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RESOLUÇÃO NORMATIVA N' 09/CTS/ARA-2018, DE 27 DE ABRIL DE 2018

Aprova o Regimento das Secretarias Integradas
de Graduação. de Pós-Graduação e de
Departamentos do Centro de Ciências,
Tecnologias e Sallde da Universidctde Federal de
Santa Catarina.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DO CENTRO DE CIÊNCIAS. TECNOLOGIAS
E SAUDE, DA UNIVERSIDAll)E FEDEjiAL DE SANTA CATARTNA, no uso de suas
atribuiçõe$, e tendo ein vista.o que deliberou este ConSell]o en] sessão. realizacJa em 29 de
lnârço de 2017, con6ormeo que consta ao processo n' 23080.01 7284/201 7-82,

RESOLVE

Art, ló - Aprova o Regimento das Secretarias Integradas de Graduação, de Pós-
Graduação e de Departamentos do Centro de Ciências, Tecnologias e Saúde da
Universidade Federal de Santa Catarina.

Art. 2' - O Regimento encontra-se anexo à presente Resolução Normativa.

Art. 3' - Esta Resolução Normativa entra em. vigor na data de sua publicação no Boletim
Ol:icial dâ Universidade.

\

Prof. Dr. Eug$Ko Siinão

CentroUe Ciê
U
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TllCNOLOGIASESAtlDE

CAP]TULOI
DISPOSIÇOESINICIAIS

$eção l

l)as Secretarias Integi'idas de Gi'aduação, dc P(}s-Gra(função e de ljel)tirtítmentos

/\rt. I' As Secretarias ]ntcgiadas dc Graduação (S]G). cle Pós-gtacluação (SIPG) c dc
Dcpartanlentos (Sl[)) visatn à raciona]ização das itulçõcs burocráticas executadas poi
difereJltes servidores em atiç,idades semelllantes. otinlizttndo os i'ecursos disponíveis para a
cllciência do servíçcl público pi'est:ado.

Art. 2" As Secretarias integradas dc Graduação (SIG), (]e ]'ós-gra(junção (Sll'C}) e dc
Departamentos (Slt)) são setoies compostos ])or ecluipcs técnico-administrativas vinculadas,
adlnillistiativamente. ii Dilação do Centro cte Ciências: "lccnologias c Saúde, que
companllllaião o mesmo local c melão a quantidade clc técnicos na mesma razão (1o nomeio dc
cursos e departamentos.

Art. 3" /\s Secretarias illtcgraclas dc (;taduação (SIG). cte Pós-gtadutTção rSlí'G) c dc
Departamentos (SIT)) têm })or finalidade executar os serviços admillistiatiç'os c acadênlicos
dos co]egiados elos cursos dc grac]uação. dos l)rogramas c]c pós-gladuítção e (]os
cjepartamentos (to Censo cle Ciências, Tecnologias c Saúde no âmbito dc suas competências.

\.

C/\.p'l'g' eJÊ,<) g{
1)/\S ATltlBI.ÍIÇ01CS l)AS SE(:RE'l'AxilAS INTll:GR/\ l)/\S

Seção l
l)a Secretaria Integrada de (;i'aduação (SIG)

Ai't. 4" Coi-npete à SIG exelcei as seguintes atiibuiçõcs no âmbito clc sua arca (ie atuaçâo:
1 -- prestar' atcndi]nento à comunidade univeisítária c à externa ]io horário dc expediente

da Secretaria: inclusive pelos e-/lvcr//.\ institucionais:
11 secretariar as reuniões dos calcetadas de cursos de gi-aduaçãt} c núcleos docentes

estrtlturantes:
lll -- lavrar as alas das reuniões. colher as assinaturas dos mcnlbros c digitalizá-las para

inserção no repositório institucional:
IV - auxiliam o cooidenaclor no conlrolc dos itens de. pílula:
V - protocolar a lcplescntação discente do colegiada do canso, enviando-a à Pló-

Reitoria de Assuntos Estudantis l.PRAZ) para vcrinicação de requisitos legais c
adnli! :istrativos:

V] -- cadastrar e expedir, por meio do Sistema de Processos /\dl-ninistrativos (SPA). as
cora'cspondêrlcias ollclais clãs coordenaçõcs cle cursos de giaduaçãn e da Sccretalia gelando
f)clo atendimento às normas de redução oficial:

Vll-- iccetlcr. protocolar e instruir processos acadênlicos dc canil)ctêtlcia clãs
coordenações de cursos cle giacluação e da Secretaria;

Volt - i-ecebcr. distribuir e arqtti\:ar os documentos iclativos aos cultos dc graduztção e à
Sccrctaiia;

IX - manter aLualizados e organizados os alqui\,'os clãs coorclcnaçõcs dc coiso dc
graduação e da Secretaria;
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X -- recet)ct, organizar c arquivar. os planos de ensino colicspondcntes aos coisos dc
graduação;

XI - tnanter atualizada a coleçào de leis. decretos. portarias. cii'culates. resoluções e
outras normas que regu]amentanl os cursos (]a gt-aduação da LTFS(,:

Xl] -- inserir o cadastro de turmas ncn ('ontrolc .\cadêtnico da Citaduação (CAGA).
iegistrando os horários das aulas, turinas e '.'abas: com'onlle elaborados pelos coordenadores
de coisos de graduação:

Xl] 1 -- orgar]izar. reccbc]- e eíttuat a ]natrícula dos calouros tios cursos (te giaciuação;
XIV -- auxiliar na recepção dos caioutt)s colll as ctlordenaçõcs de cursos (]e graduação;
Xv col(3íar a telaçao dos citlouios inftc(quentes l)ata cncanlinhanlcnto ao

Departal-mento de Aclnlinisttação Escolar (DAE );

XVI -- oiicntar os a]ui]os na renovação c]c mat:lícu]a. divu]gan(]o rios meios oficiais da
Unidade os l)rocedimentos e prazos estipulados peltl calendário acaclêmico:

XVll - auxiliar as coordcnações dc culto por meio cje relat(lhos pura lcx.ímtanlcilto de
demanc[as pala rec] imensionamento das turmas:

XVlíl -- efetua] o ajuste excepcional cle nlatiícuia no sistclna ('AGi- ap(3s dcfcrilncnto
clãs coordcnações dc cursos de graduação obsctvando as resoluções vigciltcs;

XIX -- oi]cnLar. [CCCtnc'F e clttua] o trancan]cnto de curso c o cancelaincnto cle curso
otlservan(to o regulamellto dos cursos de graduação e os prazos do calendário académico:

XX -- protocolar a solicitação cle qttcbra dc pré-lequislto. cncaminhanclo-a ao colegiado
de curso para apreciação e apto''' ação;

XX[ xi]iar na divu]gação (]e notícias (lue dizem respeito aos cursos dc gtac]uação
por meio do lbrum da graduação:

XXll -- auxiliam' lias a\'aliaÇÕes cle tccoHhccÍmcHLcl c renovação clc rccoillaccimcnto dos
cursos de graduaçãll;

XXlll -- auxiliar na conlbrência das altclações cuiticularcs emitidas l)cla l)to-Reitoria dc
Graduação (PROGRAI.)) nos currículos dos coisos;

XXt\'' - prestar apoio na Goleia dc claclos para lcalização dc estudos estatísticos:
XXV -- auxiliam as coordenações cle cursos dc graduação na divulgação c no rcgisti-o dos

estudantes no Exame Nítcional de Dcscmj)cnl)o dos Estudantes ( ENAI)E);
XXVT realizar os procedimentos administrativos deferentes à colação cle grau oficial e

eln separado zelando pelas nol-luas vlgeiltes e pele)s prazos do calcndáiio acaclêJnlco:
XXVJI - solicitam à PliOGRAI) a lnedallla e o diploma de mérito estudantil:
XXV[[[ -- auxiliar na orientação dos a]unos em .lukli]anlcnto. pl'oLoco]anc]o os pedi(]os dc

prorrogação de curso e encaminhando aos colegíados de Guisa pata deliberação:
XXTX -- orientar. insti'uiT c protocolar processos clc ti-atame]\to c]]] l-cginlc donlicilial

dos alunos de acordo cona as resoluções vigentes. envialldo-os às coordcnações (tc cul-sos dc
gtacluação pala análise e deliberação;

XXX -- oriental, instruir e pr(itoco]ar processos c]c ativi(jades complementtues.
encaminllando-os ao coordcnadol- clc ativiclaclcs coinplcillcntarcs pala análise:

XXX] -- protocolar, instruir e encaminhar solicitação dc aproxcitameilto clc estudos às
coordenações de cursos de graduação;

XXIXll -- protocolar pecliclo de aproveitamento exttaotdlnário cie estudos.
cncanainllanclo-o ao colegiada de curso para análise c írlanií'estação;

XXX ílJ -- executar os procedimentos adn inisti&ltívos ret'cientes ao l)roccsso selelivo das
tl-ansí'erências e ictornos=

>(XXIV emitir atestados e declarações sot)re os registios académicos aos estudantes
dc graduaçãol

XXXV digital as notas das dlscipliilas rcvalidadas pelos estudantes no sistema CAGA:
XXXVT -- cntiegar os certificados dc deselnpcnho estudantil scnlestralmcnte aos alunos

Lias cultos de graduação:
XXXVTt --olient:ar e protclcolar solicitações (to Golfo discente no que tange âs

atividades cie ensino ])ara cncalninhamcllto aos colegiados de curso de grada.taçãol
XXXVlll -- manter atualizadas as illü)rnaaçõcs nas l)(iginas clctlL\Ricas dos cursos cjc

graduação e da Secretaria;
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XXXIX - orientar. cumprir e f'mct cume)iir as cJisposiçõcs cstalutái-ias. icginlelltais c
demais normas x'agentes:

XL - dar ciência aos interessados nos processos cle comi)etêncí: dzt Secretaria:
XL[ zelar peia conservação dos [)clãs materiais c pe]a taciona]ização c]c rllatcliais cie

GO.'i].SUj]] O .

Seção ll
Da Seca'etária Integi'ada dc Pós-Graduação (Sll'G)

.\rt. 5" Coillpele à SIPG exercer as seguintes abril)uiçõcs no âmbito de sua íitca clc situação:
J pi'estar atclidilnej:lto à coi-nunidadc universitária c à extclna no hoi-ária dc expediente

da Secretaria: inclusive f)elos c-/?zü//.v institucionais:
[[ -- sccretaliar as reuniões dos co]egiados (]os programas de p(3s-gratiuação rcdigindo as

respectivas citas;

[[[ co]]ler as assinaturas (]os membros allós as aprovações das citas c digitalizá-las pata
insei'ção 110 rel)ositório institucional;

[V -- auxi]iíti o coordenador no contro]c caos itens (]e l)aula das reuniões dos colegiados
dos pl-ogiamas;

V--cadastrar c cxpedii, por i)leio do SP.'\, as coirespondêllcias ollciais clãs
coordenações dos l)ioglamas otlcdcccltdo às Dormias de.redução oficial;

VI -- recel)cr. protocolar e insLruil ptnccssos administratiç-os dc competência tias
cooidenações dos })rogramas e da Secretaria:

Vll oriclltar e prolocolal solicitações do coi])o disccrltc ])ara cncaíninilaincntc} aos
calcetadas dos l)rogtamas:

Vlll - iccet)er. disuil)uir e arqui'ç'ar as cottespondências ieíbl-cnLcs aos programas
IX - manter atualizaclos os registios acaclêmicos e cadastrais ielbrentes ao corpo

discente e docente:
X -- receber e proccssal- os l)Cuidas cic inscrições de seleção c maLiícula dos progianlas;
]<1 recet)el. protocolar e encaminhar os processos de expedição clc dtploilla:
Xll--auxiliar no processo seletix'o de aluno especial recebendo as iilsclições e

procedendo à matrícula;
Xlll -- receber. plotocolal c encaminllar os pedidos de estágio docência;
XIV .- emitir documentos relativos aos registros académicos dos alunos;
X\' -. tnanter atualizados os registros dos programas })ara a elilboração cle reli.itólios:
XV[ - auxiliar as coar(]cnações dos piogiamas na atua]ização t]c da(]os da t)]ataÍblma

Sucupita;
XVll -- manter atualizada as ínlnlnlações nas páginas eletrõilictts dos proglalníts e cJa

Seca'e aria:
XVllí -- auxiliar na elaboração de lelatóríos a sel'em encaminhados periocticamcnte ãs

agências financiadores, à direção do Centro e/ou aos (órgãos da Aclnlinistração Superior da
UFSC responsáx.'eis pela pesquisa e p($s-graduação;

X]X -« manter atualizados os salctos de recursos provenientes das agências de í:\)illento
pala fins de apoio institucional;

XX - ol)eiacionalizar Q Sistema dc Concessão dc ll)itlrias c I'assagcns co] l base nos
recursos ftt ítncelros de ca(ta progran ít:

XXI -- zelar' pela cansei'vagão dos tnCHS materiais e pela i'acionalização dc matei'tais de
con.sun.10:

XX[[ dal- ciência tios intet-estados nos processos de compctêilcia (]a Secretaria:
XXlll orientar, cumptit c fazei cumpiii as disposições estatulái'ias. rcgimclltais e

demais normas ç'agentes:
XXTV-- c:xccutar demais ativida(ies a serem delegadas pecos coar(]cnadoics dos

programas de })ós-graduação no âlTll)ito da sua coinpctêncla.



Seção ITI
l)a seca'etária integrada de ])epal-lamentos (S]]))

Art. 6" Compete à SID excrcei as seguintes atlibLliçõcs ilo âmbito clc sua arca de attiação:
l prestar atendimento à comunidade ullivclsitária e à externa no hoiátio dc cxpedientt'

da Secretaria. inclusive J)elos c-/7íczí/.s institucionais;
JI -- secretariar as reuniões dos colegiados de departtinlentos=
llT la\.'rar as alas. calhei' as assinatui-as e dixit:aj-izá-las pala inset-ção no rcposilóricl

institucional;

IV - auxiliam no controle dos itens de pauta nas ieutliõcs de colegia(ios cle departamento;
V -- cadastrai e expedir, por meio do SPA. as coires])onclências oílciais das chellas e da

Secretaria zelandcl pelo atendinlerlto as nonnas de vedação oílcial:
VI receber. protocolar c instruir processos administrativos dc conlpctêllcia das çhclias

elos del)altamentos e da Secictaria:
Vll receber. distlit)uir e aiquix/al os documentos relativos aos deparLanlelltos eà

Secretaria:

Vlll -- inantei atualizados c otgai\izados os arquivos dos departamentos:
IX -- receber, coníêrir e arqui't'ar as listas clc 6cquência e de apto'çeitamcnto i:iRaI ao

término do semestre;
X -- manter atualizadas as infonnações nas páginas eletlõnicas lidos departamentos c (ta

Sccrctaiia;
XIT .- alojar carga hc)rtiiia de ensino aos l)roícssorcs no sislenla C/\(lir. de açor(io comi as

resoluções vigentes=
Xl] auxiliar a.s chcílas dc depailaincnto na elaboração do plalicjamcrlto c

acompanhamento clãs atividacles docentes:
XITI opeiacionalizal o sistema de I'lanejanlcnto c Acompanhamento das Ati\.lclades

Docentes (PA/\D) nc] âmbito de sua competência;
XIV -- cadastrar ou atuajizar ementas das disciplinas no (IACir clcpois de aprovadas lias

instâncias pertinentes. inclusive as discipl mas com cnlcnta -.,alia'ç'cl:
XV .- redinlensionar as vagas das turinas no sistema CAGA (]e acordo com as propostas

apresentadas pelas cootdenações de cultos de graduação e aprovadas pelas clleílas de
de})artamcnto=

XVI -- auxiliar na ç'eriflcação da digitação clc nottts c nlençõcs clttuada pelos docentes;
Xv]] executar os proce(]tmcntns relativos ao Processo Seletll,,o dc ./\juro Especial,
XVTll - expedir certificado cte disciplina isolada aos alunos especiais por tneio clo

XIX -- realizar a matrícula de alunos en] intercãjnbio nas disci})litlas dos dci)armamentos;
XX - protocolar pedido de professor para alteração de Rola. iealízando a atualizitção no

sistema C/\Clr, de acordo com os prazos do calendário académico:
XXI -- Olierltar c pi'otocolai' pedido de nova avaliação respeitando os prazos e demais

proccdinlcntos das tesoluçõcs 'ç'igentcs. encaminhando-o às chefias para análise c
mania'estação;

XXll -- orientar e protocolar pedido cle revisão de prova respeitando os prazos c clenlais
procedimelnos das resoluções \.'igclltes. cncan inalando-o às chefias flana análise c
inaniÍ'estação;

XXlll--piotocolat a leplcseillação discente do colcgiado dc dc])artamcnto.
encaminhando-a à PR/\E para vetiflcação dos requisitos legais e aclministi-ati\.os;

XXIV -- realizar os pioccdimentos adnlinistlativos rcjcrcrltcs ao ])i'acesso de selcção c
de cadastro dosinonitorcs;

XXV - auxi]iar as c]let]as na e]aboração das ])repostas de lérias dos scr'«'i(]olcs cotados
ncls departamentos. encaminhando-as à clireção da tmídade ptua a})rovação:

XXVJ -- auxiliar as che:fias na organização de concursos f)úblicos c fltoçcssos selctivos
dc real)onsal)ilidade dos dellartan)entosl

XXV[[ manter atua]izada p]ani]ha do cora)o docente cona horário c]e atet](cimento aos
alunos. bem como tios períodos de férias. licenças e alhstamentos. Filia disl)anil)ilização de
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consulta à comunidade univcrsitália:
XXVlll - zclai pela conselvaçao elos l)ctls tllatcnals e pela racionalização dc n atelials

cle COiiSLiii]o:

XXIX -- dar ciência aos interessados caos ploccssos cíe coinpctêilcia (]a Secretaria:
XXX-- orientar. cumpria e hzcr cumprir as disposições estatutárias. rcginlentais c

demais normas vigentes;
XXXJ executar demais ati\.idades a screjn cielegaclas pelas clleflas cle departamento no

âmbito da sua conlpctência.

(:APITULOlll
DISPOSIÇoES FINAIS

Art. 7' Alterações neste Regimento deverão sei sullmcLidüs à aprovação do Conselho da
Uj] idade .

Art. 8" Os casos omissos no f)resente Rcginlento salão dirinlidos pelo C:onsclho da l.Jnidadc.

Art. 9" Este Rcgilnento entrará erll ''.'igor a kart:ir de sua aptovaç,ão pelo Conselho da Unidade.


