
 
 

 
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS 

 

 

RESOLUÇÃO - CONSUNI Nº 97, DE 15 DE OUTUBRO DE 2021  

 

 

 

Aprova o Regimento do Centro de 

Gestão Acadêmica e revoga a 

Resolução CONSUNI n° 24/2010.  

 

 

 

 

 O CONSELHO UNIVERSITÁRIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL 

DE GOIÁS, no uso de suas atribuições legais, estatutárias e regimentais, reunido em sessão 

plenária realizada no dia 15 de outubro de 2021, tendo em vista o que consta do processo nº 

23070.045498/2021-44, 

 

 

 

R E S O L V E: 

 

 

 

 Art. 1º Aprovar o novo o Regimento do Centro de Gestão Acadêmica da 

Universidade Federal de Goiás, na forma do anexo a esta Resolução. 

 

 Art. 2º Esta Resolução entra em vigor em 03 de novembro de 2021, 

revogando a Resolução CONSUNI no 24/2010. 

 

 

 

Goiânia, 15 de outubro de 2021. 

 

 

 

Prof. Edward Madureira Brasil 

- Presidente- 
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ANEXO À RESOLUÇÃO CONSUNI Nº 97, DE 15 DE OUTUBRO DE 2021 

 

REGIMENTO DO CENTRO DE GESTÃO ACADÊMICA 

 

 

Capítulo I 

Disposições Preliminares 

 

 

 Art. 1º O presente Regimento disciplina a estrutura organizacional do 

Centro de Gestão Acadêmica - CGA, órgão administrativo vinculado à Pró-Reitoria de 

Graduação – PROGRAD. 

 

 Art. 2º A organização e o funcionamento do CGA reger-se-ão de forma 

subsidiária ao Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal de Goiás - UFG - e 

demais normas complementares. 

 

 

Capítulo II 

Das Finalidades 

 

 Art. 3º O CGA tem como finalidades gerais: 

 

I. gerir os processos para ingresso dos estudantes nos cursos de 

graduação da UFG; 

II. organizar, classificar, fazer guarda e preservar os dossiês acadêmicos 

dos estudantes dos cursos de graduação da UFG; 

III. acompanhar, após ingresso, a fase acadêmica dos estudantes da UFG 

até a colação de grau; 

IV. expedir e registrar os diplomas dos cursos de graduação e pós-

graduação da UFG; 

V. registrar os diplomas emitidos por "Instituições de Ensino Superior 

não Universitárias na forma de prestação de serviços; 

VI. registrar diplomas de graduação revalidados e títulos de pós-

graduação reconhecidos (mestrado e doutorado) emitidos por 

Instituições de Ensino Superior do Exterior 

VII. assessorar a gestão da UFG no cumprimento da política de 

graduação; 

VIII. atender, informar e orientar a comunidade universitária e não-

universitária no âmbito de sua competência e nas atribuições que 

lhe forem delegadas. 

 

 

Capítulo III  

      Das Competências 

 

 Art. 4º Compete ao CGA: 

 

I. atender e orientar a comunidade universitária e não-universitária de 

acordo com a legislação acadêmica vigente; 

II. acompanhar a situação acadêmica dos estudantes dos cursos de 
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graduação; 

III. executar as atividades necessárias para o cumprimento dos 

dispositivos regulamentares da UFG, da legislação acadêmica 

vigente e de decisões judiciais; 

IV. prestar informações sobre os documentos expedidos pelo CGA, bem 

como subsídios judiciais/administrativos que envolvam os estudantes 

da UFG; 

V. atender as normativas sobre expedição e registro de diplomas dos 

cursos de graduação, bem como de certificados e títulos dos cursos 

de pós-graduação da UFG; 

VI. atender as normativas sobre registro de diplomas dos cursos de 

graduação e registro de títulos dos cursos de pós-graduação das 

Instituições não Universitárias; 

VII. registrar diplomas e títulos revalidados ou reconhecidos pelas 

unidades acadêmicas da UFG ou por outros processos de 

revalidação/reconhecimento adotados pela Universidade; 

VIII. analisar e instruir os processos de natureza acadêmica e demais 

documentos relativos aos dados acadêmicos dos estudantes da UFG; 

IX. participar das comissões designadas para tratar de assuntos 

referentes à gestão administrativa e acadêmica; 

X. executar as atividades de gestão acadêmica para propiciar à colação 

de grau dos concluintes dos cursos de graduação, conforme a 

legislação vigente; 

XI. fazer a gestão dos processos para ingresso aos cursos de graduação 

da UFG; 

XII. executar as atividades referentes ao preenchimento de vagas 

remanescentes da UFG, de acordo com legislação vigente.  

XIII. cadastro dos estudantes ingressantes na UFG; 

XIV. elaborar relatórios/estatísticas referentes às atividades do CGA; 

XV. zelar pelo sigilo de informações e realizar a gestão de documentos 

produzidos de acordo com a legislação vigente; 

XVI. protocolizar documentos no âmbito de suas atribuições específicas; 

XVII. classificar, organizar, manter e controlar a documentação 

arquivística, acadêmica e administrativa, no âmbito de suas 

atribuições específicas. 

 

 

Capítulo IV 

Da Estrutura administrativa 

 

Seção I 

Da Estrutura Organizacional 

 

 Art. 5º  O CGA terá a seguinte estrutura organizacional: 

 

I. diretoria; 

II. conselho consultivo; 

III. coordenações: 

 

a. Administrativa (CA). 

b. De Registro de Ingressantes (CRI). 
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c. De Arquivo e Protocolo Acadêmico (CAPA). 

d. De Registro e Controle Acadêmicos (CRCA). 

e. De Expedição e Registro de Diplomas da UFG (CERD). 

f. De Registro de Diplomas das Instituições de Ensino Superior não 

Universitárias (CRD). 

 

 IV. seccional (is) em campus fora a região metropolitana de Goiânia. 

 

 

Seção II  

Da Diretoria 

 

 Art. 6º  Integram a Diretoria do CGA: 

 

I. Diretor(a); 

II. Vice-Diretor(a); 

III. Coordenação Administrativa. 

 

 Art. 7º  O(A) Diretor(a) é responsável pela gestão do CGA e pela 

representação do órgão nas Câmaras e Conselhos Administrativos da Universidade. 

 

§ 1º  O(A) Diretor(a) será designado pelo(a) Reitor(a). 

 

  § 2º  Nas faltas e impedimentos do Diretor(a), responderá pela Direção o(a) 

Vice-Diretor(a) do CGA. 

 

 Art. 8º  São atribuições do(a) Diretor(a): 

 

I. designar e presidir comissões no âmbito da competência do cga; 

II. representar o CGA em reuniões, comissões, órgãos/conselhos 

colegiados; 

III. indicar os coordenadores do CGA; 

IV. convocar e presidir as reuniões do CGA e do conselho consultivo; 

V. gerir o funcionamento do CGA; 

VI. elaborar relatórios e encaminhá-los à administração superior; 

VII. coordenar a elaboração do planejamento de gestão estratégica e de 

recursos humanos do CGA; 

VIII. zelar pela aplicação e cumprimento da legislação acadêmica; 

IX. incentivar a qualificação/capacitação dos servidores em atenção às 

necessidades de trabalho. 

 

 Art. 9º  O(A)Vice-Diretor(a) será indicado(a) pelo(a) Diretor(a) e 

nomeado(a) pelo(a) Reitor(a). 

 

 Art. 10.  São atribuições do (a) Vice-Diretor (a): 

 

I.  substituir o (a) diretor (a) em suas faltas e impedimentos; 

II.  representar, quando designado, o(a) diretor(a); 

III.   auxiliar o(a) Diretor(a) no desempenho de suas atribuições. 

 

 Art. 11. A Coordenação Administrativa, dentre as várias ações, presta 
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assistência ao Diretor(a) e será ocupado(a) por servidor(a) técnico-administrativo(a) 

indicado(a) pelo(a) Diretor(a). 

 

 

Seção III 

Do Conselho Consultivo 

 

 

 Art. 12. O Conselho Consultivo do CGA será instituído e presidido pelo(a) 

Diretor(a) e composto pelo(a) Vice-diretor(a), pelos coordenadores e substitutos. 

 

 Art. 13. São atribuições do Conselho Consultivo: 

 

I. assessorar o(a) diretor(a) sugerindo medidas para melhor 

desenvolvimento das rotinas administrativas; 

II. discutir estratégias relativas à atuação do órgão na instituição. 

 

 Art. 14.  O Conselho Consultivo reunir-se-á ordinariamente uma vez a 

cada dois meses e, extraordinariamente, quando convocado pela presidência, com quorum 

simples. 

 

 § 1º É facultada à presidência do Conselho Consultivo, a convocação de 

qualquer servidor efetivo e colaboradores para participar das reuniões. 

 

 § 2º É facultado à presidência do Conselho Consultivo o convite, quando 

julgar necessário, de assessorias externas. 

 

 

Seção IV 

Das Coordenações 

 

 Art.15. As atividades gerais desenvolvidas pelas coordenações estão abaixo 

relacionadas, podendo ser acrescidas conforme designação do(a) Diretor(a) e/ou do Conselho 

Consultivo. 

 

  I. administrativa (CA): 

 

 

a. atender e orientar a comunidade universitária e ao público em 

geral de forma humanizada sobre os processos que executa; 

b. secretariar o CGA;  

c. efetuar e acompanhar pedidos de materiais e manutenção de 

equipamentos; 

d. coordenar a entrada e saída de materiais do almoxarifado;  

e. acompanhar o inventário patrimonial e a remoção interna e 

externa dos bens patrimoniais de competência do agente de 

compras; 

f. elaborar comunicações e redações oficiais;  

g. receber e distribuir as correspondências (e-mails e processos 

digitais);  

h. organizar arquivos da coordenação; 
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i. prestar serviços sistemáticos de informações e orientações 

atinentes aos assuntos sob sua responsabilidade à comunidade 

acadêmica, órgãos da UFG e demais interessados; 

j. trabalhar os procedimentos relativos ao atendimento das decisões 

administrativas e judiciais; 

k.  registrar o boletim de frequência dos servidores lotados no cga, 

conforme orientação do órgão da pró-reitoria competente;  

l.  analisar e encaminhar processos de natureza acadêmica; 

m.  sistematizar os trabalhos do planejamento anual de compras, do 

planejamento de gestão estratégica e de recursos humanos do 

CGA; 

n. preparar relatório final das atividades desenvolvidas pelo CGA, 

com base nos relatórios elaborados por cada coordenação; 

o.  preparar o cronograma de reuniões e eventos do CGA e 

participar de suas organizações. 

 

 

  II. de registro de ingressantes (CRI): 

 

a. atender e orientar a comunidade universitária e ao público em 

geral de forma humanizada sobre os processos que executa; 

b. estruturar o processo de matrícula de ingressantes na UFG em 

todos os Processos seletivos;  

c. executar as ações necessárias para o ingresso de estudantes na 

UFG; 

d. auxiliar o Centro de Seleção na elaboração de Editais dos 

Processos Seletivos, no âmbito de sua competência;  

e. assessorar os órgãos da Universidade, no âmbito de sua 

competência;  

f. prestar informações e atender demandas da comunidade 

universitária e não universitária no âmbito de sua competência, 

incluindo a emissão de documentos;   

g. executar rotinas de trancamentos de matrícula e inativação de 

estudantes transferidos no sistema de gestão acadêmica. 

 

III. de arquivo e protocolo acadêmico (CAPA): 

 

a. atender e orientar a comunidade universitária e ao público em 

geral de forma humanizada sobre os processos que executa; 

b. autuar processos de natureza acadêmica;  

c. encaminhar processos;  

d. zelar pelo sigilo dos documentos;  

e. registrar e controlar a entrada e saída de processos e documentos, 

de forma sistematizada;  

f. elaborar relatórios/estatísticas referentes às atividades exercidas 

no âmbito de sua competência. 

 

 III.1- subcoordenação de arquivo: 

 

a. atender e orientar a comunidade universitária e ao público em 

geral de forma humanizada sobre os processos que executa; 
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b. classificar, organizar, manter e controlar a documentação do 

arquivo;  

c. zelar pela guarda, conservação e sigilo dos documentos;  

d. registrar e controlar a entrada e saída de processos e documentos;  

e. despachar em processos físicos e digitais;  

f. elaborar relatórios/estatísticas referentes às atividades exercidas 

no âmbito de sua competência;  

g. aplicar a tabela de temporalidade aos documentos sob 

responsabilidade da Coordenação. 

 

 

  IV. de registro e controle acadêmicos (CRCA): 

 

a. atender e orientar a comunidade universitária e ao público em 

geral de forma humanizada sobre os processos que executa; 

b. orientar as Secretarias/Coordenações de Curso na execução de 

atividades de natureza acadêmica, no âmbito de sua competência; 

c. analisar, instruir e executar processos de natureza acadêmica; 

d. executar os procedimentos relativos à integralização curricular 

dos prováveis formandos e à consolidação das listas de 

formandos;  

e. emitir documentos de natureza acadêmica, como: históricos 

acadêmicos, declarações de provável formando e de 

integralização, entre outros, no âmbito de sua competência; 

f. executar, nos sistemas acadêmicos, os procedimentos necessários 

ao atendimento de decisões administrativas e judiciais, no âmbito 

de sua competência; 

g. elaborar relatórios/estatísticas referentes às atividades exercidas 

pela Coordenadoria; 

h. aplicar a tabela de temporalidade de documentos sob a 

responsabilidade da Coordenadoria. 

 

 

V. de expedição e registro de diplomas da UFG (CERD): 

 

a. atender e orientar a comunidade universitária e ao público em 

geral de forma humanizada sobre os processos que executa; 

b. recepcionar, conferir, responder e despachar os processos 

referentes à expedição e registro de diplomas de Graduação, Pós-

Graduação Lato Sensu e Stricto Sensu e segundas vias, 

confirmação de veracidade de diplomas, consulta a relatórios 

estatísticos de cursos e demais assuntos de responsabilidade da 

Coordenação; 

c. expedir e registrar diplomas de discentes formados e titulados em 

cursos de Graduação e Pós-Graduação Lato Sensu e Stricto 

Sensu, presenciais e a distância, dos cursos da UFG e Seccionais; 

d. expedir segundas vias de Diploma de Graduação e Pós-

Graduação Lato Sensu e Stricto Sensu, presenciais e a distância, 

dos cursos da UFG e Seccionais; 
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e. apostilar diplomas e efetuar o devido registro inerente a 

complemento de habilitação e/ou modalidade em diplomas de 

cursos de Graduação ministrada pela UFG; 

f. atender na entrega de diplomas expedidos e registrados de 

discentes oriundos de cursos de Graduação e Pós-Graduação, 

Lato Sensu e Stricto Sensu, presenciais e a distância, dos cursos 

da UFG e Seccional (is); 

g. emitir Certidão de Colação de grau, aos discentes dos cursos de 

Graduação, que já colaram grau, presenciais e a distância, dos 

cursos da UFG; 

h. elaborar e fornecer dados estatísticos relatórios nominais, 

qualitativos e quantitativos sobre os discentes diplomados 

incluindo os egressos que estão registrados em livros físicos nos 

cursos de Graduação, presenciais e a distância, dos cursos UFG e 

Seccionais; 

i. prestar serviços sistemáticos de informações e orientações 

atinentes aos assuntos sob sua responsabilidade à comunidade 

acadêmica, órgãos da UFG e demais interessados; 

j. elaborar, conjuntamente com as demais Coordenações, relatório 

anual relativo às atividades desenvolvidas; 

k. responder e orientar sobre solicitações de confirmação de registro 

de diplomas de Graduação e Pós-Graduação, Lato Sensu e Stricto 

Sensu, presenciais e a distância, dos cursos da UFG e Seccionais; 

l. custódia, manutenção e organização dos Termos de Colação de 

Grau físicos. 

 

  VI. de registro de diplomas Instituições de Ensino Superior não 

Universitárias (CRD): 

 

a. atender e orientar a comunidade e ao público em geral de forma 

humanizada sobre os processos que executa; 

b. registrar diplomas de graduação, mestrado e/ou doutorado 

das  Instituições de Ensino Superior não Universitárias (IESnU); 

c. registrar diplomas de graduação de Instituições de Ensino 

Estrangeiras, a partir de sua revalidação, realizada na UFG; 

d. registrar diplomas de mestrado e doutorado de Instituições de 

Ensino Estrangeiras, a partir de seu reconhecimento, realizado na 

UFG; 

e. zelar pela aplicação e cumprimento da legislação acadêmica; 

f. Orientar as IESnU sobre a instrução de processos de registro de 

diplomas. 

 

 

 

Seção V 

Da(s) Seccional(is) nos Campus fora da região  

metropolitana de Goiânia 

 

 Art. 16.  Atribuições: 

 

I. preparar material de matrícula dos ingressantes; 
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II.      assessorar a coordenação de graduação do câmpus e as 

coordenadorias de cursos, no âmbito de sua competência; 

III.  efetivar, nos sistemas acadêmicos, os ingressantes por: processo 

seletivo; processo seletivo para preenchimento de vagas; 

convênios; transferência ex-officio; mandado judicial e outros, no 

âmbito de sua competência; 

IV.  efetivar trancamentos de matrícula; 

V.   apurar vagas remanescentes para chamadas subsequentes oriundas 

de processos seletivos. 

VI.   colaborar no processo de apuração das vagas disponíveis para 

preenchimento, conforme legislação específica;  

VII.   classificar, organizar, manter e controlar a documentação do 

arquivo acadêmico da seccional; 

VIII. aplicar a tabela de temporalidade de documentos sob a 

responsabilidade da seccional; 

IX.  zelar pela guarda conservação e sigilo dos documentos da 

seccional; 

X.   registrar e controlar a entrada e saída de processos e documentos 

da seccional, de forma sistematizada; 

XI.  receber, elaborar e encaminhar correspondências; 

XII. orientar as coordenadorias de cursos/departamentos na execução 

das atividades exercidas; 

XIII.   instruir, autuar, analisar e encaminhar processos de natureza 

acadêmica no âmbito de sua competência; 

XIV. executar, nos sistemas acadêmicos, os procedimentos necessários 

ao atendimento das decisões administrativas e judiciais; 

XV. trabalhar os procedimentos  relativos a integralização 

curricular e colação de grau; 

XVI. emitir documentos de natureza acadêmica; 

XVII. elaborar relatórios/estatísticas referentes aos dados 

acadêmicos dos cursos de graduação do campus; 

XVIII. manter os arquivos de notas e prestar informações relativas às 

mesmas, a quem de direito; 

XIX. gerenciar o ingresso e o controle acadêmico dos cursos 

conveniados e disciplinas e/ou módulos isolados; 

XX. registrar as baixas de cadastro dos alunos dos cursos de graduação 

presenciais que colaram grau em época especial; 

XXI. cadastrar a data de colação de grau, em época especial, nos 

sistemas acadêmicos; 

XXII. zelar pela organização da seccional do CGA e atender a 

comunidade universitária e ao público em geral de forma 

humanizada sobre os processos que executa. 

 

 

Capítulo V 

Das Disposições Finais e Transitórias 

 

 

Art. 17.   Os casos omissos neste Regimento serão resolvidos pela 

Pró-Reitoria de Graduação, observada a legislação pertinente. 
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