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1. INTRODUCAO

Com a passagem da Sociedade industrial para a Sociedade do conhecimento, as
dicotomias, contradigdes, as oposi¢des ndo séo alheias ao conhecimento, em que vivenciamos
a a problemaética da fragmentagdo do conhecimento, feito cada vez menos para ser refletido e
discutido pelas mentes humanas e, trazendo a necessidade do pensamento complexo e do
entendimento da complexidade (MORIN, 2005).

A gestdo universitaria nas Universidades Publicas ainda é um desafio, devido a
pluralidade de atividades desenvolvidas e de servigos ofertados. Os gestores precisam
trabalhar a visdo de todo em uma centralidade que tem o foco no estudante, abrangendo a
formacdo de profissionais aptos a enfrentar desafios (COLOMBO, 2013). Nesse contexto,
pensar a gestdo académica nas universidades requer trabalhar os processos que configuram o
modelo de gestdo concebido pela instituicdo (TOFIK, 2013)

O aprimoramento das politicas de gestdo e, em particular da Gestdo Académica
perpassam pela gestdo de dados académicos, em que o registro académico € ponto principal.
O presente relatério prognéstico tem como objetivo propor diretrizes para a estrutura
administrativa do Centro de Gestdo Académica, que tem como finalidade gerir os dados
académicos, para subsidiar as acdes de emancipacao da Universidade Federal de Jatai.
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2. A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ATUAL DO CENTRO DE GESTAO
ACADEMICA, REGIONAL JATAI — UFG: SINTESE DO DIAGNOSTICO

O Centro de Gestdo Académica da UFG, situa-se no prédio da Reitoria na
Regional Goiania e, se constitui como um 6rgdo administrativo vinculado a Pro-reitoria de
Graduacdo, tendo como uma de suas finalidades “gerenciar os dados académicos dos alunos
de graduagao” (UFG, 2010, p. 2). Sua missdo ¢ “gerir com exceléncia 0s dados académicos,
tornando-se referéncia nacional nas atividades de assessoramento do ensino superior” (UFG,
2013, p. 6). A figura 1, a seguir, demonstra 0 organograma da Pro-reitoria de Graduacao da
UFG:

Figura 1 — Organograma da Pré-reitoria de Graduagdo da UFG
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Fonte: UFG, https://prograd.ufg.br/p/7347-organograma

O CGA da UFG estéa subdividido em Coordenadorias e Seccionais nos Campus do
interior do estado (UFG, 2010), conforme demonstra a Figura 2.
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Figura 2 — Organograma do Centro de Gestdo Académica da UFG
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Fonte: UFG, https://www.cga.ufg.br/p/4309-organograma

Verifica-se, com base em sua estrutura hierarquica (figuras 1 e 2) e seu regimento

(UFG, 2010) que apesar de estar vinculada a Pré-reitoria de Graduacgdo, o Centro de Gestéo

Académica da UFG tem como finalidade, também “atender as atribui¢des normativas sobre

expedicéo e registro de diplomas dos cursos de graduacdo e pos-graduacgdo” (UFG, 2010, p.

2, grifo nosso), por meio da Coordenadoria de Expedicdo e Registro de Diplomas.

Ja o Centro de Gestdo Académica da Regional Jatai, conforme demonstrado na

Figura 2 é uma Seccional do CGA da UFG e se constitui de um 6rgao administrativo. No

ambito da Regional Jatai, a Seccional do CGA esté vinculada a Coordenacdo de Graduacdo

(COGRAD) como uma Subcoordenagdo (Figura 3) e no ambito institucional (UFG) esta

vinculado diretamente ao Centro de Gestdo Académica da Regional Goiania (Figura 2).
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Figura 3- Organograma da Coordenacao de Graduacdo da Regional Jatai/UFG
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Verifica-se, nos organogramas da PROGRAD (Figura 1) e da COGRAD (Figura
3), a necessidade de revisdo e atualizacdo da posicdo hierarquica do CGA, devido a uma
divergéncia entre os dois. No organograma atual da COGRAD, o setor se encontra na mesma
posicdo das demais subcoordenadorias, caracterizando uma relacéo de autoridade de linha que
se ocupa com execucdo de tarefas e operacdes cotidianas, com a pressdo para alcancar
eficiéncia, qualidade e produtividade (CHIAVENATO, 2001).

Ja no organograma da PROGRAD, o CGA é visto como um 0rgdo de assessoria,
que dentro das teorias de administracdo deve realizar atividades de Staff, que se caracteriza
por estar ligado indiretamente a linha de deciséo, envolve pessoal especializado que estuda as
questdes mais sofisticadas e complexas da tarefa organizacional, dando conteldo, base
conceitual e aconselhamento técnico adequado (CHIAVENATO, 2001).
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A seguir, detalha - se as subdivisdes do CGA - Seccional Jatai na figura 4.

Figura 4 — Organizacgdo administrativa do CGA — Seccional Jatai no ano de 2018

y
{ Coordenacéo Geral 1

Fonte: CGA — Seccional Jatai, 2018

Em relacdo a estrutura administrativa do CGA — Regional Goiania (figura 2) em
comparacao com a estrutura do CGA — Regional Jatai (figura 4) e com base no Regimento do
CGA — Regional Goiania (UFG, 2010), verifica-se que na Seccional Jatai, a Coordenadoria de
Arquivo Académico e a Coordenadoria de Matricula estdo agrupadas e a Equipe de Registro
Académico concentra funcgdes relativas a expedicao e registro de diplomas. O Coordenadoria
de Protocolo Académico estd em processo de implementacéo.

O CGA - Seccional Jatai ndo realiza a expedicdo e o registro de diplomas e ndo
oferece servico de registro de diplomas de IES externas ou processos de revalidacao/
reconhecimento de diplomas. Também nédo possui uma Coordenadoria de Registro e Controle
Académico a Distancia pois ndo possui cursos a distancia na Regional. Em relacdo a Direcé&o,
a Coordenacdo Geral do CGA néo possui vice - coordenacdo, coordenagdo administrativa e
conselho consultivo.

Ademais as subdivisbes do CGA - Seccional Jatai ndo se configuram em
coordenadorias, subcoordenacBes ou setores, pois além de ndo existir funcdes gratificadas
para os subcoordenadores/ coordenadores de setor, a equipe é reduzida e ndo possui
coordenadores de setor.

Em relagcdo as atribuicbes dos setores mencionados acima, que podem ser
visualizados no Regimento do Centro de Gestdo Académica da UFG, Resolucdo - CONSUNI
N° 24/2010 (UFG, 2010), compreende — se que essas atribuicdes estdo descritas de forma
sintética pois desde a aprovacdo deste Regimento no ano de 2010 até os dias atuais, varias
rotinas e procedimentos foram modificados, em que foram implantados por exemplo, o0 novo
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sistema académico, SIGAA e o sistema SEI para uso de processos eletrénicos e, até o presente
momento ndo foi aprovado novo Regimento do CGA.

Sobre a finalidade e os objetivos do setor, verifica-se que, apesar de o Centro de
Gestdo Académica — Regional Goiania ter como finalidade a gestdo dos dados académicos
(UFG, 2010), ao observar suas atribuicdes e rotinas administrativas conforme seu regimento,
este ndo realiza a gestdo dos dados académicos de forma direta, em que o controle do sistema
de registro e da base de dados académica é feita pela Regional Goiania e esta descentralizado
entre a Pro - reitoria de Graduacdo (Diretoria Gestdo Técnica da Gradua¢do /PROGRAD, ver
figura 1) e o Centro de Recursos Computacionais (CERCOMP).

AFigura 5, ilustra o fluxograma da solicitacdo de dados académicos dos cursos de

graduacdo na Regional Jatai.

Figura 5 — Solicitacdo de dados académicos de graduacdo ao CGA — Seccional Jatai na UFG
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O fluxograma apresentado na figura 5, exemplifica uma das principais
dificuldades em cumprir a finalidade e os objetivos do 6rgdo, que é gerenciar os dados
académicos dos alunos de graduacdo. Ademais, a centralizacdo da gestdo dos dados
académicos e a falta de relatorios disponiveis no sistema académico ocasionaram dificuldade
de acesso aos dados para o diagnostico, o que sinaliza a necessidade de registros e controles
académicos mais eficientes, a disponibilidade de relatorios Uteis no sistema académico e a
revisdo do modelo de gestdo e acesso aos dados.

Por fim, pode-se afirmar, com base nos estudos apresentados no relatério

diagnostico desenvolvidos por meio do Grupo de Trabalho Ensino, criada para estudos sobre
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o desmembramento da regional (ver artigo publicado em INOCENCIO e OLIVEIRA, 2018),
que, a Regional Jatai da UFG adquiriu mais autonomia para gestdo dos dados académicos
com o passar dos anos devido a nova estrutura administrativa da UFG, a ampliacdo do acesso
as informacdes e a implantacdo de um sistema de registro académico com plataforma on-line.

Porém, a gestdo dos dados académicos da Regional Jatai encontra-se, ainda,
concentrada na Regional Goiania por meio da Prd-reitoria de Graduacao, Centro de Recursos
Computacionais e Centro de Gestdo Académica, tendo a REJ pouca autonomia para tomada
de decisdes sobre os instrumentos normativos e regulatérios. Lista-se, a seguir, as principais
dificuldades para a gestdo dos dados académicos dos alunos de graduacdo pelo CGA —
Regional Jatai: (1) dificuldade de acesso aos dados académicos (2) dificuldade na resolucéo
de problemas de registro académico e dos dados académicos; (3) dificuldades para tomada de
decisbes de formato diferente da Regional Goiania; (4) Falta de um setor de expedicdo e
registro de diplomas; (5) Falta de uma estrutura fisica e humana adequada para o protocolo
académico (6) concentracdo das atividades de matricula e arquivo em um mesmo setor,
dificultando a gestéo de dados de ingresso e editais.

Com a criacdo da Universidade Federal de Jatai, pela Lei n°13.635 de 20 de marco
de 2018, por meio do desmembramento da Universidade Federal de Goias (UFG) — Regional
Jatai, surge a necessidade de aprofundamento das discussdes, levantadas inicialmente no
diagnostico, sobre a estrutura administrativa para subsidiar a estruturacdo e a emancipacgéo da
nova Universidade.

Nesse sentido, pensar na estrutura administrativa requerida para a gestdo dos
dados académicos é importante para subsidiar a tomada de decisdes e a criacdo de politicas

institucionais que visem a exceléncia universitaria.

3. PROCEDIMENTO METODOLOGICO

Para proposicdo de diretrizes utilizou-se do diagnostico institucional estratégico
participativo elaborado por meio do Grupo de Trabalho: Ensino e, foi realizada também uma
pesquisa documental em artigos cientificos, teses e dissertacdes sobre gestdo académica.

Realizou — se uma pesquisa de campo por meio dos sites de 33 Universidades

Brasileiras, dentre elas 31 federais e 01 estadual, compondo a anélise de cenarios.
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A partir do diagndstico institucional do CGA, da analise documental e da pesquisa
de campo, tragcou-se um mapa mental com a proposicdo de diretrizes para os estudos
prognasticos do setor.

A estrutura inicialmente proposta para o setor deriva do mapa mental e das

atribuices, de cada area, diagnosticadas até o presente momento.

4. REFERENCIAL TEORICO

4.1. A Gestao Académica

De acordo com o dicionario Aurélio “Gerir” significa “Ter geréncia sobre;
administrar, dirigir, gerenciar” e “Gestao” significa “Ato ou efeito de gerir; geréncia”,
partindo dessa definicdo, pode-se entender a gestdo académica como o ato de gerenciar as
atividades académicas em uma instituicdo de ensino, nesse caso em uma universidade. A
gestdo académica e sua organizacdo no ambito da IES devem realizar funcOes de: estabelecer
objetivos, planejar, analisar, conhecer e solucionar problemas, organizar e alocar recursos,
tomar decisdes, mensurar e avaliar (BRASIL, 2015).

Para Tofik (2013, p.105), “pensar a gestdo académica nas IES requer trabalhar os
processos que configuram o modelo de gestdo concebido pela institui¢do” em que o Plano
Pedagdgico Institucional (PPI), o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), os Projetos
Pedagdgicos dos Cursos (PPCs) e o corpo docente subsidiam a gestdo académica.

Durante muitos anos, a preocupacdo dos responsaveis pela gestdo académica
restringiu-se a organizacdo dos curriculos, a capacitacdo dos professores e ao
acompanhamento rotineiro das atividades, ndo envolvendo as questbes de planejamento,
organizacdo administrativa e aspectos financeiros (SOUSA, 2011). Sousa (2011) enfatiza que,
os profissionais que fazem gestdo académica das IES devem assumir novos compromissos,
entre eles: a responsabilidade de identificar novas praticas para atender os desafios
enfrentados, a necessidade de superar as condutas e modelos conservadores e ultrapassados de
planejamento, a necessidade de criar mecanismos eficientes nos programas institucionais que
garantam a aprendizagem e a permanéncia, 0 acompanhamento das politicas de governo, em
especial aquelas referentes a avaliacéo.

Uma gestdo académica inovadora perpassa pela mudanga na cultura
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organizacional, em que o gestor tem papel imprescindivel e, requer uma revisao de politicas
da instituicdo, em especial entre as areas administrativas, financeiras, de planejamento,
marketing, TI e recursos humanos (SOUSA, 2011; SAMPAIO e LANIADO, 2009).

Na gestdo académica, o registro académico é imprescindivel para tomada de decisfes
e para a sistematizacdo e a organizacdo dos controles, que além de atender as exigéncias
legais, devem comprovar e subsidiar a¢oes estratégicas nas IES (COLOMBO, 2013).

Barbosa, Cal e Ferreira (2017, p.4) enfatizam que € necessario “realizar o registro
académico de forma qualificada, adotando procedimentos padronizados e precisos”, ja que
estes dados sdo instrumentos utilizados para a avaliacdo institucional que, além de outros fins,
subsidia os atos de credenciamento, recredenciamento e transformacdo da organizacao
académica (presencial) (BRASIL, 2014).

Sendo o registro académico um dado importante para a tomada de decisdo com
qualidade, compreende-se que o suporte da tecnologia é indispensdvel para a rapida
circulacdo da informacdo e do conhecimento, em que o dado, a informacao e o conhecimento
sdo subsidios essenciais a comunicacdo e, para isso é importante que as organizacoes
disponham de um sistema eficiente (ANGELONI, 2003).

Segundo Russo (2010) o dado, a informacdo e o0 conhecimento, em
biblioteconomia e ciéncia da informacéo, tem significados que ndo sdo distintos entre si e, por
vezes, se confundem pela proximidade de sua aplicacdo em um determinado contexto, mas
que se constituem como elementos basicos do processo de comunicacdo e da tomada de
decisbes nas organizagdes. Em resumo, os dados sdo sinais ndo processados, correlacionados,
integrados, avaliados ou interpretados, que representam a matéria — prima na producdo de
informacdes (RUSSO, 2010).

A informacdo pode ser definida como o dado ou conjunto de dados que foi
organizado ou recebeu estrutura (foi inserido no contexto) e € dotado de significado
(GLAZER, 1991 apud PROBST, RAUB e ROMHARDT, 2002). A informacdo, de forma
geral, € um dado ou conjunto de dados significativos para uma pessoa €, nesse entendimento,
a informacgdo ndo pode ser armazenada em um computador, mas a sua representacdo em
forma de dados (RUSSO, 2010).

O conhecimento, nesse sentido, pode ser entendido como a informagao processada

pelos individuos, ndo sendo dele desvinculada:
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“Qualquer conhecimento opera por selecdo de dados significativos e rejeicdo de
dados nédo significativos: separa (distingue ou disjunta) e une (associa, identifica);
hierarquiza (o principal, o secundério) e centraliza (em funcdo de um ndcleo de
nog¢des-chaves) ” (MORIN, 2005, p. 10).

Morin (2005) alerta-nos para a problemética da fragmentacdo do conhecimento, em
que este é cada vez menos feito para ser refletido e discutido pelas mentes humanas e, traz a
necessidade do pensamento complexo e do entendimento da complexidade.

Com a passagem da Sociedade industrial para a Sociedade do conhecimento, as
dicotomias, contradicbes, as oposicdes ndo sdo alheias ao conhecimento, pois o0
“conhecimento em si é formado por dois componentes dicotdmicos e aparentemente opostos —
isto €, o conhecimento explicito e o conhecimento tacito” (TAKEUCHI e NONAKA, 2008, p.
19).

A capacidade de envolver os dois opostos do conhecimento e sua complexidade
tem sido palco central da administracdo e, sua criacao € feita apenas pelos individuos, ou seja,
uma organizacdo nao cria conhecimento por si mesma, sem 0s individuos (TAKEUCHI e
NONAKA, 2008). Para além das habilidades técnicas — captadas pelo termo “know-how”,
tornar o conhecimento pessoal disponivel para os outros € a atividade central de uma empresa
criadora de conhecimento, que subsiste tanto sobre ideais quanto sobre idéias, que é o
combustivel para a inovacdo (NONAKA, 2008).

O conhecimento é tido atualmente, como vantagem competitiva e, a gestao
publica deve ser voltada para a prestacdo de servicos e o atendimento as necessidades dos
cidaddos e da coletividade, e nesse entendimento, o conhecimento organizacional deve ser
gerado para esse fim.

Com base nestes pressupostos e visualizando as transformacdes e a ampliacdo do
acesso ao ensino superior nos Ultimos anos, a gestdo académica vem se modificando exigindo
um repensar nas questdes relacionadas a produtividade, concorréncia, lideranca, estratégias e
comportamentos e deve, de um lado atender aos processos de regulacdo e supervisdo do
Ministério da Educacdo (TOFIK, 2013) e, de outro atender a esséncia e aos principios da
Universidade, geradora de conhecimento.

Para compreender como as universidades tem organizado a gestdo dos dados

académicos, apresenta — se, a seguir, uma analise de cenarios.
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5. ANALISE DE CENARIOS

5.1. Estruturas Administrativas da gestdo de dados académicos de Universidades Federais:

Graduagéo

Visando compreender como as universidades federais brasileiras estruturam os setores

correspondentes ao Centro de Gestdo Académica da Regional Jatai, foram selecionadas

Universidades Federais situadas nas 5 regides do Brasil: centro-oeste, sudeste, sul, nordeste e

norte. A Unicamp apesar de ser estadual foi selecionada devido sua posi¢cdo no ranking dentre

as universidades brasileiras e do mundo. O Quadro 1, a seguir, detalha as instituices, 6rgao

correspondente ao Centro de Gestdo Académica nestas universidades, publico atendido e

sistema académico/ sistema de processos académico utilizado.

Quadro 1 — Setor correspondente ao CGA, vinculagéo, publico atendido e sistemas nas Universidades
Federais Brasileiras

Instituicéo Orgéo Vinculagdo Atendimento Sistema
correspondente Académico /
processos
académicos
Centro - oeste
unB Secretaria de Vice - Reitoria Graduagdo, pos- SIGRA/SEI
Administracdo graduacdo e
Académica (SAA) extensdo
UFMT Coordenacéo de Secretéria de Graduacdo e p6s — Sistema de
Administracdo Escolar Tecnologia da graduacéo Controle
(CAE) Informacgdo e Pro- (Diplomas) Administrativo
reitoria de
Graduagao
UFGD Coordenadoria de Pro —reitoriade | Graduacéo e Pds- SIGAA
Assuntos Académicos Ensino de graduacéo
(CAAQC) Graduagao (Diplomas)
UFMS Administracéo Pro — reitoria de Graduacéo SIEN
Académica Graduacao
Sudeste
UFU Diretoria de Pro - reitoria de Graduacdo, pés — SIE-SG UFU/SEI
Administracdo e Graduacéo graduacéo e

Controle Académico
(DIRAC)

extensao
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UFV Diretoria de Registro Pro —reitoriade | Graduagdo e pés- SAPIENS UFV
Escolar (RES) Ensino graduacdo
UFMG Departamento de Vice - reitoria Graduacdo e p6s-  SIGA (Sistema
Registro e Controle graduacéo préprio)
Académico (DRCA)
UFES Registro e Controle Pro —reitoriade  Graduagéo e Pos- -
Académico (DRCA) Graduacao graduacéo
(Diplomas)
UFRJ Diluido na Pré — Pro —reitoriade | Graduacéo e Pds- -
reitoria de Graduacdo Graduacéo graduacéo
(Diplomas)
UFF Administracdo Escolar ~ Pro — reitoria de Graduacéo Sistema
Graduacao proprio/SEI
UFABC Divisdo Académica Pro — reitoria de Graduagdo SIE / SIPAC
(Divisdo de Registro Graduagao
de Diplomas separado
vinculado a Reitoria)
Sul
UFSCAR Diviséo de Registro Pr6 — reitoria de Graduacao SIGA
Académico e Graduagao UFScar/Sistema
Coordenadoria de Tréamite
Ingresso na Graduagéo
UNIFESP Diluido na Pr6 — Pro —reitoriade | Graduacéo e Pds- -/ SEI
reitoria de Graduagé&o. Graduagao graduacéo
Secretaria Académica (Diplomas)
Geral, Registro de
diplomas,
Coordenadoria do
Sistema de Selegéo
para Ingresso de
Estudantes na
Universidade, Registro
Académico.
UNICAMP  Diretoria Académica Vice - reitoria Graduacao e Pds— -
Diplomas constitui um graduacéo (Setor
setor separado de Diplomas é
vinculado a Reitoria separado)
UFPR Coordenacao de Pro —reitoriade | Graduacdo e Pds- Sistema de
Acesso e permanéncia Graduacéo e graduacéo Informacdo para
Educacéo (Diplomas) 0 Ensino (SIE)
Profissional
UTFPR Diretoria de Gestéo Pro —reitoriade | Graduacdo e Pds- -/SEI
Académica Graduacéo e graduacéo
(DIREGEA) Educacéo (Diplomas)
Profissional
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UFSC Departamento de Pro —reitoriade | Graduacdo e Ps- CAGR(Sistema
Administracdo Escolar Ensino de graduacéo de Controle
(DAE) Graduacao (Diplomas) Académico de
Graduacéo) / SPA
UFRGS Departamento de Pr6 —reitoriade = Graduacdo e Pds- -
Consultoria em Graduacgéo graduacéo
Registros Discentes (diplomas)
(DECORDI).
Norte
UFAM Departamento de Pro —reitoriade = Graduagdo e e pds SIE
Registro Académico Ensino de — graduacdo
(DRA) Graduacgéo (diplomas)
UFRR Departamento de Pro — reitoria de Graduagao SIGAA/SIPAC
Registro e Controle  Ensino e Graduagao
Académico — DERCA
UNIFAP Departamento de Pro-Reitoriade  Graduagdo e pés — SIGAA/SIPAC
Registro e Controle Ensino de graduacéo
Académico — DERCA Graduagao (diplomas)
UNIFESSP = Centro de Registro e Reitoria Graduacdo e p6s — SIGAA/SIPAC
A Controle Académico - graduacéo
CRCA
UFT Diretoria de Registroe Pro —reitoriade  Graduagao e p6s — SIE
Controle Académico - Graduagao graduacéo
DIRCA (diplomas)
Nordeste
UFAL Departamento de Reitoria Graduacdo e p6s -  SIGAA/SIPAC
Registro e Controle graduacéo
Académico (DRCA)
UFBA Superintendéncia de Reitoria Graduacao e pos - -
Administracao graduacéo
Académica (SUPAC)
UFSBA  Diretoria de Percursos =~ Pré —reitoriade  Graduagdo e pés -  SIGAA/SIPAC
Académicos (DPA) | Gestdo Académica graduacéo
UFC Descentralizada nas Unidades Graduacdo e p6s -  SIGAA/SIPAC
Unidades Académicas Académicas graduacéo
— Administracéo
Académica
UFMA Diluido em Diretorias | Pro —reitoriade  Graduacdo e p6s — SIGAA/SIPAC
Ensino graduacéo
(Diplomas)
UFPB Coordenacao de Pro — reitoria de Graduacéo SIGAA
Escolaridade Graduacéo
UFPE Diretoria de Gestdo  Pro — reitoria para Graduacéo Sig@
Académica Assuntos
Académicos
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UFPI Diretoria de Pro —reitoriade  Graduacdo e p6s— SIGAA/SIPAC
Administracdo Ensino de graduacéo
Académica (DAA) Graduacéo (Diplomas)

UFRN Diretoria de Pro —reitoriade  Graduacdo e p6s — SIGAA/SIPAC
Administracdo e Graduacéo graduacéo
Controle Académico - (Diplomas)

DACA

UFS Departamento de Pro —reitoriade | Graduacdo e p6s— SIGAA/SIPAC
Administracdo Graduacgéo graduacéo
Académica (DAA) (Diplomas)

Das 62 universidades federais existentes, conforme a base de dados disponivel no
sistema e-mec (http://emec.mec.gov.br/) foram selecionadas 33 universidades federais e uma
universidade estadual, conforme demonstrado no Quadro 1. A selecdo se deu observando a
facilidade de acesso aos dados nos sites das instituicGes, a importancia regional e o cuidado
em selecionar pelo menos uma universidade por estado.

Os 6rgdos correspondentes ao CGA nas universidades, 24 estdo vinculadas a Pro —
reitoria de Graduacdo ou Pro-reitoria de Ensino, 06 destas estdo vinculados a Reitoria ou
Vice-reitoria: UnB, UFMG, UNICAMP, UNIFESSPA, UFAL, UFBA; Na USBA, o 6rgdo
correspondente ao CGA esté vinculado a Pro-reitoria de Gestdo Académica e, na UFPE a Pré
— reitoria para Assuntos Académicos. Na UFC, ndo foi encontrada estrutura administrativa
correspondente nas Pro-reitorias ou Reitorias, somente descentralizado nas Unidades
Académicas.

Quanto ao publico atendido temos que: 07 atendem somente a graduacdo, sem fazer
diplomas da p6s-graduacdo: UFMS, UFF, UFABC, UFSCAR, UFRR, UFPB, UFPE; 16
parecem atendem apenas a graduacdo mas fazem diplomas da p6s-graduacéo: UFMT, UFGD,
UFES, UFRJ, UNIFESP, UFPR, UTFPR, UFSC, UFRGS, UFAM, UNIFAP, UFT, UFMA,
UFPI, UFRN, UFS; e 08 atendem graduacdo e p6s — graduacdo UFV, UFMG, UNICAMP,
UNIFESSPA, UFAL, UFBA, UFSBA, UFC, com destaque para a Unicamp que apesar de
atender graduacdo e p6s — graduacdo possui 0 setor de Expedicdo e Registro de Diplomas
separado, e por fim, 02 universidades parecem atender a Graduacdo, pés-graduacdo e
extensdo, UnB e UFU.

Sobre o sistema académico, 12 parecem utilizar o sistema SIGAA desenvolvido pela
UFRN enquanto 15 parecem possuir um sistema académico proprio e, em 06 das

universidades pesquisadas nao foi possivel identificar o sistema académico utilizado.
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5.2. Sistemas de Registro Académico para a Graduacao

Sobre o Sistema de Registro Académico para a Graduacédo, observa — se, por meio
do diagnostico realizado, que desde a criacdo da Regional Jatai da UFG até o ano de 2016,
houve a utilizacdo de 03 (trés) tipos de sistemas de registro académico, Sistema SAA,
implantado por volta do ano de 2003, utilizado atualmente para retirada de historicos
académicos de alunos ingressos, inativos ou graduados. O Sistema SAG, utilizado para
retirada de historicos académicos e consultas para alunos ingressos, inativos e graduados, até
0 ano de 2014. Tanto o sistema SAA quanto o SAG utilizam uma plataforma desktop, nao
acessados fora da rede interna do Campus (ou da UFG).

O atual sistema académico em utilizacdo é o SIGAA (Sistema Integrado de
Gestdo de Atividades Académicas) que faz parte dos Sistemas Integrados de Gestdo (SIG)
desenvolvidos pela Universidade Federal do Rio Grande do Norte, e readequados ao
Regimento da UFG. A Gestdo do sistema SIGAA é feito pela Regional Goiania,
especificamente pela Diretoria de Gestdo Técnica da Graduagdo da PROGRAD pelo Centro
de Recursos Computacionais (CERCOMP). A Subcoordenacdo de Apoio Técnico a
Graduacao vinculada a COGRAD da Regional Jatai realiza algumas atribuicdes relativas a
DGT/PROGRAD.

Ao observar a lei n° 13.635, de 20 de margo de 2018, que cria a Universidade
Federal de Jatai (UFJ), conforme art. 4°, paragrafo unico, verifica-se que esta incluido no
processo de emancipacdo, a transferéncia automatica dos: “[...] Il - alunos regularmente
matriculados nos cursos transferidos, que passam a integrar o corpo discente da UFJ,
independentemente de qualquer outra exigéncia; ” (BRASIL, 2018, grifo nosso).

Dentro deste entendimento, todos os alunos com status “graduado” e “inativo”
(por motivos diversos como: desisténcia de curso, transferéncia para outra IES, por exemplo)
ndo serdo considerados como integrantes do corpo discente da UFJ, permanecendo como
integrantes da UFG. Em termos de sistema de registro académico, isso significa considerar
que a partir da efetiva emancipacdo, a UFJ necessitard do Sistema de Registro Académico
SIGAA, até que se realizem estudos sobre sua permanéncia ou substituicdo para gestdo dos
dados académicos e da manutengdo do sistema SAG para consultas dos dados e registros dos
alunos ativos migrados em 2014 para o sistema SIGAA, devido aos problemas ainda
existentes de migracdo de dados.
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Com base no Sistema SIGAA para a UFJ, por meio do estudo diagnostico, foi
possivel levantar alguns pontos: (1) a necessidade de implementacdo da lista de requisitos
para relatorios no sistema SIGAA mddulo Graduacdo, ja enviada a Regional Goiania desde o
ano de 2016; (2) a necessidade de estudos para viabilizar a implementacdo de um modulo de
Egressos, que permita a retirada por estudantes egressos, de historicos, diplomas, etc.; (3)
necessidade de estudos relativos a estrutura necessaria a implantagcdo dos dossiés académicos
digitais e dos diplomas digitais e, (4) a aquisicdo de um sistema de controle e registro de
diplomas de Institui¢cOes de Ensino Superior externas a UFJ.

Sobre o sistema de gerenciamento de processos e peticbes académicas, sera
necessario a manutencdo de dois sistemas utilizados atualmente, sistema SIPAC relativos a
processos fisicos, devido a tramitagdo de alguns processos fisicos de alunos ativos, e sistema
SEI (inclusive médulo o peticionamento eletrdnico) em vigor. Faz — se necessario a realizacao
de estudos por parte do Centro de Documentacdo e Arquivo da Regional Jatai (Seccional do
CIDARQ) sobre os demais mddulos do sistema SEI que ndo foram implementados para
conhecimento das demandas futuras.

No que tange o sistema académico para a pés-graduacdo, deve-se manter o
sistema SISPG em que ainda esta o controle de dados dos cursos Lato Sensu e devido a
recente migracdo dos dados de pds-graduacao Stricto sensu para o0 SIGAA. Para o controle da
dados académicos e registro académico observa-se a utilizacdo do médulo Stricto Sensu do
Sistema SIGAA.

Ademais, faz-se necessario um maior aprofundamento sobre os Sistemas de

Registro Académico para o prognostico para a UFJ, posteriormente.
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6. ANOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA NA UFJ: PROPOSTA DE DIRETRIZES
PARA O CENTRO DE GESTAO ACADEMICA

Partindo dos resultados da pesquisa diagnoéstica, apresentada ao Grupo de Trabalho:
Ensino, dos referenciais tedricos levantados e da analise de cenarios realizada, pode-se
enumerar algumas conclusdes sobre o Centro de Gestdo Académica para a UFJ, (1) A Gestdo
Académica contempla aspectos que vado além da missdo atual do setor; (2) A gestdo dos dados
académicos de graduacdo ndo tem sido feita efetivamente pelo CGA, ocasionando
dificuldades para cumprimento da missao do setor.

Agrega-se a andlise, o diagndstico realizado para a Pds-graduacdo Lato Sensu: (1)
Dificuldade de acesso ao Sistema Académico pelas secretarias dos programas da Regional
Jatai; (2) Dificuldade de registro e sua atualizacdo no Sistema Académico pelos
Coordenadores dos Programas de Pds-graduacéo; (3) Dificuldades de acesso as informacdes,
orientacdes e aos procedimentos administrativos junto a Pro-reitoria de Pos-graduacgédo
(BOCCHI, BANYS e AMARAL, 2018).

Considerando que, a missdo do Centro de Gestdo Académica é “gerenciar 0s dados
académicos dos alunos”, um dado académico pode ser mensurado ¢ verificado por meio de
seu registro e diz respeito a todo e qualquer registro sobre a vida académica do aluno, que se
inicia a partir de seu ingresso na Universidade e termina com seu egresso, seja pela obtencéo
do grau/titulo conferido no curso, que é o desejavel pela instituicdo de ensino, ou por sua
transferéncia para outras IES, desisténcia de curso ou evasao.

Gerenciar o registro da vida académica do aluno implica gerenciar os sistemas
académicos e o banco de dados académico, onde sdo e estdo registrados os dados, realizando
0 controle e a padronizacao do registro, conforme as prerrogativas legais. O registro da vida
académica do aluno deve estar alinhado as necessidades institucionais e aos processos de
avaliacdo e regulacdo do Ministério da Educacéo.

A gestdo dos dados académicos deve estar intimamente relacionada a Procuradoria
Educacional Institucional, responsavel pelas informagdes a serem inseridas no Censo da
Educacao Superior, nos processos de avaliacdo e regulacdo e no ENADE. Nesse sentido, para
a gestdo dos dados académicos, deve-se compreender todo o processo avaliativo e regulatério
dos cursos subsidiando a consolidagdo das politicas de gestdo académica, normatizando e
orientando quanto aos procedimentos de registro e controle académico.
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Ademais, para a gestdo dos dados académicos é necessaria uma estreita articulacao
com 0s 0rgdos de gerenciamento de recursos computacionais e de tecnologia da informacéo.
Com base no exposto, apresenta — se na figura 6, a seguir, 0 mapa mental com os eixos para a
estruturacdo administrativa do Centro de Gestdo Académica na UFJ contemplando a gestdo

dos dados académicos da Graduacdo e da Pos-Graduacao.
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Figura 6 — Diretrizes para estruturacdo administrativa do Centro de Gestdo Académica para a UFJ

[ Conselho Consultivo/Deliberativo Diretor(a)
Vice - Diretor(a)
Graduagio
Pés-graduagio Secretariado
Revalidagao - Secretaria Administrativa l Processos
— | Diplomas = : =
Reconhecimento comunicagio e divulgagdo
Colagao de grau
Externas Planejamento
Administragdo [-| Recursos Humanos
Financeiro

Verificagao do cumprimento do curriculo ]--[ Integralizagdo curricular

Gestiio dos Dados Académicos ’

Insercdo de dados no sistema

Ingresso

Matricula

Fonte: CGA — Seccional Jatai, 2018

| Recepgdo ¢ Cadastro

Suporte a Oferta de turmas

Alteragdes no registro - — Exclusdo
s : - - - [ Registro e Controle Académico I—— P Tan et el
decisoes das instancias deliberativas l
Sistema Académico e Banco de dados ] Requisigao de dados
solicitagdes de documentos
: [ Atendimento discente
Informagdes
Solicitagdes — —
[ Solicitagdes Académicos
Processos

Suporte técnico das funcionalidades do sistema
Dassies Digitais [-[ Documentag¢io Académica l Suporte & Consolidagao de turmas
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6.1.

DETALHAMENTO DAS DIRETRIZES PARA A ESTRUTURACAO

ADMINISTRATIVA DO CGA

6.1.1. Diretoria
Diretor (a): Servidor efetivo técnico administrativo ou docente

Competéncias técnicas:

Formacao académica: nivel Mestrado

conhecimentos e habilidades para comunicar, negociar, decidir, liderar, motivar,
delegar, avaliar e treinar seus colaboradores.

conhecimentos para planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades, as pessoas
e 0S recursos produtivos.

Conhecimento sobre estrutura e armazenamento de dados ou sistemas de informacdo e
tecnologia da Informacdo e sobre o gerenciamento de processos e informacOes e
legislagéo académica.

Competéncias do cargo:

Vice —

Estabelecer a politica e as diretrizes para a gestdo de dados académicos em estreita
articulacdo com as proé-reitorias e a administracdo central da UFJ;

administrar e representar o setor;

interpretar, aplicar e fazer cumprir as legislagdes académicas;

convocar e presidir as reunides do setor e do Conselho Consultivo;

representar o setor nas instancias colegiadas necessarias;

realizar a gestdo dos dados académicos;

requerer junto a Administracdo Central da UFJ 0s recursos necessarios para 0
aprimoramento do trabalho e da gestdo de dados académicos;

participar da elaboragdo de Resolu¢es/Regimento/Instrugdes Normativas na UFJ;
Adquirir recursos tecnoldgicos para aprimoramento das rotinas de trabalho e da gestdo
de dados académicos;

participar da comissdo de elaboracdo da proposta do Calendario Académico;

assessorar os diversos Setores da UFJ no ambito de sua atuacao;

estabelecer horario de funcionamento do setor, referendado pelas instancias
superiores;

encaminhar a administracdo superior da instituicdo as necessidades, os interesses do
setor e prestar contas das atividades exercidas;

designar a equipe de avaliacdo de desempenho dos servidores técnicos administrativos
do setor;

Estabelecer atribuices da equipe; programar e monitorar as atividades da equipe.
elaborar relatorios/estatisticas referentes as atividades exercidas no ambito de sua
competéncia.

Diretor (a): Servidor efetivo técnico administrativo ou docente

Competéncias Técnicas:

Formag&o académica: nivel Mestrado
Conhecimentos e habilidades para comunicar, decidir, liderar, motivar, delegar, avaliar
e treinar seus colaboradores.
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Conhecimentos para planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades, as
pessoas e 0s recursos produtivos.

Conhecimento sobre estrutura e armazenamento de dados ou sobre sistemas de
informacdo e tecnologia da Informacdo ou sobre gerenciamento de processos e
informacdes ou sobre legislacdo académica e gestdo académica.

Competéncias do cargo:

Representar o(a) Diretor(a) em suas faltas e impedimentos;

Auxiliar na gestdo dos dados académicos em estreita articulacdo com as pré-reitorias e
a administracdo central da UFJ;

Auxiliar no estabelecimento de diretrizes para a gestédo de dados académicos;
administrar e representar o setor, na auséncia do Diretor(a);

interpretar, aplicar e fazer cumprir as legislagdes académicas;

convocar e presidir as reunides do setor e do Conselho Consultivo, na auséncia do(a)
Diretor(a);

representar o setor nas instancias colegiadas necessarias, na auséncia do(a) Diretor(a);
participar da elaboracdo de Resolucbes/Regimento/Instrucdes Normativas na UFJ;

participar da comissdo de elaboragdo da proposta do Calendario Académico e outras
comissdes designadas;

assessorar os diversos Setores da UFJ no ambito de sua atuacdo;

Supervisionar equipes de trabalho;

elaborar relatorios/estatisticas referentes as atividades exercidas no ambito de sua
competéncia.

Secretaria Administrativa: Servidor Técnico Administrativo em Educacéo efetivo

Cargo requerido: Secretario Executivo (ou Assistente em Administragdo com gratificacdo)

Competéncias:

Assessorar direcdo: Administrar agenda pessoal das diregcdes; despachar com a
direcdo; colher assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligagdes
telefénicas; administrar pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir a
direcdo em reunides; secretariar reunioes.

Atender pessoas: Recepcionar pessoas; fornecer informacgdes; atender pedidos,
solicitacbes e chamadas telefonicas; filtrar ligacGes; anotar e transmitir recados;
orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a autoridades e usuarios
diferenciados.

Gerenciar informagfes: controlar cronogramas, prazos; direcionar informacoes;
acompanhar processos; reproduzir documentos;

Elaborar documentos: Redigir oficios, memorando, cartas; convocacdes, atas;
pesquisar bibliografia; elaborar relatérios; digitar e formatar documentos; elaborar
convites e convocacdes, planilhas e gréficos; preparar apresentacdes; transcrever
textos.

Elaborar editais de responsabilidade do setor;

Secretariar reunides;

Organizar eventos e viagens: Estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local;
reservar e preparar sala; enviar convite e convocacdo; confirmar presenca;
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providenciar material, equipamentos e servigos de apoio; dar suporte durante o evento;
providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentacdo legal das direcGes
(passaporte, vistos).

6.1.2. Administracdo: Servidor Técnico Administrativo em Educagéo Efetivo

Cargo requerido: Administrador (ou Assistente em Administragdo com gratificacéo)

Competéncias:

Planejar, organizar, controlar e assessorar o setor nas &reas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;

Implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional;

Promover estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional.

Atuar no planejamento estratégico e na melhoria dos processos de trabalho.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens&o.

6.1.3. Sistema Académico e Banco de dados: Servidor Técnico Administrativo em Educacéo

efetivo

Cargo Requerido: Técnico em Tecnologia da Informacdo e Analista de Tecnologia da

Informacéo

Competéncias:

Atender ao publico;
Gerenciar o Sistema Académico de graduacdo e pos - graduacao;
Atender as demandas relacionadas ao Sistema Académico;
Elaborar tutoriais sobre as funcionalidades do sistema académico;
Treinar usuarios e realizar capacitagdes sobre as funcionalidades do sistema
académico;
Realizar controle de permissdes de acesso para perfis de coordenadores e secretarios
de curso de graduacdo e coordenadores e secretarios de programas de pos - graduacao
no sistema académico;
Cadastrar matrizes e estruturas curriculares aprovadas nas instancias deliberativas no
sistema académico;
Modificar o cadastro de matrizes e estruturas curriculares mediante aprovagdo nas
instancias deliberativas no sistema académico;
Coordenar e orientar as atividades e lancamentos de dados no sistema académico;
Levantar a necessidade de recursos de T1 para automatizar as atividades e as rotinas de
trabalho do Setor;
Gerenciar a execucdo de projetos e atividades de desenvolvimento, manutencao e
implantacdo do Sistema Integrado de Gestdo de Académica junto ao Cercomp;
Gerenciar a execucdo de projetos e atividades de desenvolvimento e de sistemas
abertos.
Realizar levantamento de requisitos de novos sistemas, relatorios ou fungdes no
sistema académico;
Organizar e gerenciar a publicacdo e disponibilizacdo de acesso aos dados académicos;
Dar suporte técnico sobre as funcionalidades e problemas do sistema académico e, do
banco de dados académico;
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Desenvolver agdes de Tecnologia da Informacdo do Setor, promovendo mecanismos
de atualizacdo tecnoldgica e servicos de suporte ao sistema académico.

Auxiliar na informatizacdo e automatizacdo do registro de dados académicos.

Suporte a oferta de turma e consolidacdo de turma; (controle?)

Gerenciar processamentos na base de dados académica: processamentos de matricula,
excluséo, etc, em conjunto com o Cercomp.

Gerenciar o sistema de matricula on-line juntamente com o Cercomp.

Gerenciar junto ao Cercomp a Base de Dados Académica;

6.1.4. Ingresso na Graduacédo: Servidor Técnico Administrativo em Educacéo efetivo

Cargo requerido: Assistente em Administracao

Competéncias:

Atender ao publico;

Acompanhar os processos seletivos dos cursos de graduacdo (presencial) junto ao
Centro de Selecéo;

Auxiliar na elaboracéo de editais de selecdo de ingressantes de graduacédo (presencial)
junto a Secretaria Administrativa e o Centro de Selecéo;

Elaborar e coordenar a logistica de recepcdo e cadastro dos alunos ingressantes nos
cursos de graduacdo presenciais;

Gerenciar e controlar a recepcdo e o cadastro de ingressantes nos cursos de graduacao
presenciais;

Gerenciar e controlar a apuracdo de vagas remanescentes nos cursos de graduacgao
presenciais;

Cadastrar ingressantes de graduacao no sistema académico nos cursos presenciais;
Registrar a inativacdo cadastro de estudantes de graduacdo (presencial) desistentes,
transferidos para outras Instituicdes de Ensino Superior, falecidos e desligados por
decisdo da Reitoria;

Efetuar os procedimentos inerentes a transferéncia de alunos de graduacao para outras
instituicGes de ensino superior;

Assessorar as unidades académicas no &mbito de sua competéncia;

Executar nos sistemas académicos os procedimentos necessarios ao atendimento das
decisbes administrativas e judiciais;

Gerenciar e controlar o processo de disciplinas isoladas;

6.1.5. Documentacao Académica: Servidor Técnico Administrativo em Educacdo efetivo

Cargo requerido: Arquivista (ou Assistente em Administracdo com gratificagéo)

Competéncias:

Atender ao publico;

Organizar documentacao de arquivo do setor, dossiés académicos, processos e outros;
Dar acesso a informacao arquivistica do setor;

Promover a conservar do acervo arquivistico;

Planejar atividades técnico-administrativas: Planejar a alteracdo do suporte da
informacdo, programas de conservacdo preventiva, acdes educativas e/ou culturais,
sistemas de recuperacgéo de informacao,
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Gerenciar a implantacdo de programas de gestdo de documentos académicos e de
prevencéo de sinistros;

Planejar a implantacdo do gerenciamento de documentos eletronicos e adocdo de
novas tecnologias para recuperacdo e armazenamento da informacdo; planejar a
ocupacdo das instalacGes fisicas; administrar prazos.

Orientar a implantacdo de atividades técnicas: Implantar procedimentos de arquivo;
produzir normas e procedimentos técnicos; orientar a organizacdo de arquivos
correntes;

Atualizar cadastros de alunos no sistema académico;

6.1.6. Processos académicos: Servidor Técnico Administrativo em Educacéo efetivo

Cargo requerido: Assistente em Administracao

Competéncias:

Atender ao publico;

Orientar os estudantes quanto a protocolizacdo de suas solicitagdes, protocoladas
pessoalmente ou via peticionamento eletronico;

Autuar processos de natureza académica;

Encaminhar aos setores responsaveis para analise processos de natureza académica,
conforme os instrumentos normativos;

Realizar a triagem e encaminhar os processos académicos de graduagédo para os setores
responsaveis dentro do Setor;

Dar ciéncia de processos académicos indeferidos, observando e comunicando prazos
de eventual recurso;

Receber e conferir documentos para atendimento de solicitacOes;

Solicitar documentacdo complementar de processos académicos aos discentes. ex.
Processo de tratamento excepcional.

receber documentacdo complementar e anexar ao processo (escanear, incluir como
documento externo no sistema SEI e arquivar documentacéo original);

Relacionar processos de natureza académica entre si. ex.: recursos de processos;

Dar acesso externo a processos académicos ou documentos, quando solicitado e nos
casos previstos;

Definir formularios e requerimentos para os processos académicos e, solicitar junto
6rgdo responsavel pela administracdo do sistema SEI modificacdes necessarias aos
processos;

Solicitar inclusdo ou retirada de modelos de documentos para 0s processos académicos
no SEI junto ao 6rgdo responsavel pela administracdo do sistema SEI;

Solicitar inclusdo ou retirada de novos tipos de processos académicos junto ao 6rgdo
responsavel pela administracdo do sistema SEI;

Elaborar e atualizar os fluxogramas dos processos académicos, conforme legislacéo
académica vigente.

Realizar formacoes e capacitacdes sobre processos académicos;

Instruir e encaminhar processos académicos fisicos, quando necessario;

Encaminhar e controlar por meio do SIPAC a entrada e saida de processos fisicos,
quando necessario, e documentos de responsabilidade do setor.

Normatizar, orientar e aplicar os procedimentos adequados ao cumprimento da
legislacdo vigente, leis de desburocratizacdo, de regulacdo do tramite de processos,
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6.1.7.

guarda e conservagdo de documentos das Instituicdes Federais de Ensino Superior;
Normatizar e orientar sobre o nivel de acesso de documentos académicos e processos
académicos, conforme a legislacdo vigente;

Normatizar e orientar sobre documentos externos e internos que devem ser produzidos
nos processos académicos;

Informar sobre os processos autuados quando solicitado;

Realizar levantamentos estatisticos quando solicitado pela administracéo superior;
Verificar documentacdo de malote destinada ao setor;

Informacbes e Atendimento ao Académico: Servidor Técnico Administrativo em

Educacao efetivo

Cargo requerido: Assistente em Administragcao

Competéncias:

Atender ao publico;

Prestar informagdes aos estudantes;
Solicitagdes de documentos académicos;
Histdrico Académico;

Atestado de Matricula

Atestados de Conclusao de Curso
Certificado de Provavel Formando
Declaragdo de Vinculo

Entrega de Diplomas

Solicitacdo de 22 via de Diplomas
Solicitagéo de 32 via de Diplomas
Desisténcia Oficial

Alteracdo de Dados Pessoais

6.1.8. Registro e Controle Académico - Graduacao: Servidor Técnico Administrativo em

Educacao efetivo

Cargo requerido: Assistente em Administracéo

Competéncias:

Orientar as coordenadorias de cursos/unidades académicas na execucdo das atividades
exercidas, no ambito de sua competéncia,;

Executar, nos sistemas académicos, 0s procedimentos necessarios ao atendimento das
decisbes administrativas e judiciais;

Realizar alteracGes de registro académico deferidas pelas instancias deliberativas em
processos académicos;

Alterar notas e frequéncias de semestres consolidados;

Padronizar os procedimentos relativos ao processo de integralizagdo curricular de
alunos, conforme os instrumentos legais;

Realizar os procedimentos relativos a integralizagdo curricular e o encaminhamento
dos processos para emissao e registro de diplomas;
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Realizar mudancas de curso, habilitacdo e turno no sistema académico;

Realizar o registro de ocorréncias de Intercdmbio no sistema académico;

Emitir documentos de natureza académica, no ambito de sua competéncia: Atestado de
Provavel formando e Atestado de Conclusdo de Curso.

Trabalhar nos processos de colacdo de grau especial, e encaminhar para a expedicéo e
registro de diplomas;

Elaborar relatorios/estatisticas referentes aos dados académicos dos cursos de
graduacéo presencial, no ambito de sua competéncia;

6.1.9. Registro e Controle Académico - pdés-graduacao: Servidor Técnico Administrativo

em Educacéo efetivo

Cargo requerido: Assistente em Administracao

Competéncias:

Orientar as coordenadorias dos programas de pds-graduagdo/unidades académicas na
execucao das atividades exercidas, no ambito de sua competéncia;

Executar, nos sistemas académicos, os procedimentos necessarios ao atendimento das
decisfes administrativas e judiciais;

Realizar alteracBes de registro académico deferidas pelas instancias deliberativas em
processos académicos;

Alterar conceitos e frequéncias de componentes curriculares consolidadas;

Padronizar os procedimentos relativos ao processo de integralizagdo curricular de
alunos, conforme os instrumentos legais;

Realizar os procedimentos relativos a integralizacdo curricular e o encaminhamento
dos processos para emissao e registro de diplomas;

Realizar o registro de ocorréncias de Intercambio no sistema académico;

Elaborar relatorios/estatisticas referentes aos dados académicos dos cursos de
graduacéo presencial, no ambito de sua competéncia;

6.1.10. Diplomas: Servidor Técnico Administrativo em Educacédo efetivo

Cargo requerido: Assistente em Administracéo

6.1.10.1. Expedicdo e Registro de Diplomas da UFJ cursos de graduacéo e p0s-

graduacao

Competéncias:

Abertura dos processos de registro de diploma dos alunos de graduacéo;

Emitir e registrar diplomas dos cursos de graduacéo e p6s — graduacdo da UFJ;

Emitir 22 via de diplomas dos cursos de graduagdo e pds — graduacgdo da UFJ;
Gerenciar e controlar os processos de colagdo de grau oficial e especial;

Emitir certidao de inteiro teor e certiddo de colagédo de grau dos alunos de graduagéo.
entregar diplomas de graduacdo ndo retirados nas cerimonias oficiais de colagdo de
grau.
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e orientar secretarios de Unidade Académica na confeccdo dos termos de colacdo de
grau.

6.1.10.2. Revalidacdo e Reconhecimento de cursos: Servidor Técnico Administrativo em
Educacao efetivo
Competéncias:

e Registrar diplomas de graduacdo expedidos por Universidades estrangeiras
revalidados pelas unidades académicas/instancias superiores;

e Registrar diplomas de mestrado e doutorado expedidos por Universidades estrangeiras
reconhecidos pelas unidades académicas/instancias superiores;

6.1.10.3. Registro de Diplomas das IES Externas a UFJ: Servidor Técnico Administrativo
em Educacdo efetivo e Terceirizados
Competéncias:

e Registrar diplomas de Institui¢cbes ndo-Universitarias;

A partir das diretrizes do mapa mental e das atribui¢Ges descritas, pode — se delinear

uma estrutura inicial para o setor, conforme Figura 7.

Figura 7 — Organograma da estrutura inicial do CGA na UFJ

—_—
Conselho consultivo
Diretoria
NS
V) —
Secretaria VRN
Administrativa ..
Administragdo
N ¢
NS
@ /l\ /l\ ~ Inférmagdes e . /J\ /J\
Académico e Ingr ZSSO 13 DOC“?;? 1agao Atendimento ao Rogistro d? Conirole Diplomas
Banco da Dados Graduagdo Académica A@o Académico
LA ~— ~—

UFJ Externas
Pos-graduagdo

Fonte: CGA — Seccional Jatai, 2018
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No organograma, conjugou-se as competéncias das Diretrizes ‘“Processos
Académicos” a “Informagdes e atendimento ao Académico”, pois permitirda maior viabilidade
na implantacéo da estrutura inicial devido ao nimero de servidores requeridos.

A figura 8 detalha a vinculac&o do 6rgao na UFJ dentro da proposta descrita.

Figura 8 — Proposta de vincula¢do do CGA na UFJ

7~ N\

REITORIA

N—"
) S

CGA

N

N

PRO - REITORIAS

NS

Fonte: CGA — Seccional Jatai, 2018

A estrutura descrita na figura 7, se configura como uma estrutura inicial de
implantacdo, pois faz-se necessario uma analise mais detalhada por meio de estudos, a partir
da implantacdo dos setores, das demandas e fluxos de trabalho, de estabelecer
correspondéncia entre as necessidades humanas com os recursos técnicos, das praticas de
gestéo do conhecimento e das interagdes.

Os estudos permitirdo a busca por uma estrutura de gestdo mais inovadora, revisada e
atualizada com base em conhecimentos e competéncias, evitando posteriormente a duplicacédo
de trabalho, ja que segundo Sampaio e Laniado (2009) o modo como o0s atores percebem as
mudangas, os valores arraigados e o nivel de politizacdo da gestdo universitaria determinam

os limites e o grau de consecucao de iniciativas de modernizadoras de gestéo.
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Quadro 2 — Relacdo de demanda de pessoal e gratificacdo para as diretrizes para a estruturacéo
administrativa do CGA na UFJ

Demanda de pessoal e gratificacdo

Eixo Cargo Quantidade Gratificacdo
Diretoria Diretor (a) 01 01 CD4
Vice-Diretor (a) 01 01 CD4
Secretaria Administrativa | Secretario (a) Executivo (a) 01
Se Assistente com funcdo de Secretario 01 01 FG1
Executivo
Administracdo Administrador 01
Se Assistente com funcéo de 01 01 FG1

administrador

Analista de Tecnologia da Informacdo | 01 01 FG1
Sistema Académico e
Banco de dados

Técnico em Tecnologia da Informagdo | 01

Ingresso na Graduagdo | Assistente em Administracéo 02 01 FG1

Informagdes e Assistente em Administragéo 02 01 FG1
atendimento ao
Académico (Processos
académicos)

Documentacao Arquivista 01

Académica Se Assistente em Administracéo 01 01 FG1
Registroe Graduacdo | Assistente em Administracéo 03 01 FG1
S\ggégﬁc - Assistente em Administracdo 02 01 FG1
0 graduacgéo

Diplomas UFJ Assistente em Administracdo 02 01 FG1
Revalidacéo, Assistente em Administragao *

reconhecimento e
certificacdo

Diplomas das externas  Assistente em Administragao * 01 FG1
* ndmero a ser definido apds a implantacdo do setor de Diplomas UFJ, estudos e detalhamento da demanda de

trabalho.

Considerando-se que o setor ja dispde de 06 servidores efetivos atualmente, e com
excecdo dos cargos de Direcdo e Vice-Direcdo, serd necessario para implantar a estrutura
inicial requerida, mais 10 servidores efetivos, além dos ja existentes.

Ja o Quadro 3, a seguir detalha a estrutura fisica requerida para a implantacdo da
estrutura inicial do CGA para a UFJ:
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Quadro 3 - Estrutura Fisica requerida para implantacdo da estrutura inicial do CGA na UFJ

Estrutura fisica requerida

1 Direcédo e Vice - Diregéo 01 sala contendo: 02 computadores completos, 02 mesas
em L, 02 cadeiras giratorias;

2 Secretaria  Administrativa e 01 sala contendo: 02 computadores, 02 cadeiras giratorias,

Administracdo 02 mesas em L, 01 impressora com scanner, 02 gaveteiros
Ou armarios;

3 Documentacdo Académica 01 sala de acordo com as normas de arquivo de
documentacdo académica, contendo: Armarios para arquivo
(verificar quantidade necesséria).

01 sala com separada para o servidor, contendo: 01 mesas
em L, 01 cadeiras giratorias, 01 computador;

4 Informagdes e atendimento ao 01 sala com guiché de atendimento acessivel, contendo: 02

Académico mesas em L, 02 computadores, 02 cadeiras giratérias, 01
armario e 01 gaveteiro, 01 impressora com scanner;

5 Sistema Académico e Banco 01 sala contendo: 02 computadores e 02 monitores avulsos,

de Dados 02 mesas em L, 02 cadeiras giratérias;

6 Ingresso na Graduacao 01 sala contendo 02 mesas em L, 02 cadeiras giratérias, 02
computadores, 02 gaveteiros, 01 impressora com scanner
(compartilhada com o Registro e Controle Académico e
com o Sistema Académico e Banco de Dados) (mobiliario
ja existente).

7 Registro e Controle | 01 sala contendo 03 mesas em L, 03 cadeiras giratorias, 03

Académico - Graduagéo computadores e 03 gaveteiros (mobiliario j& existente).
8 Registro e Controle 01 sala contendo 02 mesas em L, 02 cadeiras giratorias, 02
Académico - pés-graduagdo  computadores e 02 gaveteiros.
9 Expedicdo e Registro de 01 sala contendo: 02 mesas em L, 02 cadeiras giratorias, 02
Diplomas computadores, 01 impressora com scanner, armario
adequado para guardar os papéis de diplomas a serem
usados.

10 Conselho consultivo 01 sala de reunides contendo 01 mesa grande com 10
cadeiras.

11 Cozinha/copa 01 sala contendo 01 micro-ondas e 01 geladeira (ja
existente), 01 mesa com cadeiras para refeicdo, 01 pia de
cozinha.

12 Registro de Diplomas 01 sala com sala de atendimento acessivel (sem ser balcéo

(externas) — recepcdo dos representantes das IES), contendo:

Escaninho para as remessas de processos, armarios para
arquivo das pastas de legislagdo e documentacédo,01
impressora com scanner; 0 ndmero de computadores,
mesas em L, cadeiras giratorias ficara a definir.
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6.2. PLANEJAMENTO DA IMPLANTACAO

A implantacdo da estrutura inicial proposta dependera de recursos humanos, estrutura
fisica e técnica/tecnologica condizente com o presente estudo e as competéncias a serem
assumidas. Para isso, estabeleceu-se metas, acdes, demandas a serem desenvolvidas a partir
da implantacdo efetiva da Universidade Federal de Jatai durante o primeiro ano de

funcionamento e conforme os setores forem implantados, conforme Quadro 4, a seguir:
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Quadro 4 — Metas, acdes e demandas para o primeiro ano de implantacdo da estrutura inicial do CGA na UFJ

DIRECAO

META

ACAO DEMANDA

Realizar visitas técnicas as
Universidades que realizam a gestéo de
dados académicos da graduacdo e pos-
graduagdo em conjunto (UnB e
Unicamp).

Implantar a Diretoria

Realizar  visitas  técnicas as

selecionadas;

Universidades Liberacdo de diérias e passagens para
gue a equipe possa realizar as visitas
em 2019.

Observar praticas de gestdo inovadoras ou boas

praticas de gestdo de dados académicos.

Elaborar relatorios das visitas técnicas detalhando as
praticas que poderdo ser aplicadas.

Requerer estrutura fisica e mobilidrio para a Estrutura fisica e mobiliaria
implantagéo.

Participar de comissdes de elaboracéo
do Estatuto e Regimento da UFJ

Elaborar e aprovar o regimento do
6rgdo

Estruturar comissfes de trabalho para elaboragdo do Aprovacéo do Estatuto e Regimento da
regimento; URJ

Realizar discussbes com os servidores para
construcao do regimento;

Aprovar o0 regimento na instancia deliberativa
competente;

Divulgar o regimento;

Implantar o Conselho Consultivo /
Deliberativo

Estabelecer diretrizes da politica de
gestdo de dados académicos

Estabelecer o formato, quantidade de reunides e Aprovacao do Regimento do 6rgdo.
calendario de reunides.

Realizar reunibes com os setores para levantar as Aprovacdo do Regimento do 6rgédo.
demandas;

Estruturar comissGes de trabalho para construcdo das
politicas;
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Implantar as diretrizes de gestdo de
dados académicos

Aprovar as politicas na instancia deliberativa
competente;

Divulgar as politicas aprovadas;

Requerer  recursos  computacionais,
materiais e pessoais para implantacdo
dos setores do érgdo

Elaborar plano de gestao da Diretoria
Implantar a Secretaria Administrativa

Solicitar recursos inerentes a implantacdo dos setores Estrutura fisica
designado nesse estudo ou solicitar ao Administrador
relacio dos recursos materiais, técnicos e
computacionais, e pessoais necessarios.
Aprovacdo do Regimento do 6rgao.

Requerer estrutura fisica, material e pessoal para a Servidores, estrutura fisica e mobiliaria

<>,: implantagéo
<=
E(: < Mapear o fluxo e a demanda de trabalho Levantar as rotinas e procedimentos relativos a
- da secretaria Secretaria Administrativa
W
G Z
s Mapear os editais de responsabilidade

Q 7 ~

< do 6rgdo

Implantar a Administragéo Requerer estrutura fisica, material e pessoal para a Servidores, estrutura fisica e mobiliaria
implantagao

o Realizar estudos para mapeamento da
<L demanda e do fluxo de trabalho do
%ﬁ" 6rgdo
- Realizar estudo de Gestdo de
g conhecimento do 6rgéo
S Organizar e controlar a demanda de
<D( pessoal

Organizar e controlar 0s recursos
materiais existentes e verificar a
demanda de novos recursos
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Estudar e delinear 0 orgamento
financeiro do 6rgdo

Estudar e identificar préaticas inovadoras
na gestdo de dados académicos

Organizar e liderar o estudo de
Planejamento Estratégico do érgao.

Detalhar as Diretrizes para 0s proximos anos de
emancipacéo

SISTEMA ACADEMICO E

INGRESSO NA GRADUACAO

BANCO DE DADOS

Implantar o setor de sistema académico
e banco de dados

Realizar estudos sobre o0s sistemas
académicos da UFJ

Realizar estudos para mapeamento das
demandas e do fluxo de trabalho do
setor

Verificar as necessidades de acesso e
perfis para execucdo das demandas do
setor

Levantar as necessidades de TI do érgdo

Realizar as adequacgdes necessarias para
transicdo da equipe de matricula e
arquivo académico para o setor de
Ingresso na Graduagéo

Requerer estrutura fisica, material e pessoal para a Servidores, estrutura fisica e mobiliaria

implantagao

Levantar requisitos de novos relatorios, fungdes ou
novos sistemas

Verificar atribuicGes, rotinas e processos que serdo
redistribuidos para outros setores.

Realizar estudos para mapeamento das
demandas e do fluxo de trabalho do
setor

Realizar o mapeamento das formas de
ingresso na graduagéo

43




INFORMACOES E
ATENDIMENTO AO
ACADEMICO

REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO -

GRADUACAO

Implantar o setor de InformagBes e Requerer estrutura fisica, material e pessoal para a Servidores, estrutura fisica e mobiliaria

Atendimento ao Académico

implantagéo

Realizar estudos para mapeamento das
demandas e do fluxo de trabalho do
setor

Revisar os tipos de
académicos, fluxos e rotinas.

processos

Verificar as demandas, rotinas e
procedimentos a serem redistribuidos
para outros setores

Aprovacdo do Regulamento Geral de
Cursos

Implantacdo do setor de Expedicéo e
Registro de Diplomas da UFJ

Realizar estudos para mapeamento das
demandas e do fluxo de trabalho do
setor

Implantagdo do setor de Expedicéo e
Registro de Diplomas da UFJ

Rever o processo de integralizacdo
curricular para os alunos de graduacao.

Revisar as rotinas e procedimentos do
setor

Auxiliar na revisdo dos tipos de
processos académicos, fluxos e rotinas.

Levantar legislacdo académica para embasamento dos
estudos de revisdo

Aprovacdo do Estatuto e Regimento da
UFJ.

Aprovagdo do Regimento do 6rgéo.
Aprovacdo do Regulamento Geral de
Cursos de Graduacéo

Aprovacao do Estatuto e Regimento da
UFJ.
Aprovacao do Regimento do 6rgéo.

Aprovacao do Estatuto e Regimento da
UFJ.
Aprovagdo do Regimento do 6rgéo.
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REGISTRO E CONTROLE
ACADEMICO - POS-

DIPLOMAS
UFJ

GRADUACAO

Implantar o setor de Registro e Controle
Académico — pds-graduacao.

Requerer estrutura fisica, material e pessoal para a Servidores,  estrutura

implantagao

mobiliaria.

fisica

Realizar estudos para mapeamento das
demandas e do fluxo de trabalho do
setor

Verificar os registros, controles e processos a serem
assumidos pelo setor

Verificar outras demandas de gestdo de
dados académicos referentes a poés-
graduacéo.

Realizar estudos para implantacdo do
Setor de Diplomas da UFJ

Servidores, estrutura
mobiliaria.

fisica

REVALIDACAO E
RECONHECIMEN

TO DE DIPLOMAS

Realizar estudos para implantacdo dos
processos de revalidacéo e
reconhecimento de diplomas

DIPLOMAS
DAS IES

EXTERNAS

Realizar estudos para implantacdo do
setor de Registro de Diplomas das IES
externas a UFJ

Quantificar a demanda provavel de IES externas que Implantacdo do setor de expedicdo e

poderao realizar registro de diplomas com a UFJ.

Quantificar a demanda de trabalho, a necessidade de
servidores e materiais.

Detalhar o fluxo de trabalho e de processos.

registro diplomas da UFJ.
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6.2.1. INICIO DA IMPLANTACAO

Para iniciar a implantagdo da estrutura levantada no presente estudo e, posteriormente,
dar seguimento as metas e acles planejadas, delineou-se uma estrutura que poderd ser

implementada em curtissimo prazo, conforme figura 9, a seguir.

Figura 9 — implementacéo da estrutura requerida para o0 CGA na UFJ em curtissimo prazo

~

Coordenagdo Geral

Sistema Académico e Banco da In: Graduaci N . Registro e Controle
VIR e ngSSO na Lra Uﬂ.l;ﬂ[) € I f ~ AtCﬂdlmCﬂtD an E L
Dados (inicialmente ainda na - i PN nformagoes ¢ Acad
( COGRAD) Documentagio Académica Académico cadémico

Fonte: CGA — Seccional Jatai, 2018

Observa — se na estrutura detalhada na figura 9 que, as competéncias relativas ao
Sistema Académico e Banco de Dados ainda acontecerd na COGRAD, sendo repassadas
gradativamente para o CGA. As competéncias do “Ingresso na Graduag@o” continuardo
condensadas com as da ‘“Documentacio Académica”, as competéncias relativas a
“Informacao e Atendimento ao Académico” sdo agregadas ao “Processos Académicos” e, por
fim o “Registro e Controle Académico” se subdivide em “pds-graduagdo” e “graduagao”.

Para esta estrutura de curtissimo prazo serdo necessarios a lotacdo de 04 servidores
técnicos administrativos em Educacdo efetivos, sendo 01 Analista de Tecnologia da

Informac&o ou Técnico em Tecnologia da Informacéo e 03 Assistentes em Administracéo.
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