UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS E ENGENHARIAS
CONSELHO DEPARTAMENTAL

DECISAO N2 063/2023

O CONSELHO DEPARTAMENTAL DO CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS E ENGENHARIAS DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, EM SUA SESSAO ORDINARIA, REALIZADA NO DIA
TRINTA DE MAIO DE DOIS MIL E VINTE E TRES, DECIDIU, POR UNANIMIDADE, APROVAR A
PROPOSTA DE ATUALIZAGAO DO REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA UNICA DE GRADUACAO,
VINCULADA A DIRETORIA DE SUPORTE A GESTAO — SETORIAL SUL DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO ESPIRITO SANTO (UFES), CAMPUS DE ALEGRE, DE ACORDO COM O ANEXO | DESTA DECISAO.
TUDO CONFORME CONSTA NO DOCUMENTO AVULSO N2 23068.031822/2021-96.

SALA DAS SESSOES, 30 DE MAIO DE 2023.

LOUISIANE DE CARVALHO NUNES
PRESIDENTE
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ANEXO | DA DECISAO N2 063/2023 - CD/CCAE
Minuta
RESOLUCAO CCAE/UFES N2 XXX, DE XX DE XXXX DE XXXX

Estabelece normas que regulamentam a
organizagao e o funcionamento da Secretaria
Unica de Graduagdo - Setorial Sul da
Universidade Federal do Espirito Santo.

O CONSELHO DEPARTAMENTAL DO CENTRO CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS E ENGENHARIAS,
no uso das suas atribuicdes legais e estatutarias e,

CONSIDERANDO o que consta no Documento avulso n? 23068.031822/2021-96 — Centro de
Ciéncias Agrarias e Engenharias — CCAE;

CONSIDERANDO, ainda, a aprovacao da Plendria, por unanimidade, na Sessdo Ordindria do dia
XX de xxxx de xxxx;

CAPITULO |
DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 12 A Secretaria Unica de Graduacdo (SUGrad), instituida pela Resolu¢do n2 06/2015 —
Conselho Universitario (CUn), e mantida na estrutura da Coordenac¢do Administrativa do Sul do
Espirito Santo pela Resolugdo n2 44/2015 — CUn, é um setor composto por equipe técnico-
administrativa vinculada a Diretoria de Suporte a Gestdo do Campus de Alegre, com a
finalidade de executar servicos administrativos de atendimento aos discentes com relagao as
atividades desenvolvidas pela Pré-Reitoria de Graduag¢dao (ProGrad), as atividades das
Coordenacgbes dos Cursos de Graduacdo e das Camaras Locais de Graduagao do Centro de
Ciéncias Agrdrias e Engenharias (CCAE) e do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude
(CCENS) da Universidade Federal do Espirito Santo — Unidade de Alegre.

Art. 22 A SUGrad tem por finalidade:

| - executar os servicos administrativos e académicos das Coordena¢des de Cursos de
Graduacgao;

Il - atender ao publico interno (discentes, docentes e servidores técnico-administrativos) e
comunidade externa (ex-discentes, pais e parentes dos alunos e publico em geral) sobre
assuntos diversos relacionados aos cursos de graduacao;
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lll - orientar os estudantes dos cursos de graduacdo sobre os procedimentos das rotinas
académicas conforme instru¢ées normativas e resolugdes vigentes;

IV - oferecer suporte administrativo as atividades das Coordenacgbes dos Cursos e das Camaras
Locais de Graduagao;

V - intermediar todos os procedimentos de controle académico referentes aos discentes da
Unidade de Alegre com a ProGrad;

VI - cumprir com os procedimentos previstos nas Resolu¢des dos Conselhos Superiores da Ufes
e outros documentos oficiais vigentes;

VIl - intermediar as solicitagdes de discentes e de coordenadores com os principais setores
desta Universidade;

VIl - atender as orientacdes dos procedimentos relacionados as atividades demandadas pela
ProGrad;

IX - contribuir para a comunicacdo e divulgacdo dos cursos, dos processos seletivos e das datas
de matriculas;

X - zelar pelo cumprimento dos prazos previstos no calendario académico.

Art. 32 A SUGrad terd uma chefia, que serd escolhida dentre os servidores técnico-
administrativos em educac3o lotados na referida secretaria. A chefia compete:

| - coordenar o setor, criando condicdes para que sejam atingidas suas finalidades, garantindo
gue os trabalhos sejam realizados em equipe e de forma continua;

Il - coordenar e orientar os servidores técnico-administrativos em educacdo quanto a execugdo
das atividades de rotina e extraordinarias do setor;

[Il - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes estatutarias, regimentais e demais normas em vigor
no ambito de suas competéncias;

IV - estabelecer critérios de operacionalizacdo, a fim de contribuir para a padronizacdo dos
servigcos prestados pelo setor;

V - designar um(a) servidor(a) para secretariar as reuniées das Coordenagcbes de Cursos e
Nucleos Docentes Estruturantes (NDEs), de forma alternada;

VI - designar um(a) servidor(a), de forma alternada, para secretariar as reunides das Camaras
Locais de Graduag¢do em consonancia com o calendario de reuniGes elaborado pela presidéncia
da Camara Local do respectivo centro.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES GERAIS DA SUGRAD
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Art. 42 A SUGrad compete exercer as seguintes funcdes no ambito de sua area de atuagdo:

| - informar o horario de funcionamento e de atendimento do setor, que devera ser de forma
ininterrupta, atendendo ao Artigo 12 da Resolugdo n? 35/2018 — CUn, em relagdo a
flexibilizacdo da jornada de trabalho, observando os horarios de funcionamento dos cursos;

Il - prestar atendimento a comunidade universitaria e a externa no horario de expediente do
setor, inclusive pelo e-mail e telefone institucionais;

Il - encaminhar e-mails ou documentos informativos aos coordenadores de cursos e
coordenadores de estagio;

IV - manter organizados os arquivos de documentos fisico e digital das Coordenac¢des dos
Cursos e da SUGrad;

V - agendar e organizar reunides relacionadas as Coordenagdes dos Cursos, aos Nucleos
Docentes Estruturantes (NDEs), as CaAmaras Locais de Graduacdo e a ProGrad;

VI - receber, autuar e instruir processos administrativos e académicos de competéncia das
Coordenacdes de Cursos de Graduacdo, de interesse dos discentes e da secretaria;

VIl - informar sobre o Processo Seletivo de Vagas Surgidas (PSVS);

VIl - informar e auxiliar na divulgacdo do Sistema de Selecao Unificada (SISU);

IX - auxiliar na divulgacao das datas de matriculas;

X - auxiliar a comissao de recepc¢ao aos calouros;

XI - auxiliar na organizacdo da Mostra de Profissdes de Cursos na Unidade de Alegre;

Xl - prestar informagdes académicas de formandos a Comissao de Colagao de Grau Oficial;

Xl - divulgar e manter atualizadas a cada semestre letivo, no site do Campus e da SUGrad, as
planilhas das salas e dos laboratérios com os horarios das aulas;

XIV - agendar salas de aula para atividades académicas;

XV - realizar a entrega de certificados a discentes e docentes referentes a eventos realizados
pelas Coordenagdes dos Cursos de Graduacao;

XVI - solicitar material de expediente, manutencao de equipamentos de informatica e da area
fisica do setor;

XVII - manter atualizadas as informagdes no site da SUGrad;

XIll - assessorar as Coordenag¢des dos Cursos de Graduagao.

CAPITULO Il
DAS ATIVIDADES DA SUGRAD RELACIONADAS AOS DISCENTES
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Art. 52 A SUGrad executard a gestdo das atividades e dos servicos de apoio ao discente,
contribuindo para a padronizagdao dos procedimentos de atendimento, conforme legislagao
vigente e orienta¢ao da ProGrad:

| - prestar informacgGes académicas aos discentes;

Il - realizar matricula de discentes ingressantes;

Il - informar sobre o calendario académico;

IV - orientar sobre estdgio supervisionado, conferir, autuar e tramitar os documentos;
V - autuar solicitacdo de alteracdo de dados cadastrais dos discentes;

VI - autuar solicitacdao de abreviagao de curso;

VIl - orientar sobre trancamento automatico de curso/retrancamento, solicitado via Portal do
Aluno;

VIl - orientar sobre trancamento justificado de curso, conferir, autuar e tramitar os
documentos ao setor responsavel;

IX - orientar sobre desligamento facultativo de curso, solicitado via Portal do Aluno;

X - autuar documentos de alunos em Acompanhamento do Desempenho Académico (ADA) e
para os processos de desligamento, seguindo as instru¢cdes normativas e calendario publicados
pela ProGrad;

XI - orientar sobre antecipacdo de Colacdo de Grau e Colagdo de Grau em data especial;
XIl - orientar sobre integralizacdo do curso para participacdo da Colacdo de Grau;

XIlI - orientar sobre retirada de diploma e de historico escolar;

XIV - emitir declaracGes e atestados diversos;

XV - emitir declaracao de representacao discente conforme registro em atas das Coordenacgdes
dos Cursos;

XVI - autuar solicitacdo de atestado de reconhecimento/sistema de avaliacdo e tramitar a
ProGrad;

XVII - orientar e instruir processos de regime de Exercicio Domiciliar dos discentes, de acordo
com a resolugao vigente;

XVIII - autuar solicitagcdo de aproveitamento de estudos e tramitar as Coordenagdes de Cursos
de Graduagao;

XIX - disponibilizar no site da SUGrad o formulario online para os pedidos de correcdo da
matricula dos casos que se enquadram na aplicagdo do Art. 17 da Resolugdo n2 58/2008 — CEPE,
na quebra de pré-requisito, conforme Resolu¢do n2 39/2010 — CEPE, e no extrapolamento de
carga horaria, durante prazo previsto em calendario académico;
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XX - autuar solicitagcdo de recurso contra decisdao das Coordenagdes de Cursos;

XXI - autuar solicitacGes pertinentes a vida académica do discente.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DA SUGRAD RELACIONADAS AS COORDENACOES DE CURSOS

Art. 62 A SUGrad dard apoio técnico e administrativo as Coordenag¢des de Cursos, com as
seguintes atribuicdes:

| - autuar e instruir processos académicos;
Il - receber e tramitar documentos, via protocolo-web, as Coordenacdes de cursos;

lll - enviar por e-mail, a pedido do coordenador, a convocacdo de reunides ordindrias e
extraordinarias das Coordenacdes de Cursos aos seus membros;

IV - secretariar as reunides das Coordenacgdes de Cursos, bem como organizar o agendamento
da sala e os procedimentos referentes a reunido;

V - elaborar a ata e encaminha-la para assinatura digital do coordenador do curso, apds
aprovacgao;

VI - publicar as atas aprovadas no site da SUGrad;
VIl - emitir excertos de ata, quando necessario;

VIl - manter organizadas as pastas compartilhadas de arquivos de atas, convocacdes de
reunidao e outros documentos;

IX - prestar informagdes académicas e administrativas aos coordenadores de cursos;

X - autuar e instruir processo digital de nomeacdo de coordenadores e subcoordenadores de
Curso e encaminhar ao Conselho Departamental do Centro correspondente, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Gestdo de Pessoas da UFES;

XI - autuar e instruir processo digital de exonerag¢do/dispensa de funcdo de coordenadores e
subcoordenadores de Curso e encaminhar a Dire¢ao do Centro correspondente, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Gestdo de Pessoas da UFES;

XIl - autuar e instruir processo digital de designacdo/nomeacdo de substituto
eventual/subcoordenador;

X1l - auxiliar no periodo de oferta de disciplinas conforme calenddrio académico;

XIV - autuar e instruir processo digital de abertura de novo Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);
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XV - autuar e instruir processo digital de alteracdo de Projeto Pedagdgico de Curso (PPC)
conforme orienta¢des e normativas da ProGrad;

XVI - auxiliar a Coordenacdao de Curso nas a¢des de Acompanhamento do Desempenho
Académico (ADA) do(a) estudante dos cursos de graduacdao, bem como autuar o processo
digital de desligamento compulsério conforme resolucdo vigente;

XVIl - auxiliar no acesso do coordenador/subcoordenador aos sistemas académico e
administrativo;

XVIII - autuar termo de migracao curricular e tramitar a Coordenacgao de Curso;
XIX - autuar solicitacdo de transporte e de didria para coordenadores participarem de eventos;

XX - auxiliar os Coordenadores de Curso na elaboracdo do grupo de hordrios, para matricula no
primeiro periodo, dos alunos ingressantes no Processo Seletivo;

XXI - confeccionar os atestados de previsdo de conclusdo de curso, de representacdo na
Coordenacdo de Curso e de aptiddo para realizar estagio obrigatério, que deverdo ser assinados
pelo Coordenador de Curso;

XXIl - tramitar a solicitagdo de Trancamento Automatico do aluno em situagdo de Plano de
Integralizacdo Curricular (PIC) para a deliberacdo da Coordenacdo de Curso.

Pardgrafo Unico. As reunides poderdao ocorrer por meio de um dos seguintes formatos:
presencial, remoto (adotando uma plataforma de web conferéncia) ou online, por meio de
formularios eletronicos. As reunides nos formatos presencial e remoto terao duragdao de no
maximo duas horas, podendo ser prorrogadas mediante aprovacdio da Camara
Local/Coordenacdo. As reunides no formato por meio de formulario terdo duragdo maxima de
qguatro horas, ndo havendo prorrogacao.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DA SUGRAD RELACIONADAS AOS NUCLEOS DOCENTES ESTRUTURANTES

Art. 72 A SUGrad dara apoio técnico e administrativo aos Nucleos Docentes Estruturantes
(NDEs), com as seguintes atribuicdes:

| - secretariar as reunides dos Nucleos Docentes Estruturantes (NDEs) em consonancia com o
calendario de reunides elaborado pela presidéncia;

Il - enviar as convocacdes das reunides ordinarias e extraordindrias;

[l - elaborar e publicar as atas das reunides ordinarias e extraordinarias;

IV - manter em ordem e zelar pelos arquivos dos documentos dos NDEs.
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CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DA SUGRAD RELACIONADAS AS CAMARAS LOCAIS DE GRADUACAO

Art. 82 A SUGrad dard apoio técnico e administrativo as Camaras Locais de Graduag¢do, com as
seguintes atribuicdes:

| - secretariar as reunides da Camara Local de Gradua¢dao em consonancia com o calendario de
reunides elaborado pela presidéncia da Camara Local de Graduacgao do respectivo centro;

Il - enviar as convocagdes das reunides ordinarias e extraordinarias;
[l - elaborar e publicar as atas das reunides ordinarias e extraordinarias;

IV - manter em ordem e zelar pelos arquivos dos documentos das Camaras Locais de Graduacao.

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES DA SUGRAD RELACIONADAS A ASSESSORIA PEDAGOGICA

Art. 92 A Assessoria Pedagdgica é responsavel por oferecer apoio pedagdgico aos cursos de
graduacdao do Campus, visando ao aprimoramento do processo ensino-aprendizagem, com
relacdo as seguintes atribuicoes:

| - planejar e executar a¢les para o aprimoramento do corpo docente, em procedimentos
didatico-pedagdgicos e metodolégicos para o ensino de graduacao;

Il - assessorar os 6rgaos académicos no planejamento e desenvolvimento curricular;

lll - realizar estudos e atendimentos que contemplem o processo ensino-aprendizagem,
discutindo e propondo aprimoramentos;

IV - organizar e manter os arquivos desta Assessoria;
V - prestar informacgdes referentes a esta Assessoria, quando solicitadas;

VI - desempenhar outras atribuicdes ndo especificadas neste Regimento, mas inerentes as suas
atividades e em conformidade com a Secretaria Unica de Graduac3o - Setorial Sul.

Paragrafo Unico. A Assessoria Pedagdgica devera ser exercida por uma equipe formada por
servidores com cargo de pedagogo e/ou Técnico em Assuntos Educacionais.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
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Art. 10. Os servidores técnico-administrativos em educa¢do, bem como os docentes e
discentes, quando utilizarem os servigos da SUGrad, deverao se submeter a este Regimento.

Art. 11. Os casos omissos no presente Regimento serdo dirimidos pela Diretoria de Suporte a
Gestao - Setorial Sul.

Art. 12. Esta resolugdo entra em vigor em xx de xxxx de Xxxx.

LOUISIANE DE CARVALHO NUNES
Presidente do Conselho Departamental do CCAE/UFES
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PROTOCOLO DE ASSINATURA

O documento acima foi assinado digitalmente com senha eletrénica através do Protocolo
Web, conforme Portaria UFES n° 1.269 de 30/08/2018, por

LOUISIANE DE CARVALHO NUNES - SIAPE 1456019

Diretor do Centro de Ciéncias Agrarias e Engenharias

Centro de Ciéncias Agrarias e Engenharias - CCAE

Em 02/06/2023 as 10:42

Para verificar as assinaturas e visualizar o documento original acesse o link:
https://api.lepisma.ufes.br/arquivos-assinados/723144?tipoArquivo=0
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