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1. INTRODUÇÃO 

 

Com a passagem da Sociedade industrial para a Sociedade do conhecimento, as 

dicotomias, contradições, as oposições não são alheias ao conhecimento, em que vivenciamos 

a a problemática da fragmentação 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 gestão universitária nas Universidades Públicas ainda é um desafio, devido à 

pluralidade de atividades desenvolvidas e de serviços ofertados. Os gestores precisam 

trabalhar a visão de todo em uma centralidade que tem o foco no estudante, abrangendo a 

formação de profissionais aptos a enfrentar desafios (COLOMBO, 2013). Nesse contexto, 

pensar a gestão acadêmica nas universidades requer trabalhar os processos que configuram o 

modelo de gestão concebido pela instituição (TOFIK, 2013) 

O aprimoramento das políticas de gestão e, em particular da Gestão Acadêmica 

perpassam pela gestão de dados acadêmicos, em que o registro acadêmico é ponto principal. 

O presente relatório prognóstico tem como objetivo propor diretrizes para a estrutura 

administrativa do Centro de Gestão Acadêmica, que tem como finalidade gerir os dados 

acadêmicos, para subsidiar as ações de emancipação da Universidade Federal de Jataí. 
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2. A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ATUAL DO CENTRO DE GESTÃO 

ACADÊMICA, REGIONAL JATAÍ – UFG: SINTÉSE DO DIAGNÓSTICO 

 

O Centro de Gestão Acadêmica da UFG, situa-se no prédio da Reitoria na 

Regional Goiânia e, se constitui como um órgão administrativo vinculado à Pró-reitoria de 

Graduação, tendo como uma de suas finalidades “gerenciar os dados acadêmicos dos alunos 

de graduação” (UFG, 2010, p. 2). Sua missão é “gerir com excelência os dados acadêmicos, 

tornando-se referência nacional nas atividades de assessoramento do ensino superior” (UFG, 

2013, p. 6). A figura 1, a seguir, demonstra o organograma da Pró-reitoria de Graduação da 

UFG: 

 

Figura 1 – Organograma da Pró-reitoria de Graduação da UFG 

 
Fonte: UFG, https://prograd.ufg.br/p/7347-organograma 

 

O CGA da UFG está subdividido em Coordenadorias e Seccionais nos Câmpus do 

interior do estado (UFG, 2010), conforme demonstra a Figura 2. 
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Figura 2 – Organograma do Centro de Gestão Acadêmica da UFG 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fonte: UFG, https://www.cga.ufg.br/p/4309-organograma 
 

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

(UFG, 2010) que apesar de estar vinculada à Pró-reitoria de Graduação, o Centro de Gestão 

Acadêmica da UFG tem como finalidade, também “atender as atribuições normativas sobre 

expedição e registro de diplomas dos cursos de graduação e pós-graduação” (UFG, 2010, p. 

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

Já o Centro de Gestão Acadêmica da Regional Jataí, conforme demonstrado na 

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

âmbito da Regional Jataí, a Seccional do CGA está vinculada à Coordenação de Graduação 

(COGRAD) como uma Subcoordenação (Figura 3) e no âmbito institucional (UFG) está 

vinculado diretamente ao Centro de Gestão Acadêmica da Regional Goiânia (Figura 2).  

 

 

 

 

 

 

 



 

13 

 

Figura 3- Organograma da Coordenação de Graduação da Regional Jataí/UFG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonte: 

http://c

ograd.jatai.ufg.br/p/23156-organograma 

 

Verifica-se, nos organogramas da PROGRAD (Figura 1) e da COGRAD (Figura 

3), a necessidade de revisão e atualização da posição hierárquica do CGA, devido a uma 

divergência entre os dois. No organograma atual da COGRAD, o setor se encontra na mesma 

posição das demais subcoordenadorias, caracterizando uma relação de autoridade de linha que 

se ocupa com execução de tarefas e operações cotidianas, com a pressão para alcançar 

eficiência, qualidade e produtividade (CHIAVENATO, 2001).  

Já no organograma da PROGRAD, o CGA é visto como um órgão de assessoria, 

que dentro das teorias de administração deve realizar atividades de Staff, que se caracteriza 

por estar ligado indiretamente a linha de decisão, envolve pessoal especializado que estuda as 

questões mais sofisticadas e complexas da tarefa organizacional, dando conteúdo, base 

conceitual e aconselhamento técnico adequado (CHIAVENATO, 2001). 
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A seguir, detalha - se as subdivisões do CGA - Seccional Jataí na figura 4. 

 

Figura 4 – Organização administrativa do CGA – Seccional Jataí no ano de 2018 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fonte: CGA – Seccional Jataí, 2018 
 

Em relação a estrutura administrativa do CGA – Regional Goiânia (figura 2) em 

comparação com a estrutura do CGA – Regional Jataí (figura 4) e com base no Regimento do 

CGA – Regional Goiânia (UFG, 2010), verifica-se que na Seccional Jataí, a Coordenadoria de 

Arquivo Acadêmico e a Coordenadoria de Matrícula estão agrupadas e a Equipe de Registro 

Acadêmico concentra funções relativas à expedição e registro de diplomas. O Coordenadoria 

de Protocolo Acadêmico está em processo de implementação.  

O CGA – Seccional Jataí não realiza a expedição e o registro de diplomas e não 

oferece serviço de registro de diplomas de IES externas ou processos de revalidação/ 

reconhecimento de diplomas. Também não possui uma Coordenadoria de Registro e Controle 

Acadêmico a Distância pois não possui cursos a distância na Regional. Em relação a Direção, 

a Coordenação Geral do CGA não possui vice - coordenação, coordenação administrativa e 

conselho consultivo.  

Ademais as subdivisões do CGA – Seccional Jataí não se configuram em 

coordenadorias, subcoordenações ou setores, pois além de não existir funções gratificadas 

para os subcoordenadores/ coordenadores de setor, a equipe é reduzida e não possui 

coordenadores de setor.  

Em relação as atribuições dos setores mencionados acima, que podem ser 

visualizados no Regimento do Centro de Gestão Acadêmica da UFG, Resolução - CONSUNI 

Nº 24/2010 (UFG, 2010), compreende – se que essas atribuições estão descritas de forma 

sintética pois desde a aprovação deste Regimento no ano de 2010 até os dias atuais, várias 

rotinas e procedimentos foram modificados, em que foram implantados por exemplo, o novo 
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sistema acadêmico, SIGAA e o sistema SEI para uso de processos eletrônicos e, até o presente 

momento não foi aprovado novo Regimento do CGA.  

Sobre a finalidade e os objetivos do setor, verifica-se que, apesar de o Centro de 

Gestão Acadêmica – Regional Goiânia ter como finalidade a gestão dos dados acadêmicos 

(UFG, 2010), ao observar suas atribuições e rotinas administrativas conforme seu regimento, 

este não realiza a gestão dos dados acadêmicos de forma direta, em que o controle do sistema 

de registro e da base de dados acadêmica é feita pela Regional Goiânia e está descentralizado 

entre a Pró - reitoria de Graduação (Diretoria Gestão Técnica da Graduação /PROGRAD, ver 

figura 1) e o Centro de Recursos Computacionais (CERCOMP). 

A Figura 5, ilustra o fluxograma da solicitação de dados acadêmicos dos cursos de 

graduação na Regional Jataí. 

 

Figura 5 – Solicitação de dados acadêmicos de graduação ao CGA – Seccional Jataí na UFG 

Fonte: CGA – Seccional Jataí, 2018 

 

O fluxograma apresentado na figura 5, exemplifica uma das principais 

dificuldades em cumprir a finalidade e os objetivos do órgão, que é gerenciar os dados 

acadêmicos dos alunos de graduação. Ademais, a centralização da gestão dos dados 

acadêmicos e a falta de relatórios disponíveis no sistema acadêmico ocasionaram dificuldade 

de acesso aos dados para o diagnóstico, o que sinaliza a necessidade de registros e controles 

acadêmicos mais eficientes, a disponibilidade de relatórios úteis no sistema acadêmico e a 

revisão do modelo de gestão e acesso aos dados. 

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

diagnóstico desenvolvidos por meio do Grupo de Trabalho Ensino, criada para estudos sobre 
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o desmembramento da regional (ver artigo publicado em INOCÊNCIO e OLIVEIRA, 2018), 

que, a Regional Jataí da UFG adquiriu mais autonomia para gestão dos dados acadêmicos 

com o passar dos anos devido a nova estrutura administrativa da UFG, à ampliação do acesso 

as informações e à implantação de um sistema de registro acadêmico com plataforma on-line.  

Porém, a gestão dos dados acadêmicos da Regional Jataí encontra-se, ainda, 

concentrada na Regional Goiânia por meio da Pró-reitoria de Graduação, Centro de Recursos 

Computacionais e Centro de Gestão Acadêmica, tendo a REJ pouca autonomia para tomada 

de decisões sobre os instrumentos normativos e regulatórios. Lista-se, a seguir, as principais 

dificuldades para a gestão dos dados acadêmicos dos alunos de graduação pelo CGA – 

Regional Jataí: (1) dificuldade de acesso aos dados acadêmicos (2) dificuldade na resolução 

de problemas de registro acadêmico e dos dados acadêmicos; (3) dificuldades para tomada de 

decisões de formato diferente da Regional Goiânia; (4) Falta de um setor de expedição e 

registro de diplomas; (5) Falta de uma estrutura física e humana adequada para o protocolo 

acadêmico (6) concentração das atividades de matrícula e arquivo em um mesmo setor, 

dificultando a gestão de dados de ingresso e editais. 

Com a criação da Universidade Federal de Jataí, pela Lei nº13.635 de 20 de março 

de 2018, por meio do desmembramento da Universidade Federal de Goiás (UFG) – Regional 

Jataí, surge a necessidade de aprofundamento das discussões, levantadas inicialmente no 

diagnóstico, sobre a estrutura administrativa para subsidiar a estruturação e a emancipação da 

nova Universidade.  

Nesse sentido, pensar na estrutura administrativa requerida para a gestão dos 

dados acadêmicos é importante para subsidiar a tomada de decisões e a criação de políticas 

institucionais que visem a excelência universitária. 

 

3. PROCEDIMENTO METODOLÓGICO 

 

Para proposição de diretrizes utilizou-se do diagnóstico institucional estratégico 

participativo elaborado por meio do Grupo de Trabalho: Ensino e, foi realizada também uma 

pesquisa documental em artigos científicos, teses e dissertações sobre gestão acadêmica.  

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

Brasileiras, dentre elas 31 federais e 01 estadual, compondo a análise de cenários. 
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A partir do diagnóstico institucional do CGA, da análise documental e da pesquisa 

de campo, traçou-se um mapa mental com a proposição de diretrizes para os estudos 

prognósticos do setor.  

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

atribuições, de cada área, diagnosticadas até o presente momento.  

 

4. REFERENCIAL TEÓRICO 

 

4.1. A Gestão Acadêmica 

 

De acordo com o dicionário Aurélio “Gerir” significa “Ter gerência sobre; 

administrar, dirigir, gerenciar” e “Gestão” significa “Ato ou efeito de gerir; gerência”, 

partindo dessa definição, pode-se entender a gestão acadêmica como o ato de gerenciar as 

atividades acadêmicas em uma instituição de ensino, nesse caso em uma universidade. A 

gestão acadêmica e sua organização no âmbito da IES devem realizar funções de: estabelecer 

objetivos, planejar, analisar, conhecer e solucionar problemas, organizar e alocar recursos, 

tomar decisões, mensurar e avaliar (BRASIL, 2015). 

Para Tofik (2013, p.105), “pensar a gestão acadêmica nas IES requer trabalhar os 

processos que configuram o modelo de gestão concebido pela instituição” em que o Plano 

Pedagógico Institucional (PPI), o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), os Projetos 

Pedagógicos dos Cursos (PPCs) e o corpo docente subsidiam a gestão acadêmica. 

Durante muitos anos, a preocupação dos responsáveis pela gestão acadêmica 

restringiu-se à organização dos currículos, à capacitação dos professores e ao 

acompanhamento rotineiro das atividades, não envolvendo as questões de planejamento, 

organização administrativa e aspectos financeiros (SOUSA, 2011). Sousa (2011) enfatiza que, 

os profissionais que fazem gestão acadêmica das IES devem assumir novos compromissos, 

entre eles: a responsabilidade de identificar novas práticas 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 permanência, o acompanhamento das políticas de governo, em 

especial àquelas referentes à avaliação. 

Uma gestão acadêmica inovadora perpassa pela mudança na cultura 
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organizacional, em que o gestor tem papel imprescindível e, requer uma revisão de políticas 

da instituição, em especial entre as áreas administrativas, financeiras, de planejamento, 

marketing, TI e recursos humanos (SOUSA, 2011; SAMPAIO e LANIADO, 2009). 

Na gestão acadêmica, o registro acadêmico é imprescindível para tomada de decisões 

e para a sistematização e a organização dos controles, que além de atender às exigências 

legais, devem comprovar e subsidiar ações estratégicas nas IES (COLOMBO, 2013). 

Barbosa, Cal e Ferreira (2017, p.4) enfatizam que é necessário “realizar o registro 

acadêmico de forma qualificada, adotando procedimentos padronizados e precisos”, já que 

estes dados são instrumentos utilizados para a avaliação institucional que, além de outros fins, 

subsidia os atos de credenciamento, recredenciamento e transformação da organização 

acadêmica (presencial) (BRASIL, 2014). 

Sendo o registro acadêmico um dado importante para a tomada de decisão com 

qualidade, compreende-se que o suporte da tecnologia é indispensável para a rápida 

circulação da informação e do conhecimento, em que o dado, a informação e o conhecimento 

são subsídios essenciais à comunicação e, para isso é importante que as organizações 

disponham de um sistema eficiente (ANGELONI, 2003). 

Segundo Russo (2010) o dado, a informação e o conhecimento, em 

biblioteconomia e ciência da informação, tem significados que não são distintos entre si e, por 

vezes, se confundem pela proximidade de sua aplicação em um determinado contexto, mas 

que se constituem como elementos básicos do processo de comunicação e da tomada de 

decisões nas organizações. Em resumo, os dados são sinais não processados, correlacionados, 

integrados, avaliados ou interpretados, que representam a matéria – prima na produção de 

informações (RUSSO, 2010).  

A informação pode ser definida como o dado ou conjunto de dados que foi 

organizado ou recebeu estrutura (foi inserido no contexto) e é dotado de significado 

(GLAZER, 1991 apud PROBST, RAUB e ROMHARDT, 2002). A informação, de forma 

geral, é um dado ou conjunto de dados significativos para uma pessoa e, nesse entendimento, 

a informação não pode ser armazenada em um computador, mas a sua representação em 

forma de dados (RUSSO, 2010).  

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

pelos indivíduos, não sendo dele desvinculada:  
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“Qualquer conhecimento opera por seleção de dados significativos e rejeição de 

dados não significativos: separa (distingue ou disjunta) e une (associa, identifica); 

hierarquiza (o principal, o secundário) e centraliza (em função de um núcleo de 

noções-chaves) ” (MORIN, 2005, p. 10). 

 

Morin (2005) alerta-nos para a problemática da fragmentação 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, contradições, as oposições não são alheias ao conhecimento, pois o 

“conhecimento em si é formado por dois componentes dicotômicos e aparentemente opostos – 

isto é, o conhecimento explícito e o conhecimento tácito” (TAKEUCHI e NONAKA, 2008, p. 

19).  

A capacidade de envolver os dois opostos do conhecimento e sua complexidade 

tem sido palco central da administração e, sua criação é feita apenas pelos indivíduos, ou seja, 

uma organização não cria conhecimento por si mesma, sem os indivíduos (TAKEUCHI e 

NONAKA, 2008). Para além das habilidades técnicas – captadas pelo termo “know-how”, 

tornar o conhecimento pessoal disponível para os outros é a atividade central de uma empresa 

criadora de conhecimento, que subsiste tanto sobre ideais quanto sobre idéias, que é o 

combustível para a inovação (NONAKA, 2008).  

O conhecimento é tido atualmente, como vantagem competitiva e, a gestão 

pública deve ser voltada para a prestação de serviços e o atendimento as necessidades dos 

cidadãos e da coletividade, e nesse entendimento, o conhecimento organizacional deve ser 

gerado para esse fim.  

Com base nestes pressupostos e visualizando as transformações e a ampliação do 

acesso ao ensino superior nos últimos anos, a gestão acadêmica vem se modificando exigindo 

um repensar nas questões relacionadas à produtividade, concorrência, liderança, estratégias e 

comportamentos e deve, de um lado atender aos processos de regulação e supervisão do 

Ministério da Educação (TOFIK, 2013) e, de outro atender à essência e aos princípios da 

Universidade, geradora de conhecimento.  

Para compreender como as universidades tem organizado a gestão dos dados 

acadêmicos, apresenta – se, a seguir, uma análise de cenários. 
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5. ANÁLISE DE CENÁRIOS 

 

5.1. Estruturas Administrativas da gestão de dados acadêmicos de Universidades Federais: 

Graduação 

 

Visando compreender como as universidades federais brasileiras estruturam os setores 

correspondentes ao Centro de Gestão Acadêmica da Regional Jataí, foram selecionadas 

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

norte. A Unicamp apesar de ser estadual foi selecionada devido sua posição no ranking dentre 

as universidades brasileiras e do mundo. O Quadro 1, a seguir, detalha as instituições, órgão 

correspondente ao Centro de Gestão Acadêmica nestas universidades, público atendido e 

sistema acadêmico/ sistema de processos acadêmico utilizado.  

 

Quadro 1 – Setor correspondente ao CGA, vinculação, público atendido e sistemas nas Universidades 

Federais Brasileiras 

 

Instituição Órgão 

correspondente 

Vinculação Atendimento Sistema 

Acadêmico / 

processos 

acadêmicos 

Centro - oeste 

UnB Secretaria de 

Administração 

Acadêmica (SAA) 

Vice - Reitoria Graduação, pós-

graduação e 

extensão 

SIGRA/SEI 

UFMT Coordenação de 

Administração Escolar 

(CAE) 

Secretária de 

Tecnologia da 

Informação e Pró-

reitoria de 

Graduação 

Graduação e pós – 

graduação 

(Diplomas) 

Sistema de 

Controle 

Administrativo  

UFGD Coordenadoria de 

Assuntos Acadêmicos 

(CAAC) 

Pró – reitoria de 

Ensino de 

Graduação 

Graduação e Pós-

graduação 

(Diplomas) 

SIGAA 

UFMS Administração 

Acadêmica 

Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação SIEN 

Sudeste 

UFU Diretoria de 

Administração e 

Controle Acadêmico 

(DIRAC) 

Pró - reitoria de 

Graduação 

Graduação, pós – 

graduação e 

extensão 

SIE-SG UFU/SEI 
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UFV Diretoria de Registro 

Escolar (RES) 

Pró – reitoria de 

Ensino 

Graduação e pós-

graduação 

SAPIENS UFV 

UFMG Departamento de 

Registro e Controle 

Acadêmico (DRCA)  

Vice - reitoria Graduação e pós-

graduação 

SIGA (Sistema 

próprio) 

UFES Registro e Controle 

Acadêmico (DRCA)  

Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação e Pós-

graduação 

(Diplomas) 

- 

UFRJ Diluído na Pró – 

reitoria de Graduação 

Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação e Pós-

graduação 

(Diplomas) 

- 

UFF Administração Escolar Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação Sistema 

próprio/SEI 

UFABC Divisão Acadêmica 

(Divisão de Registro 

de Diplomas separado 

vinculado a Reitoria) 

Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação SIE / SIPAC 

Sul 

UFSCAR Divisão de Registro 

Acadêmico e 

Coordenadoria de 

Ingresso na Graduação 

Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação  SIGA 

UFScar/Sistema 

Trâmite 

UNIFESP Diluído na Pró – 

reitoria de Graduação.  

Secretaria Acadêmica 

Geral, Registro de 

diplomas, 

Coordenadoria do 

Sistema de Seleção 

para Ingresso de 

Estudantes na 

Universidade, Registro 

Acadêmico. 

 

Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação e Pós-

graduação 

(Diplomas) 

- / SEI 

UNICAMP Diretoria Acadêmica 

Diplomas constituí um 

setor separado 

vinculado à Reitoria 

Vice - reitoria Graduação e Pós– 

graduação (Setor 

de Diplomas é 

separado) 

- 

UFPR Coordenação de 

Acesso e permanência 

Pró – reitoria de 

Graduação e 

Educação 

Profissional 

Graduação e Pós-

graduação 

(Diplomas) 

Sistema de 

Informação para 

o Ensino (SIE)  

UTFPR Diretoria de Gestão 

Acadêmica 

(DIREGEA) 

Pró – reitoria de 

Graduação e 

Educação 

Profissional 

Graduação e Pós-

graduação 

(Diplomas) 

-/SEI 
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UFSC Departamento de 

Administração Escolar 

(DAE) 

Pró – reitoria de 

Ensino de 

Graduação 

Graduação e Pós-

graduação 

(Diplomas) 

CAGR(Sistema 

de Controle 

Acadêmico de 

Graduação) / SPA 

UFRGS Departamento de 

Consultoria em 

Registros Discentes 

(DECORDI).  

Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação e Pós-

graduação 

(diplomas) 

- 

Norte 

UFAM Departamento de 

Registro Acadêmico  

(DRA) 

Pró – reitoria de 

Ensino de 

Graduação 

Graduação e e pós 

– graduação 

(diplomas) 

SIE 

UFRR Departamento de 

Registro e Controle 

Acadêmico – DERCA  

Pró – reitoria de 

Ensino e Graduação 

Graduação SIGAA/SIPAC 

UNIFAP Departamento de 

Registro e Controle 

Acadêmico – DERCA 

Pró-Reitoria de 

Ensino de 

Graduação  

Graduação e pós – 

graduação 

(diplomas) 

SIGAA/SIPAC 

UNIFESSP

A 

Centro de Registro e 

Controle Acadêmico - 

CRCA 

Reitoria Graduação e pós – 

graduação 

SIGAA/SIPAC 

UFT Diretoria de Registro e 

Controle Acadêmico - 

DIRCA 

Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação e pós – 

graduação 

(diplomas) 

SIE  

Nordeste 

UFAL Departamento de 

Registro e Controle 

Acadêmico (DRCA)  

Reitoria Graduação e pós - 

graduação 

SIGAA/SIPAC 

UFBA Superintendência de 

Administração 

Acadêmica (SUPAC) 

Reitoria Graduação e pós - 

graduação 

- 

UFSBA Diretoria de Percursos 

Acadêmicos (DPA)  

Pró – reitoria de 

Gestão Acadêmica 

Graduação e pós - 

graduação 

SIGAA/SIPAC 

UFC Descentralizada nas 

Unidades Acadêmicas 

– Administração 

Acadêmica 

Unidades 

Acadêmicas 

Graduação e pós - 

graduação 

SIGAA/SIPAC 

UFMA Diluído em Diretorias  Pró – reitoria de 

Ensino 

Graduação e pós – 

graduação 

(Diplomas) 

SIGAA/SIPAC 

UFPB Coordenação de 

Escolaridade 

Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação SIGAA 

UFPE Diretoria de Gestão 

Acadêmica 

Pró – reitoria para 

Assuntos 

Acadêmicos 

Graduação Sig@ 
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UFPI Diretoria de 

Administração 

Acadêmica (DAA) 

Pró – reitoria de 

Ensino de 

Graduação 

Graduação e pós – 

graduação 

(Diplomas) 

SIGAA/SIPAC 

UFRN Diretoria de 

Administração e 

Controle Acadêmico - 

DACA  

Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação e pós – 

graduação 

(Diplomas) 

SIGAA/SIPAC 

UFS Departamento de 

Administração 

Acadêmica (DAA)  

Pró – reitoria de 

Graduação 

Graduação e pós – 

graduação 

(Diplomas) 

SIGAA/SIPAC 

 

Das 62 universidades federais existentes, conforme a base de dados disponível no 

sistema e-mec (http://emec.mec.gov.br/) foram selecionadas 33 universidades federais e uma 

universidade estadual, conforme demonstrado no Quadro 1. A seleção se deu observando a 

facilidade de acesso aos dados nos sites das instituições, a importância regional e o cuidado 

em selecionar pelo menos uma universidade por estado.  

Os órgãos correspondentes ao CGA nas universidades, 24 estão vinculadas à Pró – 

reitoria de Graduação ou Pró-reitoria de Ensino, 06 destas estão vinculados a Reitoria ou 

Vice-reitoria: UnB, UFMG, UNICAMP, UNIFESSPA, UFAL, UFBA; Na USBA, o órgão 

correspondente ao CGA está vinculado à Pró-reitoria de Gestão Acadêmica e, na UFPE à Pró 

– reitoria para Assuntos Acadêmicos. Na UFC, não foi encontrada estrutura administrativa 

correspondente nas Pró-reitorias ou Reitorias, somente descentralizado nas Unidades 

Acadêmicas.  

Quanto ao público atendido temos que: 07 atendem somente a graduação, sem fazer 

diplomas da pós-graduação: UFMS, UFF, UFABC, UFSCAR, UFRR, UFPB, UFPE; 16 

parecem atendem apenas à graduação mas fazem diplomas da pós-graduação: UFMT, UFGD, 

UFES, UFRJ, UNIFESP, UFPR, UTFPR, UFSC, UFRGS, UFAM, UNIFAP, UFT, UFMA, 

UFPI, UFRN, UFS; e 08 atendem graduação e pós – graduação UFV, UFMG, UNICAMP, 

UNIFESSPA, UFAL, UFBA, UFSBA, UFC, com destaque para a Unicamp que apesar de 

atender graduação e pós – graduação possui o setor de Expedição e Registro de Diplomas 

separado, e por fim, 02 universidades parecem atender a Graduação, pós-graduação e 

extensão, UnB e UFU. 

Sobre o sistema acadêmico, 12 parecem utilizar o sistema SIGAA desenvolvido pela 

UFRN enquanto 15 parecem possuir um sistema acadêmico próprio e, em 06 das 

universidades pesquisadas não foi possível identificar o sistema acadêmico utilizado. 
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5.2. Sistemas de Registro Acadêmico para a Graduação 

 

Sobre o Sistema de Registro Acadêmico para a Graduação, observa – se, por meio 

do diagnóstico realizado, que desde a criação da Regional Jataí da UFG até o ano de 2016, 

houve a utilização de 03 (três) tipos de sistemas de registro acadêmico, Sistema SAA, 

implantado por volta do ano de 2003, utilizado atualmente para retirada de históricos 

acadêmicos de alunos ingressos, inativos ou graduados. O Sistema SAG, utilizado para 

retirada de históricos acadêmicos e consultas para alunos ingressos, inativos e graduados, até 

o ano de 2014. Tanto o sistema SAA quanto o SAG utilizam uma plataforma desktop, não 

acessados fora da rede interna do Câmpus (ou da UFG).  

O atual sistema acadêmico em utilização é o SIGAA (Sistema Integrado de 

Gestão de Atividades Acadêmicas) que faz parte dos Sistemas Integrados de Gestão (SIG) 

desenvolvidos pela Universidade Federal do Rio Grande do Norte, e readequados ao 

Regimento da UFG. A Gestão do sistema SIGAA é feito pela Regional Goiânia, 

especificamente pela Diretoria de Gestão Técnica da Graduação da PROGRAD pelo Centro 

de Recursos Computacionais (CERCOMP). A Subcoordenação de Apoio Técnico a 

Graduação vinculada à COGRAD da Regional Jataí realiza algumas atribuições relativas a 

DGT/PROGRAD. 

Ao observar a lei nº 13.635, de 20 de março de 2018, que cria a Universidade 

Federal de Jataí (UFJ), conforme art. 4º, parágrafo único, verifica-se que está incluído no 

processo de emancipação, a transferência automática dos: “[…] II - alunos regularmente 

matriculados nos cursos transferidos, que passam a integrar o corpo discente da UFJ, 

independentemente de qualquer outra exigência; ” (BRASIL, 2018, grifo nosso). 

Dentro deste entendimento, todos os alunos com status “graduado” e “inativo” 

(por motivos diversos como: desistência de curso, transferência para outra IES, por exemplo) 

não serão considerados como integrantes do corpo discente da UFJ, permanecendo como 

integrantes da UFG. Em termos de sistema de registro acadêmico, isso significa considerar 

que a partir da efetiva emancipação, a UFJ necessitará do Sistema de Registro Acadêmico 

SIGAA, até que se realizem estudos sobre sua permanência ou substituição para gestão dos 

dados acadêmicos e da manutenção 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 migração de dados. 
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Com base no Sistema SIGAA para a UFJ, por meio do estudo diagnóstico, foi 

possível levantar alguns pontos: (1) a necessidade de implementação da lista de requisitos 

para relatórios no sistema SIGAA módulo Graduação, já enviada a Regional Goiânia desde o 

ano de 2016; (2) a necessidade de estudos para viabilizar a implementação de um módulo de 

Egressos, que permita a retirada por estudantes egressos, de históricos, diplomas, etc.; (3) 

necessidade de estudos relativos a estrutura necessária a implantação dos dossiês acadêmicos 

digitais e dos diplomas digitais e, (4) a aquisição de um sistema de controle e registro de 

diplomas de Instituições de Ensino Superior externas a UFJ. 

Sobre o sistema de gerenciamento de processos e petições acadêmicas, será 

necessário a manutenção de dois sistemas utilizados atualmente, sistema SIPAC relativos a 

processos físicos, devido a tramitação de alguns processos físicos de alunos ativos, e sistema 

SEI (inclusive módulo o peticionamento eletrônico) em vigor. Faz – se necessário a realização 

de estudos por parte do Centro de Documentação e Arquivo da Regional Jataí (Seccional do 

CIDARQ) sobre os demais módulos do sistema SEI que não foram implementados para 

conhecimento das demandas futuras. 

No que tange o sistema acadêmico para a pós-graduação, deve-se manter o 

sistema SISPG em que ainda está o controle de dados dos cursos Lato Sensu e devido à 

recente migração dos dados de pós-graduação Stricto sensu para o SIGAA. Para o controle da 

dados acadêmicos e registro acadêmico observa-se a utilização do módulo Stricto Sensu do 

Sistema SIGAA.  

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

Registro Acadêmico para o prognóstico para a UFJ, posteriormente.  
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6. A NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA NA UFJ: PROPOSTA DE DIRETRIZES 

PARA O CENTRO DE GESTÃO ACADÊMICA 

 

Partindo dos resultados da pesquisa diagnóstica, apresentada ao Grupo de Trabalho: 

Ensino, dos referenciais teóricos levantados e da análise de cenários realizada, pode-se 

enumerar algumas conclusões sobre o Centro de Gestão Acadêmica para a UFJ, (1) A Gestão 

Acadêmica contempla aspectos que vão além da missão atual do setor; (2) A gestão dos dados 

acadêmicos de graduação não tem sido feita efetivamente pelo CGA, ocasionando 

dificuldades para cumprimento da missão do setor.  

Agrega–se à análise, o diagnóstico realizado para a Pós-graduação Lato Sensu: (1) 

Dificuldade de acesso ao Sistema Acadêmico pelas secretárias dos programas da Regional 

Jataí; (2) Dificuldade de registro e sua atualização no Sistema Acadêmico pelos 

Coordenadores dos Programas de Pós-graduação; (3) Dificuldades de acesso às informações, 

orientações e aos procedimentos administrativos junto a Pró-reitoria de Pós-graduação 

(BOCCHI, BANYS e AMARAL, 2018). 

Considerando que, a missão do Centro de Gestão Acadêmica é “gerenciar os dados 

acadêmicos dos alunos”, um dado acadêmico pode ser mensurado e verificado por meio de 

seu registro e diz respeito a todo e qualquer registro sobre a vida acadêmica do aluno, que se 

inicia a partir de seu ingresso na Universidade e termina com seu egresso, seja pela obtenção 

do grau/título conferido no curso, que é o desejável pela instituição de ensino, ou por sua 

transferência para outras IES, desistência de curso ou evasão. 

Gerenciar o registro da vida acadêmica do aluno implica gerenciar os sistemas 

acadêmicos e o banco de dados acadêmico, onde são e estão registrados os dados, realizando 

o controle e a padronização do registro, conforme as prerrogativas legais. O registro da vida 

acadêmica do aluno deve estar alinhado as necessidades institucionais e aos processos de 

avaliação e regulação do Ministério da Educação. 

A gestão dos dados acadêmicos deve estar intimamente relacionada à Procuradoria 

Educacional Institucional, responsável pelas informações a serem inseridas no Censo da 

Educação Superior, nos processos de avaliação e regulação e no ENADE. Nesse sentido, para 

a gestão dos dados acadêmicos, deve-se compreender todo o processo avaliativo e regulatório 

dos cursos subsidiando a consolidação das políticas de gestão acadêmica, normatizando e 

orientando quanto aos procedimentos de registro e controle acadêmico.  
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Ademais, para a gestão dos dados acadêmicos é necessária uma estreita articulação 

com os órgãos de gerenciamento de recursos computacionais e de tecnologia da informação. 

Com base no exposto, apresenta – se na figura 6, a seguir, o mapa mental com os eixos para a 

estruturação administrativa do Centro de Gestão Acadêmica na UFJ contemplando a gestão 

dos dados acadêmicos da Graduação e da Pós-Graduação. 
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Figura 6 – Diretrizes para estruturação administrativa do Centro de Gestão Acadêmica para a UFJ 
 

 
Fonte: CGA – Seccional Jataí, 2018 
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6.1. DETALHAMENTO DAS DIRETRIZES PARA A ESTRUTURAÇÃO 

ADMINISTRATIVA DO CGA 

 

6.1.1. Diretoria 

Diretor (a): Servidor efetivo técnico administrativo ou docente 

Competências técnicas: 

 Formação acadêmica: nível 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 os recursos produtivos.  

 Conhecimento sobre estrutura e armazenamento de dados ou sistemas de informação e 

tecnologia da Informação e sobre o gerenciamento de processos e informações e 

legislação acadêmica. 

 

Competências do cargo:  

 Estabelecer a política e as diretrizes para a gestão de dados acadêmicos em estreita 

articulação com as pró-reitorias e a administração central da UFJ; 

 administrar e representar o setor;  

 interpretar, aplicar e fazer cumprir as legislações acadêmicas;  

 convocar e presidir as reuniões do setor e do Conselho Consultivo;  

 representar o setor nas instâncias colegiadas necessárias; 

 realizar a gestão dos dados acadêmicos;  

 requerer junto à Administração Central da UFJ os recursos necessários para o 

aprimoramento do trabalho e da gestão de dados acadêmicos; 

 participar da elaboração de Resoluções/Regimento/Instruções Normativas na UFJ;  

 Adquirir recursos tecnológicos para aprimoramento das rotinas de trabalho e da gestão 

de dados acadêmicos;  

 participar da comissão de elaboração da proposta do Calendário Acadêmico;  

 assessorar os diversos Setores da UFJ no âmbito de sua atuação;  

 estabelecer horário de funcionamento do setor, referendado pelas instâncias 

superiores; 

 encaminhar à administração superior da instituição as necessidades, os interesses do 

setor e prestar contas das atividades exercidas;  

 designar a equipe de avaliação de desempenho dos servidores técnicos administrativos 

do setor;  

 Estabelecer atribuições da equipe; programar e monitorar as atividades da equipe. 

 elaborar relatórios/estatísticas referentes às atividades exercidas no âmbito de sua 

competência.  

 

Vice – Diretor (a): Servidor efetivo técnico administrativo ou docente 

Competências Técnicas: 

 Formação acadêmica: nível 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 os recursos produtivos.  

 Conhecimento sobre estrutura e armazenamento de dados ou sobre sistemas de 

informação e tecnologia da Informação ou sobre gerenciamento de processos e 

informações ou sobre legislação acadêmica e gestão acadêmica. 

 

Competências do cargo: 

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

 Auxiliar na gestão dos dados acadêmicos em estreita articulação com as pró-reitorias e 

a administração central da UFJ; 

 Auxiliar no estabelecimento de diretrizes para a gestão de dados acadêmicos;  

 administrar e representar o setor, na ausência do Diretor(a);  

 interpretar, aplicar e fazer cumprir as legislações acadêmicas;  

 convocar e presidir as reuniões do setor e do Conselho Consultivo, na ausência do(a) 

Diretor(a);  

 representar o setor nas instâncias colegiadas necessárias, na ausência do(a) Diretor(a); 

 participar da elaboração de Resoluções/Regimento/Instruções Normativas na UFJ;  

 participar da comissão de elaboração da proposta do Calendário Acadêmico e outras 

comissões designadas;  

 assessorar os diversos Setores da UFJ no âmbito de sua atuação;  

 Supervisionar equipes de trabalho; 

 elaborar relatórios/estatísticas referentes às atividades exercidas no âmbito de sua 

competência.  

 

Secretaria Administrativa: Servidor Técnico Administrativo em Educação efetivo 

Cargo requerido: Secretário Executivo (ou Assistente em Administração com gratificação) 

Competências:  

 Assessorar direção: Administrar agenda pessoal das direções; despachar com a 

direção; colher assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligações 

telefônicas; administrar pendências; definir encaminhamento de documentos; assistir à 

direção em reuniões; secretariar reuniões. 

 Atender pessoas: Recepcionar pessoas; fornecer informações; atender pedidos, 

solicitações e chamadas telefônicas; filtrar ligações; anotar e transmitir recados; 

orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a autoridades e usuários 

diferenciados. 

 Gerenciar informações: controlar cronogramas, prazos; direcionar informações; 

acompanhar processos; reproduzir documentos;  

 Elaborar documentos: Redigir ofícios, memorando, cartas; convocações, atas; 

pesquisar bibliografia; elaborar relatórios; digitar e formatar documentos; elaborar 

convites e convocações, planilhas e gráficos; preparar apresentações; transcrever 

textos. 

 Elaborar editais de responsabilidade do setor; 

 Secretariar reuniões; 

 Organizar eventos e viagens: Estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local; 

reservar e preparar sala; enviar convite e convocação; confirmar presença; 
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providenciar material, equipamentos e serviços de apoio; dar suporte durante o evento; 

providenciar diárias, hospedagem, passagens e documentação legal das direções 

(passaporte, vistos). 
 

6.1.2. Administração: Servidor Técnico Administrativo em Educação Efetivo 

Cargo requerido: Administrador (ou Assistente em Administração com gratificação) 

Competências:  

 Planejar, organizar, controlar e assessorar o setor nas áreas de recursos humanos, 

patrimônio, materiais, informações, financeira, tecnológica, entre outras; 

 Implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional;  

 Promover estudos de racionalização e controlar o desempenho organizacional.  

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

 Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 
 

6.1.3. Sistema Acadêmico e Banco de dados: Servidor Técnico Administrativo em Educação 

efetivo 

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

Informação 

Competências:  

 Atender ao público; 

 Gerenciar o Sistema Acadêmico de graduação e pós - graduação;  

 Atender às demandas relacionadas ao Sistema Acadêmico; 

 Elaborar tutoriais sobre as funcionalidades do sistema acadêmico; 

 Treinar usuários e realizar capacitações sobre as funcionalidades do sistema 

acadêmico; 

 Realizar controle de permissões de acesso para perfis de coordenadores e secretários 

de curso de graduação e coordenadores e secretários de programas de pós - graduação 

no sistema acadêmico;  

 Cadastrar matrizes e estruturas curriculares aprovadas nas instâncias deliberativas no 

sistema acadêmico;  

 Modificar o cadastro de matrizes e estruturas curriculares mediante aprovação nas 

instâncias deliberativas no sistema acadêmico; 

 Coordenar e orientar as atividades e lançamentos de dados no sistema acadêmico; 

 Levantar a necessidade de recursos de TI para automatizar as atividades e as rotinas de 

trabalho do Setor; 

 Gerenciar a execução de projetos e atividades de desenvolvimento, manutenção e 

implantação do Sistema Integrado de Gestão de Acadêmica junto ao Cercomp;  

 Gerenciar a execução de projetos e atividades de desenvolvimento e de sistemas 

abertos. 

 Realizar levantamento de requisitos de novos sistemas, relatórios ou funções no 

sistema acadêmico; 

 Organizar e gerenciar a publicação e disponibilização de acesso aos dados acadêmicos; 

 Dar suporte técnico sobre as funcionalidades e problemas do sistema acadêmico e, do 

banco de dados acadêmico;  
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 Desenvolver ações de Tecnologia da Informação do Setor, promovendo mecanismos 

de atualização tecnológica e serviços de suporte ao sistema acadêmico. 

 Auxiliar na informatização e automatização do registro de dados acadêmicos. 

 Suporte à oferta de turma e consolidação de turma; (controle?) 

 Gerenciar processamentos na base de dados acadêmica: processamentos de matrícula, 

exclusão, etc, em conjunto com o Cercomp. 

 Gerenciar o sistema de matrícula on-line juntamente com o Cercomp. 

 Gerenciar junto ao Cercomp a Base de Dados Acadêmica; 

 

6.1.4. Ingresso na Graduação: Servidor Técnico Administrativo em Educação efetivo 

Cargo requerido: Assistente em Administração 

Competências:  

 Atender ao público; 

 Acompanhar os processos seletivos dos cursos de graduação (presencial) junto ao 

Centro de Seleção; 

 Auxiliar na elaboração de editais de seleção de ingressantes de graduação (presencial) 

junto à Secretaria Administrativa e o Centro de Seleção; 

 Elaborar e coordenar a logística de recepção e cadastro dos alunos ingressantes nos 

cursos de graduação presenciais; 

 Gerenciar e controlar a recepção e o cadastro de ingressantes nos cursos de graduação 

presenciais; 

 Gerenciar e controlar a apuração de vagas remanescentes nos cursos de graduação 

presenciais; 

 Cadastrar ingressantes de graduação no sistema acadêmico nos cursos presenciais; 

 Registrar a inativação cadastro de estudantes de graduação (presencial) desistentes, 

transferidos para outras Instituições de Ensino Superior, falecidos e desligados por 

decisão da Reitoria;  

 Efetuar os procedimentos inerentes a transferência de alunos de graduação para outras 

instituições de ensino superior;  

 Assessorar as unidades acadêmicas no âmbito de sua competência; 

 Executar nos sistemas acadêmicos os procedimentos necessários ao atendimento das 

decisões administrativas e judiciais;  

 Gerenciar e controlar o processo de disciplinas isoladas; 

 

6.1.5. Documentação Acadêmica: Servidor Técnico Administrativo em Educação efetivo 

Cargo requerido: Arquivista (ou Assistente em Administração com gratificação) 

Competências:  

 Atender ao público; 

 Organizar documentação de arquivo do setor, dossiês acadêmicos, processos e outros; 

 Dar acesso à informação arquivística do setor; 

 Promover a conservar do acervo arquivístico; 

 Planejar atividades técnico-administrativas: Planejar a alteração do suporte da 

informação, programas de conservação preventiva, ações educativas e/ou culturais, 

sistemas de recuperação de informação,  



 

33 

 

 Gerenciar a implantação de programas de gestão de documentos acadêmicos e de 

prevenção de sinistros;  

 Planejar a implantação do gerenciamento de documentos eletrônicos e adoção de 

novas tecnologias para recuperação e armazenamento da informação; planejar a 

ocupação das instalações físicas; administrar prazos. 

 Orientar a implantação de atividades técnicas: Implantar procedimentos de arquivo; 

produzir normas e procedimentos técnicos; orientar a organização de arquivos 

correntes;  

 Atualizar cadastros de alunos no sistema acadêmico; 

 

6.1.6. Processos acadêmicos: Servidor Técnico Administrativo em Educação efetivo 

Cargo requerido: Assistente em Administração 

Competências:  

 Atender ao público; 

 Orientar os estudantes quanto à protocolização de suas solicitações, protocoladas 

pessoalmente ou via peticionamento eletrônico; 

 Autuar processos de natureza acadêmica; 

 Encaminhar aos setores responsáveis para análise processos de natureza acadêmica, 

conforme os instrumentos normativos; 

 Realizar a triagem e encaminhar os processos acadêmicos de graduação para os setores 

responsáveis dentro do Setor; 

 Dar ciência de processos acadêmicos indeferidos, observando e comunicando prazos 

de eventual recurso; 

 Receber e conferir documentos para atendimento de solicitações; 

 Solicitar documentação complementar de processos acadêmicos aos discentes. ex. 

Processo de tratamento excepcional. 

 receber documentação complementar e anexar ao processo (escanear, incluir como 

documento externo no sistema SEI e arquivar documentação original); 

 Relacionar processos de natureza acadêmica entre si. ex.: recursos de processos; 

 Dar acesso externo a processos acadêmicos ou documentos, quando solicitado e nos 

casos previstos; 

 Definir formulários e requerimentos para os processos acadêmicos e, solicitar junto 

órgão responsável pela administração do sistema SEI modificações necessárias aos 

processos; 

 Solicitar inclusão ou retirada de modelos de documentos para os processos acadêmicos 

no SEI junto ao órgão responsável pela administração do sistema SEI; 

 Solicitar inclusão ou retirada de novos tipos de processos acadêmicos junto ao órgão 

responsável pela administração do sistema SEI; 

 Elaborar e atualizar os fluxogramas dos processos acadêmicos, conforme legislação 

acadêmica vigente. 

 Realizar formações e capacitações sobre processos acadêmicos; 

 Instruir e encaminhar processos acadêmicos físicos, quando necessário; 

 Encaminhar e controlar por meio do SIPAC a entrada e saída de processos físicos, 

quando necessário, e documentos de responsabilidade do setor. 

 Normatizar, orientar e aplicar os procedimentos adequados ao cumprimento da 

legislação vigente, leis de desburocratização, de regulação do trâmite de processos, 
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guarda e conservação de documentos das Instituições Federais de Ensino Superior; 

 Normatizar e orientar sobre o nível de acesso de documentos acadêmicos e processos 

acadêmicos, conforme a legislação vigente; 

 Normatizar e orientar sobre documentos externos e internos que devem ser produzidos 

nos processos acadêmicos; 

 Informar sobre os processos autuados quando solicitado; 

 Realizar levantamentos estatísticos quando solicitado pela administração superior; 

 Verificar documentação de malote destinada ao setor;  

 

6.1.7. Informações e Atendimento ao Acadêmico: Servidor Técnico Administrativo em 

Educação efetivo  

Cargo requerido: Assistente em Administração  

Competências:  

 Atender ao público; 

 Prestar informações aos estudantes; 

 Solicitações de documentos acadêmicos; 

 Histórico Acadêmico; 

 Atestado de Matrícula  

 Atestados de Conclusão de Curso 

 Certificado de Provável Formando 

 Declaração de Vínculo 

 Entrega de Diplomas 

 Solicitação de 2ª via de Diplomas 

 Solicitação de 3ª via de Diplomas 

 Desistência Oficial 

 Alteração de Dados Pessoais 

 

6.1.8. Registro e Controle Acadêmico - Graduação: Servidor Técnico Administrativo em 

Educação efetivo 

Cargo requerido: Assistente em Administração 

Competências:  

 Orientar as coordenadorias de cursos/unidades acadêmicas na execução das atividades 

exercidas, no âmbito de sua competência;  

 Executar, nos sistemas acadêmicos, os procedimentos necessários ao atendimento das 

decisões administrativas e judiciais; 

 Realizar alterações de registro acadêmico deferidas pelas instâncias deliberativas em 

processos acadêmicos; 

 Alterar notas e frequências de semestres consolidados;  

 Padronizar os procedimentos relativos ao processo de integralização curricular de 

alunos, conforme os instrumentos legais; 

 Realizar os procedimentos relativos a integralização curricular e o encaminhamento 

dos processos para emissão e registro de diplomas;  
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 Realizar mudanças de curso, habilitação e turno no sistema acadêmico; 

 Realizar o registro de ocorrências de Intercâmbio no sistema acadêmico;  

 Emitir documentos de natureza acadêmica, no âmbito de sua competência: Atestado de 

Provável formando e Atestado de Conclusão de Curso.  

 Trabalhar nos processos de colação de grau especial, e encaminhar para a expedição e 

registro de diplomas;  

 Elaborar relatórios/estatísticas referentes aos dados acadêmicos dos cursos de 

graduação presencial, no âmbito de sua competência;  
 

6.1.9. Registro e Controle Acadêmico - pós-graduação: Servidor Técnico Administrativo 

em Educação efetivo 

Cargo requerido: Assistente em Administração 

Competências: 

 Orientar as coordenadorias dos programas de pós-graduação/unidades acadêmicas na 

execução das atividades exercidas, no âmbito de sua competência;  

  

 Executar, nos sistemas acadêmicos, os procedimentos necessários ao atendimento das 

decisões administrativas e judiciais; 

 Realizar alterações de registro acadêmico deferidas pelas instâncias deliberativas em 

processos acadêmicos; 

 Alterar conceitos e frequências de componentes curriculares consolidadas;  

 Padronizar os procedimentos relativos ao processo de integralização curricular de 

alunos, conforme os instrumentos legais; 

 Realizar os procedimentos relativos a integralização curricular e o encaminhamento 

dos processos para emissão e registro de diplomas;  

 Realizar o registro de ocorrências de Intercâmbio no sistema acadêmico;  

 Elaborar relatórios/estatísticas referentes aos dados acadêmicos dos cursos de 

graduação presencial, no âmbito de sua competência;  

 

6.1.10. Diplomas: Servidor Técnico Administrativo em Educação efetivo 

Cargo requerido: Assistente em Administração 

 

6.1.10.1. Expedição e Registro de Diplomas da UFJ cursos de graduação e pós-

graduação 

Competências:  

 Abertura dos processos de registro de diploma dos alunos de graduação; 

 Emitir e registrar diplomas dos cursos de graduação e pós – graduação da UFJ; 

 Emitir 2ª via de diplomas dos cursos de graduação e pós – graduação da UFJ; 

 Gerenciar e controlar os processos de colação de grau oficial e especial;  

 Emitir certidão de inteiro teor e certidão de colação de grau dos alunos de graduação.  

 entregar diplomas de graduação não retirados nas cerimônias oficiais de colação de 

grau.  
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 orientar secretários de Unidade Acadêmica na confecção dos termos de colação de 

grau.  

 

6.1.10.2. Revalidação e Reconhecimento de cursos: Servidor Técnico Administrativo em 

Educação efetivo 

Competências:  

 Registrar diplomas de graduação expedidos por Universidades estrangeiras 

revalidados pelas unidades acadêmicas/instâncias superiores;  

 Registrar diplomas de mestrado e doutorado expedidos por Universidades estrangeiras 

reconhecidos pelas unidades acadêmicas/instâncias superiores; 

 

6.1.10.3. Registro de Diplomas das IES Externas a UFJ: Servidor Técnico Administrativo 

em Educação efetivo e Terceirizados 

Competências:  

 Registrar diplomas de Instituições não-Universitárias;  

 

A partir das diretrizes do mapa mental e das atribuições descritas, pode – se delinear 

uma estrutura inicial para o setor, conforme Figura 7.  

 

Figura 7 – Organograma da estrutura inicial do CGA na UFJ 

 

Fonte: CGA – Seccional Jataí, 2018 
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No organograma, conjugou-se as competências das Diretrizes “Processos 

Acadêmicos” à “Informações e atendimento ao Acadêmico”, pois permitirá maior viabilidade 

na implantação da estrutura inicial devido ao número de servidores requeridos.  

A figura 8 detalha a vinculação do órgão na UFJ dentro da proposta descrita.  

 

Figura 8 – Proposta de vinculação do CGA na UFJ 

 

Fonte: CGA – Seccional Jataí, 2018 

 

A estrutura descrita na figura 7, se configura como uma estrutura inicial de 

implantação, pois faz-se necessário uma análise mais detalhada por meio de estudos, a partir 

da implantação dos setores, das demandas e fluxos de trabalho, de estabelecer 

correspondência entre as necessidades humanas com os recursos técnicos, das práticas de 

gestão do conhecimento e das interações. 

Os estudos permitirão a busca por uma estrutura de gestão mais inovadora, revisada e 

atualizada com base em conhecimentos e competências, evitando posteriormente a duplicação 

de trabalho, já que segundo Sampaio e Laniado (2009) o modo como os atores percebem as 

mudanças, os valores arraigados e o nível de politização da gestão universitária determinam 

os limites e o grau de consecução de iniciativas de modernizadoras de gestão. 
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Quadro 2 – Relação de demanda de pessoal e gratificação para as diretrizes para a estruturação 

administrativa do CGA na UFJ 

Demanda de pessoal e gratificação 

Eixo Cargo Quantidade Gratificação 

Diretoria Diretor (a) 01 01 CD4 

Vice-Diretor (a) 01 01 CD4 

Secretaria Administrativa Secretário (a) Executivo (a) 01  

Se Assistente com função de Secretário 

Executivo 

01 01 FG1 

Administração Administrador 01  

Se Assistente com função de 

administrador  

01 01 FG1 

 

Sistema Acadêmico e 

Banco de dados 

Analista de Tecnologia da Informação 01 01 FG1 

Técnico em Tecnologia da Informação 01  

Ingresso na Graduação Assistente em Administração 02 01 FG1 

Informações e 

atendimento ao 

Acadêmico (Processos 

acadêmicos) 

Assistente em Administração 02 01 FG1 

Documentação 

Acadêmica 

Arquivista 01  

Se Assistente em Administração 01 01 FG1 

Registro e 

Controle 

Acadêmic

o 

Graduação Assistente em Administração 03 01 FG1 

Pós - 

graduação 

Assistente em Administração 02 01 FG1 

Diplomas UFJ Assistente em Administração 02 01 FG1 

Revalidação, 

reconhecimento e 

certificação 

Assistente em Administração *  

Diplomas das externas Assistente em Administração * 01 FG1 

* número a ser definido após a implantação do setor de Diplomas UFJ, estudos e detalhamento da demanda de 

trabalho. 

Considerando-se que o setor já dispõe de 06 servidores efetivos atualmente, e com 

exceção dos cargos de Direção e Vice-Direção, será necessário para implantar a estrutura 

inicial requerida, mais 10 servidores efetivos, além dos já existentes.  

Já o Quadro 3, a seguir detalha a estrutura física requerida para a implantação da 

estrutura inicial do CGA para a UFJ: 
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Quadro 3 – Estrutura Física requerida para implantação da estrutura inicial do CGA na UFJ 

 Estrutura física requerida 

1 Direção e Vice - Direção 01 sala contendo: 02 computadores completos, 02 mesas 

em L, 02 cadeiras giratórias; 

2 Secretaria Administrativa e 

Administração 

01 sala contendo: 02 computadores, 02 cadeiras giratórias, 

02 mesas em L, 01 impressora com scanner, 02 gaveteiros 

ou armários;  

3 Documentação Acadêmica 01 sala de acordo com as normas de arquivo de 

documentação acadêmica, contendo: Armários para arquivo 

(verificar quantidade necessária). 

01 sala com separada para o servidor, contendo: 01 mesas 

em L, 01 cadeiras giratórias, 01 computador;  

4 Informações e atendimento ao 

Acadêmico  

01 sala com guichê de atendimento acessível, contendo: 02 

mesas em L, 02 computadores, 02 cadeiras giratórias, 01 

armário e 01 gaveteiro, 01 impressora com scanner; 

5 Sistema Acadêmico e Banco 

de Dados 

01 sala contendo: 02 computadores e 02 monitores avulsos, 

02 mesas em L, 02 cadeiras giratórias; 

6 Ingresso na Graduação 01 sala contendo 02 mesas em L, 02 cadeiras giratórias, 02 

computadores, 02 gaveteiros, 01 impressora com scanner 

(compartilhada com o Registro e Controle Acadêmico e 

com o Sistema Acadêmico e Banco de Dados) (mobiliário 

já existente). 

7 Registro e Controle 

Acadêmico - Graduação 

01 sala contendo 03 mesas em L, 03 cadeiras giratórias, 03 

computadores e 03 gaveteiros (mobiliário já existente). 

8 Registro e Controle 

Acadêmico - pós-graduação 

01 sala contendo 02 mesas em L, 02 cadeiras giratórias, 02 

computadores e 02 gaveteiros. 

9 Expedição e Registro de 

Diplomas 

01 sala contendo: 02 mesas em L, 02 cadeiras giratórias, 02 

computadores, 01 impressora com scanner, armário 

adequado para guardar os papéis de diplomas a serem 

usados. 

10 Conselho consultivo 01 sala de reuniões contendo 01 mesa grande com 10 

cadeiras.  

11 Cozinha/copa 01 sala contendo 01 micro-ondas e 01 geladeira (já 

existente), 01 mesa com cadeiras para refeição, 01 pia de 

cozinha. 

12 Registro de Diplomas 

(externas) 

01 sala com sala de atendimento acessível (sem ser balcão 

– recepção dos representantes das IES), contendo: 

Escaninho para as remessas de processos, armários para 

arquivo das pastas de legislação e documentação,01 

impressora com scanner; o número de computadores, 

mesas em L, cadeiras giratórias ficará a definir. 
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6.2. PLANEJAMENTO DA IMPLANTAÇÃO 

 

A implantação da estrutura inicial proposta dependerá de recursos humanos, estrutura 

física e técnica/tecnológica condizente com o presente estudo e as competências a serem 

assumidas. Para isso, estabeleceu-se metas, ações, demandas a serem desenvolvidas a partir 

da implantação efetiva da Universidade Federal de Jataí durante o primeiro ano de 

funcionamento e conforme os setores forem implantados, conforme Quadro 4, a seguir:  

 

 

 

 

 



 

41 
 

Quadro 4 – Metas, ações e demandas para o primeiro ano de implantação da estrutura inicial do CGA na UFJ 
 

D
IR

E
Ç

Ã
O

 
META AÇÃO DEMANDA 

Realizar visitas técnicas às 

Universidades que realizam a gestão de 

dados acadêmicos da graduação e pós-

graduação em conjunto (UnB e 

Unicamp). 

 

Realizar visitas técnicas às Universidades 

selecionadas; 

 

Observar práticas de gestão inovadoras ou boas 

práticas de gestão de dados acadêmicos.  

 

Elaborar relatórios das visitas técnicas detalhando as 

práticas que poderão ser aplicadas. 

Liberação de diárias e passagens para 

que a equipe possa realizar as visitas 

em 2019. 

Implantar a Diretoria Requerer estrutura física e mobiliário para a 

implantação.  

Estrutura física e mobiliária 

Participar de comissões de elaboração 

do Estatuto e Regimento da UFJ 

  

Elaborar e aprovar o regimento do 

órgão 

Estruturar comissões de trabalho para elaboração do 

regimento;  

 

Realizar discussões com os servidores para 

construção do regimento; 

 

Aprovar o regimento na instância deliberativa 

competente; 

 

Divulgar o regimento; 

Aprovação do Estatuto e Regimento da 

UFJ 

Implantar o Conselho Consultivo / 

Deliberativo 

Estabelecer o formato, quantidade de reuniões e 

calendário de reuniões. 

Aprovação do Regimento do órgão. 

Estabelecer diretrizes da política de 

gestão de dados acadêmicos 

Realizar reuniões com os setores para levantar as 

demandas; 

 

Estruturar comissões de trabalho para construção das 

políticas; 

Aprovação do Regimento do órgão. 
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Implantar as diretrizes de gestão de 

dados acadêmicos 

Aprovar as políticas na instância deliberativa 

competente; 

 

Divulgar as políticas aprovadas; 

 

Requerer recursos computacionais, 

materiais e pessoais para implantação 

dos setores do órgão 

Solicitar recursos inerentes a implantação dos setores 

designado nesse estudo ou solicitar ao Administrador 

relação dos recursos materiais, técnicos e 

computacionais, e pessoais necessários.  

Estrutura física 

Elaborar plano de gestão da Diretoria  Aprovação do Regimento do órgão. 

 

S
E

C
R

E
T

A
R

IA
 

A
D

M
IN

IS
T

R
A

T
IV

A
 

Implantar a Secretaria Administrativa Requerer estrutura física, material e pessoal para a 

implantação 

Servidores, estrutura física e mobiliária 

Mapear o fluxo e a demanda de trabalho 

da secretaria 

Levantar as rotinas e procedimentos relativos à 

Secretaria Administrativa 

 

Mapear os editais de responsabilidade 

do órgão 

  

 

A
D

M
IN

IS
T

R
A

Ç
Ã

O
 

Implantar a Administração Requerer estrutura física, material e pessoal para a 

implantação 

Servidores, estrutura física e mobiliária 

Realizar estudos para mapeamento da 

demanda e do fluxo de trabalho do 

órgão 

  

Realizar estudo de Gestão de 

conhecimento do órgão  

  

Organizar e controlar a demanda de 

pessoal  

  

Organizar e controlar os recursos 

materiais existentes e verificar a 

demanda de novos recursos 
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Estudar e delinear o orçamento 

financeiro do órgão 

  

Estudar e identificar práticas inovadoras 

na gestão de dados acadêmicos 

  

Organizar e liderar o estudo de 

Planejamento Estratégico do órgão. 

Detalhar as Diretrizes para os próximos anos de 

emancipação 

 

S
IS

T
E

M
A

 A
C

A
D

Ê
M

IC
O

 E
 

B
A

N
C

O
 D

E
 D

A
D

O
S

 

Implantar o setor de sistema acadêmico 

e banco de dados 

Requerer estrutura física, material e pessoal para a 

implantação 

Servidores, estrutura física e mobiliária 

Realizar estudos sobre os sistemas 

acadêmicos da UFJ 

Levantar requisitos de novos relatórios, funções ou 

novos sistemas 

 

 

Realizar estudos para mapeamento das 

demandas e do fluxo de trabalho do 

setor 

  

Verificar as necessidades de acesso e 

perfis para execução das demandas do 

setor 

  

Levantar as necessidades de TI do órgão   

IN
G

R
E

S
S

O
 N

A
 G

R
A

D
U

A
Ç

Ã
O

 

Realizar as adequações necessárias para 

transição da equipe de matrícula e 

arquivo acadêmico para o setor de 

Ingresso na Graduação 

Verificar atribuições, rotinas e processos que serão 

redistribuídos para outros setores. 

 

 

 

Realizar estudos para mapeamento das 

demandas e do fluxo de trabalho do 

setor 

  

Realizar o mapeamento das formas de 

ingresso na graduação  
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IN
F

O
R

M
A

Ç
Õ

E
S

 E
 

A
T

E
N

D
IM

E
N

T
O

 A
O

 

A
C

A
D

Ê
M

IC
O

 

Implantar o setor de Informações e 

Atendimento ao Acadêmico 

Requerer estrutura física, material e pessoal para a 

implantação 

Servidores, estrutura física e mobiliária 

Realizar estudos para mapeamento das 

demandas e do fluxo de trabalho do 

setor 

  

Revisar os tipos de processos 

acadêmicos, fluxos e rotinas.  

 Aprovação do Regulamento Geral de 

Cursos 

R
E

G
IS

T
R

O
 E

 C
O

N
T

R
O

L
E

 A
C

A
D

Ê
M

IC
O

 -
 

G
R

A
D

U
A

Ç
Ã

O
 

Verificar as demandas, rotinas e 

procedimentos a serem redistribuídos 

para outros setores 

 Implantação do setor de Expedição e 

Registro de Diplomas da UFJ 

Realizar estudos para mapeamento das 

demandas e do fluxo de trabalho do 

setor 

 Implantação do setor de Expedição e 

Registro de Diplomas da UFJ 

Rever o processo de integralização 

curricular para os alunos de graduação. 

Levantar legislação acadêmica para embasamento dos 

estudos de revisão 

Aprovação do Estatuto e Regimento da 

UFJ. 

Aprovação do Regimento do órgão. 

Aprovação do Regulamento Geral de 

Cursos de Graduação 

Revisar as rotinas e procedimentos do 

setor 

 Aprovação do Estatuto e Regimento da 

UFJ. 

Aprovação do Regimento do órgão. 

Auxiliar na revisão dos tipos de 

processos acadêmicos, fluxos e rotinas.  

 Aprovação do Estatuto e Regimento da 

UFJ. 

Aprovação do Regimento do órgão. 
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R
E

G
IS

T
R

O
 E

 C
O

N
T

R
O

L
E

 

A
C

A
D

Ê
M

IC
O

 –
 P

Ó
S

-

G
R

A
D

U
A

Ç
Ã

O
 

Implantar o setor de Registro e Controle 

Acadêmico – pós-graduação.  

Requerer estrutura física, material e pessoal para a 

implantação 

Servidores, estrutura física e 

mobiliária. 

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 gestão de 

dados acadêmicos referentes a pós-

graduação.  

  

D
IP

L
O

M
A

S
 

U
F

J
 

Realizar estudos para implantação do 

Setor de Diplomas da UFJ 

 Servidores, estrutura física e 

mobiliária. 
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 Realizar estudos para implantação dos 

processos de revalidação e 

reconhecimento de diplomas 
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O
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E
X
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 Realizar estudos para implantação do 

setor de Registro de Diplomas das IES 

externas a UFJ 

Quantificar a demanda provável de IES externas que 

poderão 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.  

Implantação do setor de expedição e 

registro diplomas da UFJ. 

 



 

46 

 

6.2.1. INÍCIO DA IMPLANTAÇÃO 

 

Para iniciar a implantação da estrutura levantada no presente estudo e, posteriormente, 

dar seguimento às metas e ações planejadas, delineou-se uma estrutura que poderá ser 

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

 

Figura 9 – implementação da estrutura requerida para o CGA na UFJ em curtíssimo prazo 

 

Fonte: CGA – Seccional Jataí, 2018 

 

Observa – se na estrutura detalhada na figura 9 que, as competências relativas ao 

Sistema Acadêmico e Banco de Dados ainda acontecerá na COGRAD, sendo repassadas 

gradativamente para o CGA. As competências do “Ingresso na Graduação” continuarão 

condensadas com as da “Documentação Acadêmica”, as competências relativas à 

“Informação e Atendimento ao Acadêmico” são agregadas ao “Processos Acadêmicos” e, por 

fim o “Registro e Controle Acadêmico” se subdivide em “pós-graduação” e “graduação”.  

Para esta estrutura de curtíssimo prazo serão necessários a lotação de 04 servidores 

técnicos administrativos em Educação efetivos, sendo 01 Analista de Tecnologia da 

Informação ou Técnico em Tecnologia da Informação e 03 Assistentes em Administração.  
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