aplicagdo das provas dos Processos
Seletivos dentro das normas vigentes;

V.supervisionar a elaboragcao dos editais e normas dos processos seletivos e concursos,
inclusive o manual do candidato;

Vl.supervisionar os trabalhos de processamento dos resultados dos processos seletivos e
CONCUrsos;

Vll.supervisionar a divulgacdo e publicagdo de toda e qualquer matéria relativa aos
processos seletivos, inclusive os resultados de provas;

Vlll.implementar as politicas institucionais referentes aos processos seletivos da UFVJM,;
IX.planejar, executar e acompanhar os processos de selegdo para as matriculas dos cursos
de graduacao;

X.buscar parcerias com 6érgaos educacionais dos municipios da area de abrangéncia da
UFVJM;

Xl.manter e exigir absoluto sigilo dos membros permanentes e eventuais da Copese, no que
se refere as informacdes de conteldo das provas dos processos seletivos e dos concursos;



Xll.convocar e presidir as reunides da Copese;

Xlll.representar a Copese junto a 6rgaos internos e externos;

XIV.desempenhar outras fun¢des delegadas pelo Pro-reitor de Graduagao;

XV.indicar os servidores que irdo compor a Comissdo Temporaria de Apoio Técnico;
XVI.formular, coordenar e implementar politicas de divulgagdo dos cursos de graduacgao e
dos processos seletivos da UFVJM.

SUBSEGAO |
DAS ATRIBUIGOES DA COPESE

Art. 33 Sao atribuicdes da Copese:

l.acompanhar o processo de elaboragao de provas;

Il.acompanhar o processo de correcéo de provas;

lll.avaliar e propor os instrumentos pedagdégicos utilizados nos processos seletivos;
IV.coordenar as bancas de correcado das provas e analise de recursos;

V.coordenar a elaboracdo dos programas das disciplinas integrantes dos processos
seletivos;

Vl.elaborar o manual do candidato;

Vll.estabelecer contato e ampliar o relacionamento da COPESE com a Educacao Basica.
Vlll.elaborar os editais dos processos seletivos;

IX.acompanhar os pedidos de isencéo de taxas;

X.acompanhar as inscricdes nos processos seletivos;

Xl.atender aos candidatos dos processos seletivos;

Xll.acompanhar a apuragao dos resultados dos processos seletivos;

Xlll.contratar o pessoal para atuar na realizagao dos processos seletivos;

XlIV.elaborar as planilhas de pagamento aos colaboradores contratados para realizagao de
processos seletivos;

XV.coordenar o processo de vagas remanescentes;

XVl.planejar e organizar os eventos de divulgacédo e promocéo dos processos seletivos.
XVIl.instruir e acompanhar os processos de aquisi¢ao de material permanente, de consumo
e de seguranga;

XVlll.preparar e acompanhar os processos para manutencdo de equipamentos utilizados
para impressao dos cadernos das provas e materiais referentes aos certames;

XIX.licitar os materiais necessarios a atuagao da Copese;

XX.acompanhar os convénios de cooperacao técnica relacionados aos processos seletivos;
XXl.prover e controlar a utilizagdo dos materiais de consumo necessarios aos servigos da
Copese;

XXll.assessorar a coordenadoria de logistica nas atividades relacionadas aos processos
seletivos.

XXlll.prestar suporte técnico aos servidores e demais colaboradores da Copese;
XXIV.gerenciar os pedidos de isencao de taxas;

XXV.gerenciar as inscrigdes nos processos seletivos;

XXVI apurar o resultado dos processos seletivos;

XXVIll.gerenciar a pagina da Copese € os canais das redes sociais;

XXVIII.monitorar o sistema de gerenciamento de processos seletivos: inscrigdes, pedidos de
isencao, confirmagdo de pagamento de taxas de inscri¢do, apuracao de resultados, etc.;



XXIX.efetuar manutencdo corretiva e preventiva nos equipamentos de Tecnologia da
Informacéo da Copese;

XXX.monitorar e propor solugbes de seguranga de tecnologia da informacado nas
dependéncias da Copese;

XXXl.participar, em parceria com o setor de Tecnologia da Informacdo da UFVJM, da
criacao de programas e projetos para subsidiar a melhoria dos processos seletivos.
XXXll.apoiar a Copese na preparacao dos processos eletivos;

XXXlll.apreciar os atos e assuntos submetidos pelo Coordenador e opinar sobre os
encaminhamentos necessarios.

Art. 34 A Copese, quando necessario, podera requisitar servidores docentes e técnico-
administrativos de unidades e setores da UFVJM, bem como solicitar a contratagdo de
terceirizados para viabilizar a execucao dos processos seletivos.

Art. 35 Todos os envolvidos nos processos seletivos devem garantir o sigilo e seguranca
dos materiais sob sua responsabilidade, sendo necessario informar imediatamente ao
coordenador qualquer suspeita de quebra de sigilo.

CAPITULO VIII
DA COMPETENCIA LEGAL E DAS ATRIBUIGOES DA COORDENADORIA DE
AVALIAGAO EXTERNA E REGULAGAO INSTITUCIONAL (AVAEX)

Art. 36 A Coordenadoria de Avaliagao Externa e Regulagao Institucional (AVAEX) sera
composta pelo Procurador Educacional Institucional, pelo Recenseador Institucional e por
servidores auxiliares institucionais;

Art. 37 A AVAEX sera chefiada, preferencialmente, pelo Procurador Educacional
Institucional.

Art. 38 Sao atribuicbes da AVAEX:

I. coordenar os processos administrativos de credenciamento e recredenciamento
institucional, presencial ou a distancia;

Il. coordenar os processos administrativos de autorizagao, reconhecimento e renovagao de
reconhecimento de cursos de graduacéo, presenciais e a distancia;

lll. manter atualizados os dados da Instituicdo, dos cursos de graduacdo e de
especializacdo no Cadastro Nacional de Cursos e Instituicdes de Educacdo Superior
(e-MEC);

IV. assessorar os coordenadores de cursos e emitir pareceres sobre assuntos relativos a
avaliagdo e regulagdo dos cursos de graduacdo e da Instituicdo, consultando os érgaos
técnicos e juridicos, quando houver necessidade;

V. atuar na operacionalizagdo e na coordenadoria dos processos de avaliacédo instituidos

pelo Sistema Nacional de Avaliacdo da Educagao Superior (Sinaes).



VI. instruir e capacitar os coordenadores de curso quanto ao processo do Exame Nacional
de Desempenho dos Estudantes (Enade);

VII. assessorar os coordenadores de curso quanto ao registro da situacdo do Enade no
sistema de gestdo académica;

VIl. analisar e discutir os resultados do Enade com os coordenadores de curso,
preferencialmente, com apoio da Dire¢ao de Ensino;

IX. coletar dados relacionados a instituicdo, aos cursos de graduagao, ao corpo docente e
discente para fins de preenchimento do Censo da Educacdo Superior, informando-os
tempestivamente ao Ministério da Educacéo (MEC);

X.atuar em parceria com a CPA, a fim de promover a integracdo da avaliagido interna e
externa;

XI. prestar as informacbes necessarias para a avaliagao externa dos cursos da UFVJM,
promovidas por outras instituicdes publicas ou privadas;

XIl. analisar os indicadores de qualidade dos cursos de graduagao da UFVJM, produzidos
pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) e propor
sugestdes de melhoria dos resultados;

XIlIl. atender as demais atribuicdes conferidas pelo MEC e demandadas pelo pro-reitor de

graduacéo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 39.0 trabalho das divisbes e coordenadorias ocorrera considerando a integragéo entre
os quatro campi para fins de uniformizagdo dos processos, execugao coletiva de acbes de

cunho institucional, ressaltando-se a interagédo dialogica continua.

Art. 40 Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelo Conselho de Graduagao da
UFVJM.

Art. 41. Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicacao.
Art. 42 Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario, a saber: Resolugdo Consu n.°

19/2010, Resolugao Consu n.° 08/2011, Resolugao Consu n.° 22 /2014; Resolugdes Consu
1/2017 e 2/2017; Resolugdo Consu n.° 01/2018; Portaria n.° 236, de 26 de janeiro de 2022.

Diamantina, xx de xxxx de 2025

HERON LAIBER BONADIMAN
REITOR



Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Pro-Reitoria de Graduacao

OFICIO N° 20/2025/PROGRAD
Diamantina, 06 de margo de 2025.

DIRETORIA DE GOVERNANCA INSTITUCIONAL
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000, Alto da Jacuba
CEP: 39100-000 — Diamantina/MG

Assunto: Regimento Prograd

Prezado Jodo Paulo,

Solicito analise do regimento da Prograd. O documento foi construido coletivamente com
objetivo de harmonizar e adequar a estrutura da pro-reitoria. Pensamos no quantitativo de FGs e CDs
disponiveis no momento no desenho do numero de divisdes e diretorias da Prograd.

Atenciosamente,

Douglas Sathler dos Reis
Pro-reitor de Graduagado

eil Documento assinado eletronicamente por Douglas Sathler dos Reis, Pro-Reitor(a), em 06/03/2025, as
ﬂimma L‘ily 14:52, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
eletrbnica de outubro de 2015.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

* acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o c6digo verificador 1692218 ¢ o

T, codigo CRC FD1873DD.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n° 23086.039299/2025-51 SEIn® 1692218

Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000 - Bairro Alto da Jacuba, Diamantina/MG - CEP 39100-000


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Diretoria de Governanga Institucional

OFICIO N° 10/2025/DGI
Diamantina, 07 de margo de 2025.

A sua Senhoria, o Senhor

Douglas Sathler dos Reis

Pro-Reitor de Graduagao

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000, Alto da Jacuba
CEP: 39100-000 — Diamantina/MG

Assunto: Parecer técnico referente a minuta de Regimento PROGRAD (1692209).

Senhor Pro-Reitor,

Analisamos a minuta do Regimento PROGRAD (1692209) em atendimento ao Oficio 10
(1692786) e destacamos algumas observagdes para a efetivagdo da proposta de resolucdo da estrutura
organizacional da Pro-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD) tanto no Conselho Universitario (CONSU)
quanto no Sistema de Organizagao e Inovacao Institucional (SIORG), quais sejam:

1. Ao comparar a estrutura atual com a estrutura proposta pela equipe da Pro-Reitoria, inferimos
que serao criadas duas Unidades Organizacionais (UORG), "Secretaria Executiva" e "Divisdao de Programas
e Projetos de Ensino (DiPPE)", das quais ndo existem fungdes gratificadas disponiveis para que sejam
criadas. Ainda sobre este tema, € necessario confirmar a existéncia do Cargo de Secretdrio Executivo
(provido) na PROGRAD, caso contrario serd necessario modificar o nome da UORG para "Assessoria da
Pro-Reitoria (APRO)".

2. Quanto a forma e contetido, sugerimos padronizar o instrumento na forma de Resolu¢do com o
Regimento Interno na forma de Anexo desta "pequena" Resolugdo, além de inserir o Organograma da Pro-
Reitoria ao final do documento. De forma orientativa, sugerimos inspira¢do no modelo de minuta utilizado
no Processo SEI n°23086.017559/2024-57. Em mesmo sentido, solicitamos que a Estrutura Organizacional
da PROGRAD, disposta no Art. 2° da minuta também se inspire no mesmo modelo disponibilizado
respeitando assim os incisos e alineas. E necessério rever uma nomenclatura padronizada ao longo da minuta
tanto para a DRCA quanto para a DAP. Indicar competéncias e atribuicdes de UORG sempre iniciando os
incisos com verbos no infinitivo e sempre que indicar mais de um verbo, aqueles de maior hierarquia devem
preceder os demais. Sempre que for apresentada uma nova SIGLA no documento, deve-se indicar quando da
primeira vez o seu significado por extenso (Exemplo: Pré-Reitoria de Extensdao e Cultura - PROEXC).
Quando um inciso for subdividido em alineas, estas devem constar no formato padronizado, exemplificado
na situagdo a seguir:



Art. 10 Sao atribui¢oes da Divisdo de Programas e Projetos de Ensino:

1Il. acompanhar e/ou executar agoes relacionadas aos programas de bolsas institucionais da
PROGRAD e de bolsas de graduacdo custeadas por agéncias externas de fomento, {evendos

a) Coordenar o Programa de Mobilidade Estudantil (PME);

3. Nos demais aspectos, observamos que a proposta obedece as boas praticas presentes no
Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal para a realizacdo de alteracdes na
Estrutura Organizacional da UFVJM no SIORG.

Sem mais para o momento, este ¢ o Parecer desta diretoria.

Respeitosamente,

Jodo Paulo dos Santos
Diretor de Governanga Institucional
Portaria n® 1.877, de 27 de agosto de 2021.

eil Documento assinado eletronicamente por Jodo Paulo Dos Santos, Diretor (a), em 07/03/2025, as
_ﬂ'mm; inl’ 08:31, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
eletrénica de outubro de 2015.

Ey=y A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
' hitps://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?
d acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1692786 € o

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 23086.039299/2025-51 SEI n° 1692786

Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000 - Bairro Alto da Jacuba, Diamantina/MG - CEP 39100-000


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Pro-Reitoria de Graduacao

OFICIO N° 22/2025/PROGRAD
Diamantina, 07 de margo de 2025.

DIRETORIA DE GOVERNANCA INSTITUCIONAL
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000, Alto da Jacuba
CEP: 39100-000 — Diamantina/MG

Assunto: Regimento Prograd

Prezado Jodo Paulo,

Agradeco imensamente os apontamentos realizados no oficio 1692786. Todas as recomendagdes
foram acatada. Excluimos a secretaria executiva, uma vez que ndo existe disponibilidade imediata de FG
para esta UORG. Em relagdo a DiPPE, ap6s consulta a Reitoria, verificamos que temos condi¢des de garantir
a alocagdo da FG que havia sido removida do DAA em 2023.

Atenciosamente,

Douglas Sathler dos Reis
Pré-reitor de Graduagao

eil Documento assinado eletronicamente por Douglas Sathler dos Reis, Pro-Reitor(a), em 07/03/2025, as
ﬁmma Llil’ 09:24, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
eletrénica de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

* acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o codigo verificador 1693054 ¢ o
i3 &3 codigo CRC AB998371.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n® 23086.039299/2025-51 SEI n° 1693054
Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000 - Bairro Alto da Jacuba, Diamantina/MG - CEP 39100-000


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO N° 28/2025/PROGRAD

Processo n° 23086.039299/2025-51

Interessado: Gabinete da Reitoria, Diretoria de Governanga Institucional

O PRO-REITOR DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso de suas atribui¢des legais e regulamentares, encaminha o presente

processo para analise da Reitoria e solicita 0 encaminhamento da minuta de regimento da Prograd para
apreciagao do CONSU.

Douglas Sathler dos Reis

Pro-reitor de Graduacao

_ eil Documento assinado eletronicamente por Douglas Sathler dos Reis, Pro-Reitor(a), em 07/03/2025, as
;gmm'm L‘ily 09:25, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
eletrénica de outubro de 2015.

» A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

! https://seiufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1693080 ¢ o
codigo CRC DOS1E63S.
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Referéncia: Processo n° 23086.039299/2025-51 SEI n° 1693080


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

DESPACHO N° 112/2025/GABREITORIA/REITORIA

Processo n° 23086.039299/2025-51

Interessado: Secretaria do Conselho Universitario

Diamantina, 06 de marco de 2025.

Prezada Secretaria,

De ordem da Presidéncia do Consu, encaminho os autos do processo em epigrafe para inclusao
do Regimento PROGRAD Ajustado (SEI n° 1693049) na pauta da proxima reunido ordinaria.

Atenciosamente,

AMANDA KOCH ANDRADE FARINA
Chefe de Gabinete da Reitoria

_ eil _ Documento assinado eletronicamente por Amanda Koch Andrade Farina, Chefe de Gabinete da
.;;Tm.l!u:l ['ily Reitoria, em 07/03/2025, as 10:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 .

eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

https://sei.ufvim.edu.br/sei/controlador_externo.php?

& acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o c6digo verificador 1693217 ¢ o
codigo CRC 56CFF267.
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RESOLUCAO N.° xxx DE MARCO DE 2025
Aprova o0 Regimento Interno da
Pré-Reitoria de Graduacao da

Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pelo
Regimento Geral e Estatuto;

CONSIDERANDO o disposto no Estatuto da UFVJM, aprovado pela Resolugao CONSU n°
23 de 04 de setembro de 2009;

CONSIDERANDO o disposto no Regimento Geral da UFVJM, aprovado pela Resolugao n°
03 de 04 de setembro de 2014;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e regulamentar a organizagdo e o
funcionamento da Pro-reitoria de Graduagao no ambito da UFVJM,;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do anexo, Regimento Interno da Proé-reitoria de Graduacgao da
UFVJM.

Art. 2° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

HERON LAIBER BONADIMAN



TiTULOI
DA FINALIDADE E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art.1.° A Pré-Reitoria de Graduacao - PROGRAD tem a finalidade de propor a politica de
ensino de graduacao, supervisionar e acompanhar os cursos de graduacgao oferecidos pela
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri.

CAPIiTULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art.2.° A Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execu¢ao de sua finalidade,
a Pro-reitoria de Graduagao tem a seguinte estrutura organizacional:

I.Conselho de Graduacéao

I1.Pr6-Reitor de Graduacéao

Ill.Diretoria de Ensino (DEN)

a) Divisao de Programas e Projetos de Ensino (DiPPE)

b) Divisdo de Assessoramento Pedagdgico (DAP)

IV.Diretoria de Registro Académico (DRCA):

a) Divisdo de Matricula e Acompanhamento Académico (DMAA)
b) Divisado de Diplomas

c) Divisdo de Documentos Académicos (DDA)

V.Diretoria de Graduagao (DGRAD)

VI.Coordenadoria de Processos Seletivos (Copese)
VIl.Coordenadoria de Avaliagdo Externa e Regulagao Institucional (AVAEX)

§ 1° O Pré-Reitor de Graduagao, indicado pelo reitor, sera substituido em suas eventuais
faltas e/ou impedimentos pelo Diretor de Ensino;

§ 2° O Diretor de Ensino sera substituido em suas eventuais faltas e/ou impedimentos,
preferencialmente, por uma das chefias subordinadas ou pelo titular de outra diretoria da
Prograd.

§ 3° Os diretores serdo substituidos em suas eventuais faltas e/ou impedimentos, de
preferéncia, pelos chefes das respectivas divisdes ou por servidores integrantes da
PROGRAD.

§ 4° Os chefes das divisdes e coordenadorias serdo substituidos, em suas eventuais faltas
e/ou impedimentos, preferencialmente, pelos servidores dos respectivos setores ou por
servidores integrantes da PROGRAD.



TiTuLO Il
DA CONSTITUIGAO, COMPETENCIAS LEGAIS E ATRIBUIGOES DAS UNIDADES
ORGANICAS

CAPITULO |
DA CONSTITUIGAO E COMPETENCIAS LEGAIS DO CONSELHO DE GRADUAGAO
(CONGRAD)

Art. 3° O Conselho de Graduagao - CONGRAD ¢ 6rgao consultivo e deliberativo da
PROGRAD, sendo constituido por:

|.Pré-Reitor de Graduagao, como presidente, com voto comum e de qualidade;
I1.Diretor de Ensino, como Vice-Presidente;

Ill.Diretor de Registro Académico;

IV. Diretor de Graduacéo;

V.Coordenador da COPESE;

VI. Procurador Educacional Institucional

VIl.Coordenadores dos cursos de graduagao;

VIll.Dois representantes discentes de graduacéo, eleitos por seus pares.

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

§ 1° Os representantes dos incisos VII, VIII e IX terdo seus respectivos suplentes, com
mandato vinculado;

§ 2° O representante dos técnico-administrativos terdo mandato de dois anos, sendo
permitida uma reeleig¢ao;

§ 3° Os representantes dos discentes terdao mandato de um ano, permitida uma reelei¢ao;
§ 4° O funcionamento do CONGRAD sera regulamentado por seu Regimento Interno.

Art. 4° Sao competéncias do Conselho de Graduagao:

l.elaborar e alterar seu Regimento Interno;

Il.propor ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensido (Consepe) normas gerais para
organizagao, funcionamento, avaliagéo e alteragdes relativas aos cursos de graduacao;
lll.avaliar, aprovar e submeter ao Consepe os projetos pedagogicos dos cursos de
graduacéo e suas alteragdes, apds aprovacgao pelos Colegiados de Cursos e parecer da
Pro- Reitoria de Graduacgao;

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

V.propor critérios para preenchimento de vagas nos cursos de graduagao;

VI.emitir pareceres quando solicitados pelo Pré-Reitor de Graduacgao;

Vll.atuar como instancia de recursos dos assuntos pertinentes a graduacao;
Vlll.analisar proposta de calendario académico e encaminha-la ao Consepe para
aprovacao;

IX.apreciar proposta de alteragdes no Regulamento dos Cursos de Graduacéo e
encaminha-las ao Consepe para aprovagao;

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



CAPIiTULO Il
DAS COMPETENCIAS LEGAIS DA PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Art. 5° A PROGRAD compete:

I.propor alteragdo em seu Regimento Interno e submeté-lo ao Consu para aprovagéo;
Il.propor alteragdes no Regulamento dos Cursos de Graduacao;

lll.elaborar proposta de calendario académico dos cursos de graduacgao;

IV.propor normas para ingresso nos cursos de graduacao;

V.instruir os processos de ingresso nos cursos de graduagao;

Vl.estabelecer e orientar as normas para os procedimentos académicos;

VIl.Planejar, Coordenar, supervisionar e executar todas as atividades relativas aos
Processos Seletivos para ingresso nos cursos de graduagdao da UFVJM, conforme a
legislagdo e normas vigentes;

VIlIl.LAcompanhar, gerenciar e supervisionar os programas e projetos de ensino dos cursos
de graduacao, conforme o que dispdem as legisla¢des vigentes;

IX.Assessorar a construgdo de Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPC) e a Estruturagao
Curricular;

X.Propor a criagédo e a desativagdo de cursos de graduagao;

XlI.Atuar na operacionalizagdo e na coordenacao dos instrumentos instituidos pelo Sistema
Nacional de Avaliagdo da Educacao Superior (Sinaes);

XIl.LAcompanhar e assessorar a politica e uso de tecnologias educacionais nos cursos de
graduacao;

Xlll.Apoiar a avaliagdo interna dos cursos de graduagédo e acompanhamento do processo
de ensino e aprendizagem;

XIV.Criar camaras e comissdes temporarias e permanentes para fins especificos
relacionados aos cursos de graduacgao;

XV.Assessorar o Consu e o Consepe nos assuntos referentes ao ensino de graduagéo;
XVI.Emitir parecer sobre matérias que se refiram ao ensino de graduagéo;

XVIl.Coordenar e supervisionar as atividades de suas diretorias, coordenadorias e
secretaria;

XVIIl.Elaborar normas e regulamentos relativos as atividades de graduacéo e submeté-las
as instancias competentes para aprovacgao;

XIX.Manifestar-se sobre intercAmbio com instituicdes nacionais e estrangeiras nos assuntos
pertinentes ao ensino de graduacgao;

XX.Gerenciar os recursos destinados a Pro-Reitoria de Graduacgao;

XXI.Elaborar propostas de politicas para o ensino de graduagéao;

XXIl.Estruturar e gerenciar os programas de bolsa de ensino da graduacéo;

XXIll.Executar as demais fungdes nao previstas neste regimento, mas inerentes a
Pré-Reitoria, conforme determinacao de érgaos superiores e legislacao vigente.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E ATRIBUIGOES DO PRO-REITOR DE GRADUAGCAO

Art. 6° Sao atribuicbes do Pré-Reitor de Graduagao:

I. representar ou fazer-se representar em eventos ligados as atividades de graduacéo.
Il.convocar e presidir as reunides do Congrad;



lll.executar as delibera¢des do Congrad;

IV.responder pela Prograd, assim como planejar e controlar as suas atividades;

V.propor normas regulamentadoras de processos académicos e suas alteracoes;

Vl.indicar o diretor de ensino, o diretor de registro académico e submeter esses nomes a
aprovacgéao do Reitor;

Vll.indicar os chefes das divisbes ou coordenadorias, ouvido os diretores;

Vlll.assessorar o Reitor sobre assuntos académicos de cursos de graduagao;

IX.orientar os responsaveis pelas diretorias, coordenadorias e divisbes que lhe séao
subordinadas;

X.representar a Pré-reitoria nos conselhos superiores;

Xl.executar outras atividades inerentes a funcao e as que lhe forem delegadas pelo Reitor.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA LEGAL E ATRIBUICOES DA DIRETORIA DE ENSINO E DIVISOES

Art.7° A Diretoria de Ensino (DEN) tem como finalidade promover a qualidade do ensino de
graduacéo, assegurando o cumprimento da legislagdo educacional vigente e fomentando a
inovagao pedagodgica.

Art.8° Sao atribui¢cdes do Diretor de Ensino:

I.Responder pela Diretoria de Ensino e orientar os responsaveis pelas divisdes que Ihe sao
subordinadas;

Il.Promover a inovagcdo e o desenvolvimento de novas metodologias de ensino na
graduacgéo.

lll.criar comissbes permanentes ou temporarias para desenvolvimento de a¢des vinculadas
a melhoria do ensino de graduacao;

IV.Representar a Pré-Reitoria de Graduagdo em reunides, eventos e atividades
institucionais, sempre que solicitado pelo Pro-Reitor.

V.Assessorar a Pro-Reitoria de Graduagdo em matérias académicas, fornecendo analises,
pareceres e propostas para aprimoramento da gestdo do ensino superior.

VI1.Supervisionar a implementagao das politicas institucionais para a graduagao.

VlIl.Garantir a conformidade dos cursos as normas institucionais e diretrizes nacionais para
a educagao superior.

VIIl.Acompanhar e apoiar a atualizagao dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs).
IX.Monitorar e avaliar continuamente os indicadores de qualidade do ensino de graduacéo.
X.Apoiar e incentivar agbes voltadas a reducdo da evasao e retencdo nos cursos de
graduacgéo.

XI.Acompanhar e sugerir iniciativas para a formacao continuada de docentes.

Xll.Colaborar com a inser¢ao curricular da extensado nos Projetos Pedagdgicos dos Cursos
(PPCs), em conformidade com as diretrizes institucionais.

Xlll.Colaborar com as atividades de avaliagao interna e externa dos cursos de graduacao da
UFVJM.

XIV. Assessorar as coordenagdes na conducido dos processos de reconhecimento e
renovagao de cursos de graduacgao.

XV.Promover a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensao, fortalecendo a
interdisciplinaridade e a formacgao integral dos estudantes.



XVI.Desempenhar outras atividades n&o especificadas, mas inerentes ao cargo, incluindo
aquelas delegadas pelo(a) Pro-Reitor(a).

SECAO |
DAS COMPETENCIAS LEGAIS DA DIVISAO DE PROGRAMAS E PROJETOS DE
ENSINO (DiPPE)

Art.9° A Divisdo de Programas e Projetos de Ensino (DiPPE) compete assessorar,
acompanhar, gerenciar e avaliar os programas e projetos de ensino dos cursos de
graduacéo, conforme o que dispdem as legislagdes vigentes.

SUBSEGAO |
DAS ATRIBUIGOES DA DIVISAO DE PROGRAMAS E PROJETOS DE ENSINO (DiPPE)

Art.10 S&o atribuicbes da Divisdo de Programas e Projetos de Ensino:

|.assessorar a Diretoria de Ensino;

Il.acompanhar e/ou executar agdes relacionadas aos programas de bolsas institucionais da
PROGRAD e de bolsas de graduacao custeadas por agéncias externas de fomento;

a) Coordenar o Programa de Mobilidade Estudantil (PME);

b) Acompanhar e assessorar os Programas de Iniciacdo a Docéncia (PIBID);

c) Acompanhar, assessorar € avaliar os Programas de Apoio Didatico (monitoria/tutoria);

d) Acompanhar e assessorar os Programas de Educagao Tutorial- PET;

e) Acompanhar e assessorar os Programas de Educagéao Tutorial Institucional- PETI,

f) Acompanhar e assessorar as agdes relacionadas ao Programa de Apoio ao ensino-
PROAE;

g) Acompanhar e assessorar as agoes, programas e projetos de ensino ndo remunerados
(voluntarios);

lll.Realizar e acompanhar o cadastro dos bolsistas dos programas no sistema de gestéo de
beneficios;

IV. Emitir certificados dos projetos de ensino;

V. encaminhar planilha para pagamento de bolsistas (PROAE, PETI, MONITORIA);

VI. Assessorar os procedimentos de estagios obrigatério e ndo obrigatério;

VIl.Gerenciar o agendamento, reserva e a utilizacdo de salas de aula, auditorios e
laboratérios para atividades de ensino e atividades avulsas;

VIII. Organizar de processos para emissao de planos de ensino;

IX. Realizar ajustes no plano de oferta de unidades curriculares com a aprovacgao do Diretor
de ensino;

X.Dar publicidade sobre as atividades dos projetos e programas de ensino na pagina da
Prograd.

Xl. Promover e participar de eventos, encontros e capacitagdes, oferecendo orientacdes e
esclarecimentos a comunidade académica quanto aos Programas e projetos de ensino;
Xll.Prestar atendimento externamente a comunidade académica, para assuntos relativos a
Divisao;

Xlll.Exercer outras atribui¢cdes pertinentes, determinadas pelo Diretor de Ensino.



Art.11. Assessorar a implementagao dos estagios obrigatérios e ndo obrigatérios;

| - Orientar coordenadores de estagio sobre aspectos relacionados a execucao dos estagios
na UFVJM;

Il - Realizar encontros periédicos com coordenadores de estagio;

Il - Apoiar estudantes e coordenadores de estagio na identificacdo de campos de estagio;
IV - Divulgar experiéncias de estagio junto a comunidade interna e externa por meio de
publicagdes e eventos;

V-Divulgar oportunidades de estagio entre coordenadores de estagio, orientadores e
estudantes;

VIl -Manter site atualizado com todas as informacdes, normas e documentos sobre estagio
na UFVJM;

SECAO I
DAS COMPETENCIAS DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO PEDAGOGICO (DAP)

Art.12 Compete a Divisdo de Assessoramento Pedagdgico (DAP) prestar assessoria técnico
pedagdgica a gestdo dos cursos, com énfase na elaboragao, revisdo e atualizagdo dos
Projetos Pedagdgicos de Curso (PPCs), em conformidade com as diretrizes educacionais.

| - Compreende-se por gestdo de curso:
a) Coordenagéao do Curso;
b) Nucleo Docente Estruturante — NDE

c) Colegiado de Curso;

Paragrafo Unico - A Divisdo de Assessoramento Pedagdgico também atenderd as
demandas de departamentos académicos e demais 6rgaos institucionais que solicitarem a
assessoria pedagogica, visando assegurar a qualidade e a coeréncia dos projetos
pedagdgicos e das atividades educacionais.

SUBSEGAO II

DAS ATRIBUIGOES DA DIVISAO DE ASSESSORIA PEDAGOGICA (DAP)

Art.13. Sao atribuicbes da Divisao de Assessoria Pedagdgica:

I- assessorar a gestdo dos cursos de graduagdo na construgdo e implementagdo dos
Projetos Pedagogicos de Cursos; e

Il- assessorar a gestdo dos cursos de graduacdo quanto ao cadastro e implementagao das
matrizes curriculares dos Projetos Pedagodgicos de Cursos.



Art.14. A assessoria a gestao dos cursos de graduagao na construgéo e implementagéo dos
Projetos Pedagdgicos de Cursos consiste em:

I. Oferecer orientagdo as comissdes legalmente instituidas com a finalidade de proposigéao
de projetos pedagdgicos de novos cursos;

Il. Orientar a gestao dos cursos na revisao dos projetos pedagdgicos vigentes;

lll.Analisar as alteragcdes propostas nos projetos pedagdgicos de cursos de graduagao
enviados a Divisdo e emitir relatério, a ser encaminhado ao Congrad, quando for o caso;

IV. Promover ou participar de encontros e reunides com a gestado dos cursos tendo como
intuito alteragdes ou implementacao dos Projetos Pedagdgicos de Cursos;

V. Emitir pareceres sobre situacdes relacionadas a execugao dos Projetos Pedagogicos de
Cursos;

Art.15. A assessoria a gestdo dos cursos de graduacdo quanto ao cadastro e
implementacao das matrizes curriculares dos Projetos Pedagdgicos de Cursos consiste em:

I. Analisar as matrizes curriculares dos Projetos Pedagogicos de Cursos de graduagao em
situacao de criacao de novos cursos e de alteragédo de projetos vigentes;

II. Analisar planos de transig¢ao curricular quando da reestruturagdo do Projeto Pedagdgico
de Curso;

lll. Orientar e dar suporte a gestdo dos cursos quanto as matrizes curriculares e plano de
transicdo, conforme necessidade;

IV. Cadastrar as matrizes curriculares dos cursos de graduacdo e suas alteragdes no
sistema de gestdo académica;

Art.16. Acompanhar o cadastro de planos de ensino dos componentes curriculares
ofertados no respectivo semestre letivo;

Art.17. Dar publicidade aos atos relacionados as altera¢cdes dos Projetos Pedagdgicos de
Cursos e das respectivas matrizes curriculares na pagina da Prograd, apds o envio dos
arquivos atualizados pela coordenacgao de curso.

Art.18. Assessorar a Diretoria de Ensino na elaboragdo e proposicao de normas que
regulamentam o ensino de graduagéo na UFVJM.

Art.19. Exercer outras atribuicdes pertinentes, determinadas pelo Diretor de Ensino.

CAPITULO V

DA COMPETENCIA LEGAL E ATRIBUICOES DA DIRETORIA DE REGISTRO
ACADEMICO E DIVISOES

Art. 20 Compete a Diretoria de Registro Académico (DRCA) acompanhar e supervisionar as
atividades exercidas pela Divisao de Matricula e Acompanhamento Académico (DMAA), a
Divisdo de Diploma e a Divisdo de Documentos Académicos.



Art. 21 Sao atribuicbes do Diretor de Registro Académico:

I.responder pela Diretoria de Registro Académico, assim como planejar e controlar as
atividades das divisbes a ela vinculadas;

Il.orientar os responsaveis pelas divisdes que Ihe sdo subordinadas;

lll.assessorar o Pro-Reitor de Graduacido em assuntos vinculados aos processos de
matricula e agdes de registro académico dos cursos de graduacao;

IV.coordenar o processo de elaboragao do calendario académico;

V.representar a Prograd quando solicitado pelo Pro-Reitor;

Vl.criar comissdes permanentes ou temporarias para desenvolvimento de a¢des vinculadas
ao trabalho desenvolvido;

Vll.executar e fazer executar as deliberagcdes da Prograd;

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

Art. 22 O Diretor de Registro Académico podera requisitar servidores docentes e técnico-
administrativos de unidades e setores da UFVJM, para auxiliar temporariamente nas
atividades de suporte ao processo de matricula.

SEGAO |

DAS COMPETENCIAS LEGAIS E ATRIBUIGOES DA DIVISAO DE MATRICULA E
ATIVIDADES ACADEMICAS (DMAA)

Art. 23 Compete a Divisao de Matricula e Atividades Académicas a execugao de registros
de matricula e registro dos procedimentos académicos no sistema de gestdo académica.

Art. 24 Sao atribuicbes da Divisao de Matricula e Registro Académico (DMAA):

l.realizar levantamento de vagas para todos os processos seletivos dos cursos de
graduacao;

Il.elaborar editais dos processos de matricula;

lll.planejar os processos de matricula dos cursos de graduagao;

IV.registrar os resultados decorrentes da selegcado para a matricula, no Sistema de Gestao
Académica;

V.coordenar a implantacdo e registrar no Sistema de Gestdo Académica a situacdo do
discente vinculado ao Programa de Mobilidade Estudantil (PME);

Vl.analisar e registrar procedimentos tais como afastamento Especial, Afastamento para
participar de competicbes esportivas, artisticas, seminarios, simpdsio e similares,
aproveitamento de estudos (UC de mesmo cédigo ou equivalentes), cancelamento e
desligamento de matricula, cancelamento de matricula em UCs, trancamento de matricula,
documentacgao para colagédo de grau e a dilagao de prazo;

Vll.analisar e registrar os pedidos de reconsideracdo de cancelamento, reingresso e
rematricula;

Vlll.receber e lancar o resultado de processos de aproveitamento de estudos analisados
pela coordenagéao de curso;



IX.registrar no sistema de gestado académica a matricula via transferéncia

ex-officio;

X.assessorar na elaboragao de editais de processos seletivos da graduagéo;

Xl.emitir relatérios para atendimento as demandas da comunidade académica,;
Xll.atender externamente a comunidade académica, para assuntos relativos a Divisao;
Xlll.executar outras atribuigcdes delegadas pelo Diretor de Registro Académico.

SEGAOII
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DAS ATRIBUIGOES DA DIVISAO DE DOCUMENTOS
Art. 25 Compete a Divisdo de Documentos os seguintes servicos:

I. expedir e enviar aos requerentes, declaragdes, certidoes, historicos escolares, e demais
documentos;

Il. atualizar e corrigir dados pessoais e académicos dos discentes no Sistema de Gestéo
Académica para emissao dos documentos;

lll. arquivar documentos e processos relativos a Diretoria de Registro Académico;

IV. Colaborar dentro de suas competéncias com as Divisdes da Prograd na realizagdo de
atividades relativas a coleta de dados referentes aos cursos de graduacao;

V. atender externamente a comunidade académica, para assuntos ligados a Divisao;

VI. executar outras atribuicbes delegadas pelo Diretor de Registro Académico.

SEGAO Il
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DAS ATRIBUIGOES DA DIVISAO DE DIPLOMAS

Art. 26 Sao atribuicdes da Divisao de Diplomas:

l.expedir e registrar os diplomas de graduag¢ao da UFVJM, conforme a legislacao vigente;
Il.registrar os diplomas de graduacdo expedidos por instituicbes de Ensino Superior
Estrangeiras, apos conclusdo e homologagao dos processos de revalidagéao;

ll. registrar diploma de graduagéo em atendimento ao Revalida;

IV.acompanhar e executar as regulamentagdes referentes ao processo de registro dos
diplomas de graduacéo;

V.atender externamente a comunidade académica, para assuntos relativos a Divisao
Vl1.emitir relatérios para atendimento as demandas da comunidade académica;

VII. executar outras atribuicdes delegadas pelo Diretor de Registro Académico.

§ 1° A prestacao dos servigcos de expedicao e registro de diplomas ocorrera em um dos
quatro campi devido a especificidade dos procedimentos a serem executados, mas
ressaltando-se a interacao dialégica continua.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA LEGAL E DAS ATRIBUICOES DA DIRETORIA DE GRADUAGAO
(CAMPUS MUCURI)



Art. 27 Compete a Diretoria de Graduagao (Campus Mucuri) acompanhar e supervisionar as
atividades exercidas por seus setores.

Art. 28 Sao atribuicdes do Diretor de Graduacao:

I.responder pela Diretoria de Graduacéo;

Il.orientar os responsaveis pelas divisdes que Ihe sdo subordinadas;

lll.assessorar o Pré-Reitor de Graduacdo sobre assuntos vinculados ao ensino e aos
processos de registro dos cursos de graduag¢ao do campus Mucuri;

IV.representar a Prograd quando solicitado pelo Pro-Reitor;

V.Promover a inovacdo e o desenvolvimento de novas metodologias de ensino na
graduacgao e nos processos de registro académico;

Vl.criar comissbes permanentes ou temporarias para desenvolvimento de agdes vinculadas
a melhoria do ensino de graduacao e dos processos de registro académico;

Vll.executar e fazer executar as deliberagdes da Prograd;

Vlll.desempenhar outras atribuicbes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes ao
cargo e as que lhe forem delegadas pelo Pré-Reitor.

Art. 29 Compete a Diretoria de Graduagao a execucgdo de registros de matricula e registro
dos procedimentos académicos no sistema de gestdo académica, além da expedi¢do de
documentos e atendimento externo a comunidade académica.

Art. 30 Sao atribuicdes da Diretoria de Graduacao:

l.realizar levantamento de vagas para todos os processos seletivos dos cursos de
graduacgao;

Il.elaborar editais dos processos de matricula;

lll.planejar os processos de matricula dos cursos de graduagéo;

IV.registrar os resultados decorrentes da sele¢cdo para a matricula, no Sistema de Gestéao
Académica;

V.coordenar a implantacao e registrar no Sistema de Gestdo Académica a situacdo do
discente vinculado ao Programa de Mobilidade Estudantil (PME);

Vl.analisar e registrar procedimentos tais como afastamento Especial, Afastamento para
participar de competicbes esportivas, artisticas, seminarios, simpdésio e similares,
aproveitamento de estudos (UC de mesmo cédigo ou equivalentes), cancelamento e
desligamento de matricula, cancelamento de matricula em UCs, trancamento de matricula,
colacdo de grau, dilagao de prazo;

Vll.analisar e registrar os pedidos de reconsideracdo de cancelamento, reingresso e
rematricula;

Vlll.receber e lancar o resultado de processos de aproveitamento de estudos analisados
pela coordenagao de curso;

IX.registrar no sistema de gestado académica a matricula via transferéncia

ex-officio;

X.informar as datas inerentes a divisdo para elaboragao dos calendarios escolares;
Xl.assessorar na elaboragao de editais de processos seletivos da graduagao;

Xll.emitir relatérios para atendimento as demandas da comunidade académica;

Xlll.atender externamente a comunidade académica, para assuntos relativos a Diretoria;
XIV. expedir, entregar e enviar aos requerentes, declaragdes, certiddes e histdricos



escolares, comprovantes de matriculas e demais documentos;

XV. registrar e atualizar dados dos discentes no Sistema de Gestao Académica;

XVI. emitir relatérios para atendimento as demandas da comunidade académica;

XVII. realizar atividades relacionadas de execucdo e apoio a coleta de dados relativas aos
cursos de graduagio;

XVIII. executar outras atribui¢gdes delegadas pelo Pro-reitor de Graduagéo.

XIX.acompanhar e/ou executar agdes relacionadas aos programas de bolsas institucionais
da PROGRAD e de bolsas de graduagao custeadas por agéncias externas de fomento;

XX. coordenar o Programa de Mobilidade Estudantil (PME);

XXl.acompanhar e assessorar os Programas de Iniciacao a Docéncia (PIBID);
XXll.acompanhar, assessorar e avaliar os Programas de Apoio Didatico (monitoria/tutoria);
XXlll.acompanhar e assessorar os Programas de Educagao Tutorial- PET;
XXIV.acompanhar e assessorar os Programas de Educacgéao Tutorial Institucional- PETI,
XXV.acompanhar e assessorar as agdes relacionadas ao Programa de Apoio ao ensino-
PROAE;

XXVl.acompanhar e assessorar as agdes, programas e projetos de ensino nao
remunerados (voluntarios);

XXVIll.realizar e acompanhar o cadastro dos bolsistas dos programas no sistema de gestao
de beneficios;

XXVIII. Emisséo de certificados dos projetos de ensino, PROAE e PET e PETI;

XXIX. encaminhar planilha para pagamento de bolsistas (PROAE, PETI, MONITORIA);
XXX.gerenciar o agendamento, reserva e a utilizagdo de salas de aula, auditorios e
laboratérios para atividades de ensino e atividades avulsas;

XXXI. organizar de processos para emissao de planos de ensino;

XXXII. realizar ajustes no plano de oferta de unidades curriculares com a aprovagéao do
Diretor de ensino;

XXXIIl.Prestar atendimento, promover e participar de eventos, encontros e capacitagdes,
oferecendo orientagdes e esclarecimentos a comunidade académica quanto aos Programas
e projetos de ensino;

XXXIV.exercer outras atribuigdes pertinentes, determinadas pelo Diretor de Graduacéo.
XXXV- assessorar a gestdo dos cursos de graduagédo na construgédo e implementacédo dos
Projetos Pedagdgicos de Cursos;

XXXVI- assessorar a gestdo dos cursos de graduagao quanto ao cadastro e implementacao
das matrizes curriculares dos Projetos Pedagdgicos de Cursos.

XXXVII.Acompanhar o cadastro de planos de ensino dos componentes curriculares
ofertados no respectivo semestre letivo;

XXXVIII. Dar publicidade aos atos relacionados as alteragdes dos Projetos Pedagdgicos de
Cursos e das respectivas matrizes curriculares na pagina da Prograd, apds o envio dos
arquivos atualizados pela coordenacao de curso.

XXXIX. Assessorar a Diretoria de Graduacado na elaboracédo e proposicdo de normas que
regulamentam o ensino de graduagao na UFVJM.

XL. Promover agbes de divulgagao dos cursos de graduagao da UFVJM.

CAPiTULO VII



DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURAGAO ORGANIZACIONAL DA
COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS (COPESE)

Art.31 A Coordenadoria de Processos Seletivos (Copese) compete planejar, coordenar,
supervisionar e executar todas as atividades relativas aos Processos Seletivos para
ingresso nos cursos de graduagdo da UFVJM, assim como processos seletivos externos
conforme interesse da administracdo da UFVJM, respeitando a legislagdo e normas
vigentes.

SUBSEGAO |
DAS ATRIBUIGOES DO COORDENADOR DA COPESE

Art. 32 Sao atribuigbes do coordenador da Copese:

l.elaborar editais dos processos seletivos internos e externos;

Il.coordenar as atividades de preparacao, divulgagao, processos de isen¢ao e inscricdo dos
candidatos e divulgagao dos resultados dos processos seletivos internos e externos;
lll.supervisionar os trabalhos de elaboragédo, composicéo, formatagao, impressao, guarda,
aplicacéo e correcéo das provas;

IV.coordenar a formagao das equipes encarregadas da aplicagdo das provas dos Processos
Seletivos dentro das normas vigentes;

V.supervisionar a elaboracdo dos editais e normas dos processos seletivos e concursos,
inclusive o manual do candidato;

Vl.supervisionar os trabalhos de processamento dos resultados dos processos seletivos e
CONCUrsos;

Vll.supervisionar a divulgacdo e publicagcdo de toda e qualquer matéria relativa aos
processos seletivos, inclusive os resultados de provas;

Vlll.implementar as politicas institucionais referentes aos processos seletivos da UFVJM,;
IX.planejar, executar e acompanhar os processos de selegdo para as matriculas dos cursos
de graduacao;

X.buscar parcerias com orgaos educacionais dos municipios da area de abrangéncia da
UFVJM;

Xl.manter e exigir absoluto sigilo dos membros permanentes e eventuais da Copese, no que
se refere as informacdes de conteldo das provas dos processos seletivos e dos concursos;
Xll.convocar e presidir as reunides da Copese,;

Xlll.representar a Copese junto a 6rgaos internos e externos;

XIV.desempenhar outras fung¢des delegadas pelo Pré-reitor de Graduagao;

XV.indicar os servidores que irdo compor a Comissao Temporaria de Apoio Técnico;
XVI.formular, coordenar e implementar politicas de divulgacdo dos cursos de graduacao e
dos processos seletivos da UFVJM.

SUBSEGAO |
DAS ATRIBUIGOES DA COPESE

Art. 33 Sao atribuicbes da Copese:

l.acompanhar o processo de elaboragao de provas;



Il.Lacompanhar o processo de correcao de provas;

Ill.avaliar e propor os instrumentos pedagdgicos utilizados nos processos seletivos;
IV.coordenar as bancas de correcado das provas e analise de recursos;

V.coordenar a elaboracdo dos programas das disciplinas integrantes dos processos
seletivos;

Vl.elaborar o manual do candidato;

Vll.estabelecer contato e ampliar o relacionamento da COPESE com a Educacgao Basica.
Vlll.elaborar os editais dos processos seletivos;

IX.acompanhar os pedidos de isencéo de taxas;

X.acompanhar as inscrigdes nos processos seletivos;

Xl.atender aos candidatos dos processos seletivos;

Xll.acompanhar a apuragao dos resultados dos processos seletivos;

Xlll.contratar o pessoal para atuar na realizagao dos processos seletivos;

XlIV.elaborar as planilhas de pagamento aos colaboradores contratados para realizagao de
processos seletivos;

XV.coordenar o processo de vagas remanescentes;

XVl.planejar e organizar os eventos de divulgacédo e promocéo dos processos seletivos.
XVIl.instruir e acompanhar os processos de aquisicdo de material permanente, de consumo
e de seguranga;

XVlll.preparar e acompanhar os processos para manutencdo de equipamentos utilizados
para impressao dos cadernos das provas e materiais referentes aos certames;

XIX.licitar os materiais necessarios a atuacao da Copese;

XX.acompanhar os convénios de cooperagao técnica relacionados aos processos seletivos;
XXl.prover e controlar a utilizacdo dos materiais de consumo necessarios aos servicos da
Copese;

XXll.assessorar a coordenadoria de logistica nas atividades relacionadas aos processos
seletivos.

XXlll.prestar suporte técnico aos servidores e demais colaboradores da Copese;
XXIV.gerenciar os pedidos de isencao de taxas;

XXV.gerenciar as inscrigdes nos processos seletivos;

XXVI apurar o resultado dos processos seletivos;

XXVIl.gerenciar a pagina da Copese e os canais das redes sociais;

XXVIII.monitorar o sistema de gerenciamento de processos seletivos: inscrigdes, pedidos de
isencao, confirmagdo de pagamento de taxas de inscri¢do, apuracao de resultados, etc.;
XXIX.efetuar manutencao corretiva e preventiva nos equipamentos de Tecnologia da
Informacéo da Copese,;

XXX.monitorar e propor solugbes de seguranga de tecnologia da informacdo nas
dependéncias da Copese;

XXXl.participar, em parceria com o setor de Tecnologia da Informagdo da UFVJM, da
criacdo de programas e projetos para subsidiar a melhoria dos processos seletivos.
XXXll.apoiar a Copese na preparagao dos processos eletivos;

XXXlll.apreciar os atos e assuntos submetidos pelo Coordenador e opinar sobre os
encaminhamentos necessarios.

Art. 34 A Copese, quando necessario, podera requisitar servidores docentes e técnico-
administrativos de unidades e setores da UFVJM, bem como solicitar a contratagcdo de
terceirizados para viabilizar a execucéo dos processos seletivos.



Art. 35 Todos os envolvidos nos processos seletivos devem garantir o sigilo e seguranga
dos materiais sob sua responsabilidade, sendo necessario informar imediatamente ao
coordenador qualquer suspeita de quebra de sigilo.

CAPITULO VII
DA COMPETENCIA LEGAL E DAS ATRIBUIGOES DA COORDENADORIA DE
AVALIAGAO EXTERNA E REGULACAO INSTITUCIONAL (AVAEX)

Art. 36 A Coordenadoria de Avaliagdo Externa e Regulagao Institucional (AVAEX) sera
composta pelo Procurador Educacional Institucional, pelo Recenseador Institucional e por
servidores auxiliares institucionais;

Art. 37 A AVAEX sera chefiada, preferencialmente, pelo Procurador Educacional
Institucional.

Art. 38 Sao atribuicdes da AVAEX:

I. coordenar os processos administrativos de credenciamento e recredenciamento
institucional, presencial ou a distancia;

Il. coordenar os processos administrativos de autorizagdo, reconhecimento e renovagao de
reconhecimento de cursos de graduacéo, presenciais e a distancia;

lll. manter atualizados os dados da Instituicido, dos cursos de graduagcdo e de
especializagdo no Cadastro Nacional de Cursos e Instituicdes de Educagédo Superior
(e-MEC);

IV. assessorar os coordenadores de cursos e emitir pareceres sobre assuntos relativos a
avaliagdo e regulagdo dos cursos de graduacado e da Instituicdo, consultando os érgaos
técnicos e juridicos, quando houver necessidade;

V. atuar na operacionalizagdo e na coordenadoria dos processos de avaliagdo instituidos
pelo Sistema Nacional de Avaliagdo da Educagéo Superior (Sinaes).

VI. instruir e capacitar os coordenadores de curso quanto ao processo do Exame Nacional
de Desempenho dos Estudantes (Enade);

VII. assessorar os coordenadores de curso quanto ao registro da situacdo do Enade no
sistema de gestdo académica;

VIl. analisar e discutir os resultados do Enade com os coordenadores de curso,
preferencialmente, com apoio da Dire¢ao de Ensino;

IX. coletar dados relacionados a instituicdo, aos cursos de graduagao, ao corpo docente e
discente para fins de preenchimento do Censo da Educacdo Superior, informando-os
tempestivamente ao Ministério da Educacao (MEC);

X.atuar em parceria com a CPA, a fim de promover a integracdo da avaliagédo interna e
externa;

XI. prestar as informagbes necessarias para a avaliagao externa dos cursos da UFVJM,
promovidas por outras instituicdes publicas ou privadas;

XIl. analisar os indicadores de qualidade dos cursos de graduagao da UFVJM, produzidos
pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) e propor
sugestdes de melhoria dos resultados;

XIIl. atender as demais atribuicdes conferidas pelo MEC e demandadas pelo pro-reitor de
graduacéo.



CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 39.0 trabalho das divisdes e coordenadorias ocorrera considerando a integragao entre
os quatro campi para fins de uniformizagdo dos processos, execugao coletiva de agbes de
cunho institucional, ressaltando-se a interagédo dialogica continua.

Art. 40 Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelo Conselho de Graduacgao da
UFVJM.

Art. 41. Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 42 Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario, a saber: Resolugdo Consu n.°

19/2010, Resolugéo Consu n.° 08/2011, Resolugéo Consu n.° 22 /2014; Resolugbes Consu
1/2017 e 2/2017; Resolugdo Consu n.° 01/2018; Portaria n.° 236, de 26 de janeiro de 2022.
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