SECRETARIA ACADEMICA — CAMPUS 13U

Secretaria Académica: Cétia Silene Gehrke de Medeiros
Secretario Académico-adjunto: Claudir Staats

Possui uma equipe de 15 colaboradores, sendo 14 em regime de trabalho de 38 horas e 1
colaborador com 40 horas.

A Secretaria Académica tem como propésito “ser um espacgo institucional de referéncia no
atendimento, na gestao e preservagéo dos registros da vida académica”, trabalhando com o objetivo
de elevar o nivel de acompanhamento e supervisdo das atividades académicas e também criar
processos de inovacao nos registros académicos.

Neste sentido, procura aperfeicoar suas atividades e criar dindmicas que fortalecam este
proposito, tornando-se uma Unidade de referéncia nas questfes académicas, garantindo a exatidéo
Nnos processos e assessorando secretarias de curso(s), estudantes e professores.

O ano de 2018 foi marcado pelo avanco dos processos académicos, migrando tecnologias e
introduzindo processos Web. Dentre os principais que impactaram nas atividades da Secretaria
Académica, destacamos:

- Oferta de disciplinas Web: alinhou e interligou todos os processos de oferta, facilitando o
controle e gerenciamento da oferta/matricula dos cursos de graduacdo e o trabalho dos
Setores/Unidades envolvidos (VRG, VRA, Secretaria de Curso Secretaria Académica).

- Processo de Trancamento de Matricula Web: estudante passou a fazer a solicitagdo de
trancamento de matricula pelo Portal, ndo necessitando mais ir pessoalmente até a Central
de Atendimento ao Aluno.

- Processo de Ajuste de Matricula Web: estudante faz a solicitacdo de ajuste de matricula
pelo Portal — inclusao, troca ou cancelamento de disciplinas e a rematricula fora de prazo.

PRINCIPAIS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:

Atendimento: recebimento e entrega de documentos académicos; encaminhamento de licenga
saude, gestante e militar; matriculas do ingresso Extravestibular, Artigo 68 e Estudante Eventual.

Cadastro e Arquivo Académico: organizacdo da documentagdo das pastas dos estudantes,
cadastro, digitaliza¢@o dos documentos e arquivo académico.

Expedicdo de Documentos: elabora documentos pertinentes a vida académica dos
estudantes, como atestados, conteldos programaticos, histérico académico e certificado de eventos
institucionais, expedi¢éo das Guias de Transferéncia e Atestados de Vaga e expedi¢cdo dos documentos
para Estudantes Eventuais (estudantes de outras Universidades que fazem disciplinas na UNIJUI para
aproveitamento em sua Universidade).

Registros e Notas: validacdo dos cadernos de registro de avaliacdo eletrbnica no SIE,
expedicao dos atestados de docéncia e andlise e lancamento de atas de aproveitamento de estudo.

Analise e Gerenciamento da Oferta de Disciplinas: acompanhamento e gerenciamento da
oferta de disciplinas em conjunto com a VRG; oferta das disciplinas dos Nucleos de Formacao
Humanista, Nicleo comum da Salde, do DACEC, das Tecnologias, das Ciéncias Agrarias e das
Licenciaturas, além da distribuicdo das salas de aula para todos os cursos de graduacgédo e reservas de
salas para eventos em geral.

Setor de Formandos e Registro de Diplomas: responsabiliza-se pela analise do histérico
académico dos formandos, verificagcdo do cumprimento da integralizagcao do curriculo, organizacéo e
execucdo da solenidade de colagédo de grau, emissao e registro dos Diplomas, Histéricos e Certificados
de Concluséo.

Setor de Ingresso: é érgdo de apoio vinculado a Secretaria Académica, responsavel pela
selecéo e classificagdo de candidatos a matricula inicial na UNIJUI. Os processos seletivos para
ingresso de discentes nos cursos de graduacdo da UNIJUI sdo denominados Vestibular ou Ingresso



Extravestibular. Atualmente, utiliza-se como processo seletivo de ingresso na Instituicdo as selecdes
via bolsas ProUni e financiamento FIES que, porém, ndo séo tratados pela Secretaria Académica em
sua selecéo.

Com o intuito de qualificar todos os processos na realizacdo dos Concursos Vestibulares, o
Setor de Ingresso conta com representantes por campus. No ano de 2018, o Setor teve 0s seguintes
colaboradores:

Cristina Elisa Pozzobon (vice-reitora de Graduacao);

Cétia Silene Gehrke de Medeiros (secretaria académica);

Claudir Cesar Staats (secretario académico-adjunto);

Véra Lucia Fischer (assessora da Reitoria);

Angelita Priscila Berti (técnica da Secretaria Académica);

Greice Marta Spananberg Monteiro (representante do Campus Santa Rosa);
Fabiana Linn Pereira (representante do Campus Panambi);

Sandra Rejane Ottonelli (representante do Campus Trés Passos);

O Setor de Ingresso tem por objetivo qualificar cada vez mais seus processos de selecdo. Para
isto, utiliza-se de planejamento, execucdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades e da
sincronizagdo da realizacdo destas com as demais unidades da instituicdo. As principais atividades do

setor sao:

Coordenacdo e realizacdo dos processos seletivos Vestibular e Extravestibular para
ingresso de discentes na institui¢&o.

Planejamento das atividades inerentes a cada concurso, bem como auxiliar na definicdo
de datas para o cronograma de inscricdes dos processos seletivos Vestibulares.

Elaboracao e execucdo Or¢camentaria do setor.
Auxilio na elaboracdo do Edital de Divulgacdo dos Concursos Vestibulares.

Langamento das informag@es estruturais de cada concurso no sistema SIE, juntamente
com a Coordenadoria de Informatica.

Assessoria na elaboracéo do edital e do manual do Candidato dos concursos vestibulares,
juntamente com a Assessoria Juridica e a Vice-Reitoria de Graduacéo.

Orientagéo e assessoria aos candidatos sobre o edital e manual do candidato, que instrui
e estabelece normas e procedimentos para as inscricdes no vestibular.

Auxilio na insercdo de informa¢Bes no site da Instituicdo destinado a cada concurso,
atividades executadas pela Comissao de Vestibular nos links: www.unijui.edu.br/vestibular
e www.unijui.edu.br/extravestibular.

Coordenacéo da equipe de trabalho e de atendimento durante a realizagdo dos concursos
Vestibulares, articulada com a Coordenadoria de Marketing, Coordenadoria de Recursos
Humanos e Coordenadoria Patrimonial, promovendo ac¢des padronizadas entre os campi
da Instituicao.

Elaboracéo, formatacao, impressao e distribuicdo de provas de cada Concurso Vestibular,
atividade que é conduzida por assessora da Reitoria, conforme consta no relatério da VRG.

Coordenacado da equipe de corretores de provas de redacédo; atividade que é conduzida
por assessora da Reitoria, conforme consta no relatério da VRG.

Impress@o e organizacdo do material para aplicacdo da Prova do Vestibular como
Calendario de Matriculas, Redacdes, Cartdes Resposta etc.

Capacitagéo de Fiscais para a realizagdo dos Concursos de Vestibular, juntamente com a
Coordenadoria de Recursos Humanos.

Organizacdo dos espacos fisicos necessarios para a realizagdo dos concursos de
Vestibular, como Sala de Coordenacdo, Salas de Prova, Laboratérios para Correcdo de
RedacbBes, Murais para a divulgacdo da lista de classificados. Articulacdo com
Coordenadoria de Marketing e Coordenadoria Patrimonial na organizacdo geral do campus
para recebimento de candidatos no dia da Prova.

Organizacédo das leituras de cartdes resposta das Questdes Objetivas dos Concursos
Vestibulares.

Elaboracao, organizacéo e publicacéo dos relatorios de resultados dos processos seletivos.



http://www.unijui.edu.br/vestibular
http://www.unijui.edu.br/extravestibular

- Reviséo constante dos procedimentos adotados para cada realizacdo de processo seletivo,
bem como proposicdo de aperfeicoamento dos processos.

No ano de 2018 foram realizados trés processos seletivos. Séo eles:
1° — Vestibular Verdo 2018

— Modalidades Presencial, realizado no dia 3 de dezembro de 2017.
2° — Vestibular Mais 2018

— Modalidades Presencial, realizado no dia 4 de fevereiro de 2018.
3° - Vestibular de Inverno 2018

— Modalidades Presencial, realizado no dia 1° de julho de 2018.

Quadro 1 — Quadro Quantitativo Geral dos Campi

1. Estudantes matriculados Presencial e EaD (matricula inicial) 1°/2018 2°/2018
Graduacao 7.449 6.495
Artigo 68 17 7
Estudante Eventual 21 17
Pedidos de Vaga (matriculados) 401 285
Créditos 150.057 134.604
Cancelamentos 847 1.142
Créditos Cancelados 4.072 6.031
Trancamentos 602 338
Créditos Trancados 10.117 5.800
2. Formandos

Andlise de Curriculo — provaveis formandos 567 903
Certificados de Conclusdo de Curso 670 334
Diplomas da Graduacéo 788 361
Histéricos de Concluséo 1.576 722
Numero de Solenidades de Colacéo de Grau 25 15
Numero de Formados 670 334
3. Documentos Expedidos/Recebidos/Outros

Atestados Diversos 4,949 3.519
Certificados de Extenséo 3.469 6.327
Conteudos Programaticos 7.470 3.780
Histéricos Escolares 1.084 619
Licenca Gestante e Saude (justificativa de faltas) 133 168
Justificativa de Falta: Servigo Militar 93 133
Transferéncias Expedidas 17 14
Transferéncias Recebidas 52 42
4. Vestibular

Total de Vagas Ofertadas 2.590 405
Total de Candidatos Inscritos 2.266 608




