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RESOLUCAO NORMATIVA N° 09/CTS/ARA-2018, DE 27 DE ABRIL DE 2018

Aprova o Regimento das Secretarias Integradas
de Graduag¢do, * de  Pos-Graduagdo e de
Departamentos do  Centro de  Ciéncias,
Tecnologias e Saiide da Universidade Federal de
Santa Catarina.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DO CENTRO DE CIENCIAS, TECNOLOGIAS
E SAUDE, DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, no uso de suas
atribui¢des, e tendo em vista o que deliberou este Conselho em sessfo realizada em 29 de
margo de 2017, conforme o que consta ao processo n® 23080.017284/2017-82,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regimento das Secretarias Integradas de Graduacio, de Pos-
Graduagdo ¢ de Departamentos do Centro de Ciéncias, Tecnologias e Saude da
Universidade Federal de Santa Catarina.

Art. 2° - O Regimento encontra-se anexo a presente Resol‘u&;ﬁo Normativa.
Art. 3° - Esta Resolugdo Normativa entra em. vigor na data de sua pubhcac;ao no Boletim
Oficial da Universidade.




REGIMENTO DAS SECRETARIAS INTEGRADAS DE GRADUAC AO DE POS-
GRADUACAO E DE DEPARTAMENTOS DO CENTRO DE fﬁLNCiA%
TECNOLOGIAS E SAUDE

CAPITULO I
DISPOSICOES INICIAIS

Secho I
Das Secretarias Integradas de Gradua¢io, de Pés- Gmdud@ao e de Departamentos

Art. 1° As Secretarias Integradas de Graduagdo (SIG), de Pés-graduagiio (SIPG) e de
Departamentos (SID) visam a racionalizagdo das fungdes burocraticas executadas por
diferentes servidores em atividades semelham‘es otimizando os recursos disponiveis para a
eficiéncia do servigo publico prestado.

Art. 2° As Secretarias integradas de Graduagdo (SIG), de Pés-graduagio (SIPG) e de
Departamentos (SID) sdo setores compostos por equipes técnico-administrativas vinculadas,
administrativamente, a4 Dire¢io do Centro de Ciéncias, Tecnologias e Saude, que
compartilhardo o mesmo local ¢ terfio a quantidade de técnicos na mesma razdo do niimero de
cursos e departamentos.

Art. 3° As Secretarias integradas de Graduagfo (SIG), de Pos-graduagdo (SIPG) e de
Departamentos (SID) tém por finalidade executar os servigos administrativos ¢ académicos
dos colegiados dos cursos de graduacio, dos programas de pés-graduagio e dos
departamentos do Centro de Ciéncias, Tecnologias e Satde no d4mbito de suas competéncias.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS SECRETARIAS IN FL(;RADA%

'Se(;z“w I
Da Secretaria Integrada de Grgaduagfio (SIG)

Art. 4° Compete & SIG exercer as seguintes atribui¢des no dmbito de sua drea de atuagio:
- I prestar atendimento & comunidade universitaria ¢ 4 externa no horario de expediente
da Secretaria, inclusive pelos e-mails institucionais;

II — secretariar as reunides dos colegiados de cursos de graduag@io e nucleos docentes
estruturantes; ‘

111 - lavear as atas das reunides, colher as assinaturas dos membros e digitaliza-las para
insergao no repositorio institucional;

IV — auxiliar o coordenador no controle dos itens de pauta;

V — protocolar a representagio discente do colegrado do curso, enviando-a a Pro-
Reitoria de Assuntos Fstudantis (PRAF) para verificagdo de requisitos legais e
administrativos;

VI — cadastrar e expedir, por meio do Sistema de Processos Administrativos (SPA) as
correspondéncias oficiais das coordenacdes de cursos de gmduac,ao ¢ da Secretaria zelando
pelo atendimento as normas de redagéo oficial;

VII - receber, protocolar e instruir processos academlcos de competéncia das
coordenacdes de cursos de graduacgdo e da Secretaria;

VIII - receber, distribuir e arquivar os documentos relativos aos cursos de graduacéo e a
Secretaria; ’ , : :

- IX ~ manter atualizados e organizados os arquivos das coordenagbes de curso de
graduacdo e da Secretaria; ‘



X —receber, organizar e arquivar os planos de ensino correspondentes aos cursos de
graduacio; »

XI -~ manter atualizada a cole¢do de leis, decretos, portarias, circulares, resolucdes e
outras normas que regulamentam os cursos da graduagio da UFSC;

XII —inserir o cadastro de turmas no Controle Académico da Graduagdo (CAGr),
registrando os hordrios das aulas, turmas e vagas, conforme elaborados pclos coordcnadoroq
de cursos de g gradua@ao )

XIII - organizar, receber e efetuar a matricula dos calouros dos cursos de graduacio;

X1V — auxiliar na recepgdo dos calouros com as coordenagdes de cursos de graduaciio;

XV —~coletar a relagdo dos calouros infrequentes para encaminhamento ao
Departamento de Administragio Escolar (DAE); ,

XVI — orientar os alunos na renovago de matricula, divulgando nos meios oficiais da
Unidade os procedimentos e prazos estipulados pelo calendario académico:

XVII — auxiliar as coordenagdes de curso por meio de relatorios para levantamento de
demandas para redimensionamento das turmas;

XVII ~ efetuar o ajuste excepcional de matricula no sistema CAGr apds dcfeumenio
das coordenagdes de cursos de graduagdo observando as resolugdes vigentes;

XIX - orientar, receber e efetuar o trancamento de curso e o cancelamento de curso
observando o regulamento dos cursos de graduago e os prazos do calendério académico;

XX ~ protocolar a solicitagdo de quebra da, pré-requisito, encaminhando-a a0 colegiado
de curso para apreciagio ¢ aprovagio;

XXI -~ auxiliar na divulgagdo de noticias que dizem respeito aos cursos de graduagio
por meio do férum da graduagdo;

XXII - auxiliar nas avaliagdes de reconhecimento e renovagio de reconhecimento dos
cursos de graduacdo;

XXII — auxiliar na conferéncia das altera¢des curriculares emitidas pela Pro-Reitoria de
Graduacdo (PROGRAD) nos curriculos dos cursos;

XXIV — prestar apoio na coleta de dados para realizacdo de estudos estatisticos;

XXV — auxiliar as coordenagbes de cursos de graduagio na divulgagio e no registro dos
estudantes no Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE);

XXVI - realizar os procedimentos administrativos referentes a colagio de grau oficial e
em separado zelando pelas normas vigentes e pelos prazos do calendario académico;

XXVII - solicitar 8 PROGRAD a medalha e o diploma de mérito estudantil;-

XXVII - auxiliar na orientagdo dos alunos em jubilamento, protocolando os pedidos de
prorrogacdo de curso e encaminhando aos colegiados de curso para deliberagdo;

XXIX — orientar, instruir e protocolar processos de tratamento em regime domiciliar
dos alunos de acordo com as resolugdes vigentes, enviando-os as coordenacdes de cursos de
graduac@o para andlise e deliberagfio;

. XXX - orientar, instruir e protocolar processos de atividades complementares,
encaminhando-os ao coordenador de atividades complementares para analise;

XXX — protocolar, instruir ¢ encaminhar qohcntagao de.aproveitamento de estudos
coordenag¢des de cursos de graduacio;

XXX —protocolar  pedido de aproveitamento  extraordinario . de estudos,
encaminhando-o ao colegiado de curso para andlise e manifestagio;

XXX - executar os procedimentosxadmi:nistrativos referentes ao processo seletivo das
transferéncias e retornos;

XXXIV — emitir atestados e declara¢des sobre os registros académicos aos estudantes
de graduacio;

XXXV — digitar as notas das disciplinas revalidadas pelos estudantes no sistema CAGr;

XXXVI - entregar os certificados de desempenho estudantil semestralmente aos alunos
dos cursos de graduag¢do; :

XXXVII - orientar e protocolar solicitagdes do corpo discente no que tange as
atividades de ensino para encaminhamento aos colegiados de curso de graduagdo;

XXXVII — manter atualizadas as informagdes nas paginas eletronicas dos cursos de
graduacgdo ¢ da Secretaria;
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XXXIX — orientar, cumprir ¢ fazer cumprir as disposigdes estatutarias, regimentais e
demais normas vigentes;

XL — dar ci€ncia aos interessados nos processos de competéncia da Secretaria:

XLI - zelar pela conservagéio dos bens materiais e pela racionalizacio de materiais de
consumo.

Secdo 1T
Da Secretaria Integrada de Pés-Graduacio (SIPG)
Art. 5” Compete a SIPG exercer as seguintes atribuigdes no ambito de sua area de atuagio:

I - prestar atendimento a comunidade universitaria e 4 externa no horéario de expediente
da Secretaria, inclusive pelos e-mails institucionais;

I - secretariar as reunides dos colegiados dos programas de pés-graduagio rcdlgmdo as
respectivas atas; ‘

IIT - colher as assinaturas dos membros ap6s as aprovagdes das atas e digitaliza-las para
inser¢ao no repositorio mbtltucmnal

IV — auxiliar o coordenador no controle dm ltc,m de pauta das reunides dos colegiados
dos programas;

V —cadastrar e expedir, por meio do SPA, as correspondéncias oficiais das
coordenagdes dos programas obedecendo as normas de redaciio oficial;

VI - receber, protocolar e instruir processos administrativos de competéncia das
coordenagdes dos programas ¢ da Secretaria;

VII — orientar e protocolar solicitagdes do corpo dxscu}te para encaminhamento aos
colegiados dos programas;

VIII - receber, distribuir e alqmval as correspondéncias micr(,mcs aos programas;

IX — manter atualizados os registros académicos e cadastrdxs referentes ao corpo
discente e docente;

X —receber e processar os pedidos de inscrigdes de selegfio e matricula dos programas;

X1 - receber, protocolar e encaminhar os processos de expedicéo de dlploma

,_ XI1 - aumhm no processo seletivo de aluno especial recebendo as inscrigdes e
procedendo a matricula;

XII - receber, protocolar e encaminhar os pedidos de estagio docéncia;

XIV — emitir documentos relativos aos registros académicos dos alunos;

XV — manter atualizados os registros dos programas para a elaboracio de relatérios;

XVI — auxiliar as coordenagdes dos programas na atualizacio de dados da plataforma
Sucupira; '

XVII - manter atualizada as informagdes nas paginas dctromcas dos programas ¢ da
Secretaria;

XVIHI — auxiliar na elaboragao de relatorios a serem encaminhados periodicamente as
agéncias financiadoras, a dire¢do do Centro e/ou aos orgios da Administragdo Superior da
UFSC responsaveis pela pesquisa e pos-graduagio;

XIX — manter atualizados os saldos de recursos provenientes das ageucms de fomento
para fins de apoio institucional;

XX — operacionalizar o Sistema de Concws&o de Diarias e Passagens com base nos
recursos financeiros de cada programa;

XX1 — zelar pela conservacio dos bens materiais e pela rauonahmgao de materiais de
CONsumo;

XXII - dar ciéncia aos interessados nos processos de competéncia da Secretaria;

XXIII - orientar, cumprir e fazer cumprir as disposi¢des estatutdrias, regimentais e
demais normas vigentes;

XXIV - executar demais atividades a serem delegadas pelos wordenadm es dos
programas de pés-graduagéio no ambito da sua competénceia.
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Secdo 11 _
Da secretaria Integrada de Departamentos (SID)

Art. 6° Compete a SID exercer as seguintes atribuicdes no &mbito de sua area de atuacfo:

I - prestar atendimento & comunidade universitaria e a externa no horario de expediente
da Secretaria, inclusive pelos e-mails institucionais;

IT — secretariar as reunides dos colegiados de departamentos;

I ~ lavrar as atas, colher as assinaturas e digitaliza-las para inser¢do no rc,posnoue
institucional; :

IV — auxiliar no controle dos itens de pauta nas reunides de colegiados de departamento;

V — cadastrar e expedir, por meio do SPA, as correspondéncias oficiais das chefias e da
Secretaria zelando pelo atendimento as normas de redacio oficial;

VI =receber, protocolar e instruir processos admmmuatwos de competéncia das chefias
dos departamentos. e da Secretaria;

VII - receber, distribuir e arquivar os documentos relativos aos departamentos ¢ a
Secretaria; "

VIII — manter atualizados e organizados 0S arquivos dos dcpartamcntos

IX —receber, conferir e arquivar as listas de frequéncia e de aproveitamento final ao
término do semestre;

X — manter atuali.zadas as informagdes nas paginas eletrénicas dos departamentos e da
Secretaria; ' '

XI — alocar carga horaria de ensino aos pm{cssores no smtcmd CAGr, de acordo com as

solugGes vigentes;

XII'—auxiliar as chefias de departamento na elaboragdo do pianqamcmo e
acompanhamento das atividades docentes;

XIII - operacionalizar o sistema de Planejamento ¢ Acompanhamento das Atlvzdades
Docentes (PAAD) no ambito de sua competéncia;

XIV — cadastrar ou atualizar ementas das disciplinas no CAGr depois de aprovadas nas
instdncias pertinentes, inclusive as disciplinas com ementa variavel;

XV - redimensionar as vagas das turmas no sistema CAGr de acordo com as propostas
apresentadas pelas coordenacdes de cursos de graduagio ¢ aprowdas pelas chefias de
departamento;

XVI - auxiliar na verifica¢do da digitagdo dc notas e mengdes e{ctuadd pelos docentes;

XVII - executar os procedimentos relativos ao Processo Seletivo de Aluno Especial;
XVIII — expedir certificado de disciplina isolada aos alunos especiais por meio do
CAGr; , s
XIX - realizar a matricula de alunos em intercambio nas disciplinas dos departamentos;

XX —protocolar pedido de professor para alteracdo de nota, realizando a atualizacdo no
sistema CAGr, de acordo com os prazos do calendéario académico;

XXI — orientar e protocolar pedido de nova avaliaciio respeitando os prazos e demais
procedimentos das resolucdes vigentes, encaminhanda»o as chefias para analise ¢
manifestacio; '

XXII — orientar e protocolar pedido de revisdo de prova ICbpellandO os prazos ¢ demais
procedimentos - das resolu¢Bes vigentes, encaminhando-o as chefias para andlise e
manifestagio; ' ‘

XXII — protocolar a representacdo  discente  do  colegiado de departamento,
encaminhando-a 3 PRAE para verifica¢do.dos requisitos legais e administrativos;

XXIV.— realizar os procedimentos administr atlvos referentes ao proccssa de selegdo e
de cadastro dos monitores; ’

XXV — auxiliar as chefias na elaborac@o das propostas de férias dos serwdoies lotados
nos departamentos, encaminhando-as a direcdo da unidade para aprovagio;

XXVI — auxiliar as chefias na organizagdo de concursos publicos e pmccqsos seletivos
de responsabilidade dos departamentos;

- XXVII — manter atualizada planilha do corpo docente com horério de atendimento aos
alunos, bem como dos periodos de férias, licengas e afastamentos, para disponibilizacdo de
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consulta a comunidade universitéria, ) .

XXVII - zelar pcia conservagdo dos bens materiais e pela rauonahla do de materiais
de consumo;

XXIX ~ dar ciéncia aos interessados dos processos de competéncia da Secretaria;

XXX — orientar, cumprir ¢ fazer cumprit as disposi¢des estatutarias, regimentais e
demais normas vigentes;

XXXI — executar demais atividades a serem delegadas pelas chefias de deparmmento no
ambito da sua competcncm

CAPITULO III
DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° Alteragdes neste Regjxmenl() deverdo ser submetidas a aprovac¢do do Conselho da
Unidade.

Art. 8° Os casos omissos no presente Regimento serfio dirimidos pelo Conselho da Unidade.

Art. 9° Este Regimento entrard em vigor a partir de sua aprovacio pelo Conselho da Unidade.
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