SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAQ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

CENTRO DE CIENCIAS, TECNOLOGIAS E SAUDE
CAMPUS UNIVERSITARIO ARARANGUA
RODOVIA GOVERNADOR JORGE LACERDA, N°® 3201 —KM 35.4 BAIRRO: JARDIM DAS AVENIDAS
CEP:'88906-072 - ARARANGUA/SC
TELEFONE: (48) 3721-2198
EMAIL: sad.cts.ara@contato.ufsc.br
www. cts.ararangua.ufsc.br

RESOLUCAO NORMATIVA N° 06/CTS/ARA-2018, DE 26 DE ABRIL DE 2018

Aprova o Regimento da Secretaria de Apoio a
Dire¢do 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 sessdo realizada em 06 de

setembro de 2017, conforme parecer constando ao processo n® 23080.057185/2017-33,
: .

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regimento da Secretaria de Apoio 2 Direciio do Centlo de
Ciéncias, Tecnologias e Satde da Universidade F ederal de Santa Catarina. '

Art. 2° - O Regimento encontra-se anexo a presente Resolucdo Normativa.

Art. 3° - Esta Resolugdo Normativa entra em vigof na data de sua publicagdo no Boletim
Oficial da Universidade.

jeficias, Tecnologias e Saude.
UFSC Ararangua



REGIMENTO DA SECRETARIA DE APOIO A DIRECAO DO CENTRO (SAD/CTS)

Art.

DA SECRETARIA DE APOIO A DIRECAO DA UNIDADE
DISPOSICOES INICIAIS

1° — A Secretaria de Apoio & Dire¢dio da Unidade, setor subordinado & Dirego da

Unidade, € responsavel por assessorar, cumprir e fazer cumprir agocs institucionais e
determinagdes da Direciio no ambito da Unidade.

§ 1° — A Secretaria de Apoio a Diregio da Unidade dispde dos seguintes servicos:
a) Servigos de Apoio Académico mediante coordenadoria académica;

b) Servigos de secretariado executivo;

¢) Servigos Administrativos e de Planej amenlo

§ 2° — A critério do Diretor da Unidade a chefia da Secretaria de Apoio a Diregdo podera ficar
a cargo do Vice-Diretor da Unidade.

Axt. 2°

DAS COMPETENCIAS

- Os servigos de apoio académico serdo desenvolvidos por téenicos administrativos

em educagdo, por meio de uma coordenadoria académica, a qual ficard responsavel pelo apoio
e desenvolvimento de agdes institucionais no ambito do ensino no CTS.

Art. 3° - Compete a Coordenagdo de Apoio Académico as seguintes atribuicdes:

L.

M1

Iv.

VI
VII.
VIIIL
IX.
XI.
XIL

XL

“coordenar os trabalhos das secretarias integradas criando condigdes para que sejam

atingidas suas finalidades e garantindo que os trabalhos sejam realizados em equipe ¢
de forma continua;

estabelecer critérios de operacionalizagfo, a fim de contribuir para a padronizagfio dos
servigos prestados pelas Secretarias Integradas;

acompanhar a  execugdo do calendario académico elaborando internamente
cronogramas e demais fluxos, visando organizar os processos no ambito da Unidade;
prestar consultoria no ambito das legislagdes de ensino zelando pelo cumprimento das
normas vigentes:;

assessorar as Coordenagdes de cursos e de Departamentos nos processos relacionados -
ao ensino;

‘auxiliar nas avaliagdes de reconhecimento e renovagio de reconhecimento dos cursos:

executar agdes de Apoio Pedagdgico na Unidade;

realizar mapeamentos dos indices de reprovaciio e evasio da Unidade mantendo os
dados organizados e atualizados;

auxiliar na organizacdo da recep¢do aos calouros da Unidadc;

manter repositorio institucional dos documentos sob sua responsabilidade;

-auxiliar na divulgag@io dos cursos, dos apoios pedagogicos e das formas de ingresso a

universidade.

cumprir e fazer cumprir as disposi¢des estatutirias, regimentais ¢ demais normas
vigentes; ‘

executar demais atividades a serem delegadas pelo diretor da Unidade no ambito da
sua competéncia.

Art. 4° — Os servigos administrativos ¢ de planejamento serdo executados por técnicos
administrativos em educago, preferencialmente com nivel superior, os quais serdo
responsaveis pelo apoio e desenvolvimento de ac¢les institucionais nas questdes
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administrativas ¢ de planejamento da Unidade.

Art. 5° - Compete aos servxdores citados no art, 4°, as seguintes atribui¢des:
I assessorar a Dire¢fio na gestdo da Unidade:
. elaborar e divulgar relatérios mensais das despesas com passagens ¢ diarias
executadas pelo Centro;
III.  elaborar e divulgar relatorios anuais a respeito dds despesas e execugdes financeiras da
Unidade;
IV.  elaborar, em conjunto com a T)lrcc;do o planejamento estratégico da Unidade;
V. acompanhar a execugo do planejamento estr dtcglco da Unidade;
VL.~ assessorar a Dire¢do no planejamento, na criagiio, na expansio e na manutengdo dos
espagos fisicos sob a responsabilidade da Unidade: ‘
VII.  auxiliar a Dirego na elaboracio dos relatérios anuais de gestdo;
VHI.  elaborar, em conjunto com a diregfio, o plano plurianual do Centro;
IX.  manter arquivo atualizado dos indicadores do- Centro e as informagdes institucionais
na pagina eletrénica do centro; ‘
X.  cumprir e fazer cumprir as disposigdes estatutarias, regimentais e demais normas
vigentes;
XI.  executar demais atividades a serem delegadas pelo diretor da Unidade no dmbito da
sua competéncia.

Art. 6° — O servigo de Secretariado Executivo serd executado, preferencialmente por um
secretdrio executivo, o qual serd responsavel pelo apoio nas questdes relacionadas a servicos
de expediente, eventos e secretaria do Conselho da Unidade. I

Art. 7° - Compete aos servidores citados no art. 6° as seguintes atribuicdes: :
I- prestar. atendimento a comunidade universitéria ¢ a externa no horario de expediente
da secretaria, inclusive pelos e-mails institucionais; -
II- secretariar as reunides do Conselho da Unidade e lavrar as respectivas atas;
[T1- manter repositorio institucional das atas e demais documentos da direcfo;
[V-cadastrar e expedir por meio do Sistema de Processos Administrativos as
correspondéncias oficiais da diregfo e da secretaria de apoio obedecendo as normas de
- redagdo oficial; - :
V- receber, protocolar e instruir processos administrativos de competéncia da dlregao da
Unidade e da secretaria;
Vi-receber, distribuir e arquivar as correspondéncias referentes a direciio e & Secretaria;
VII- organizar a agenda da direcfo da unidade;
VIII- organizar os eventos de competéncia da direcdo da unidade;
IX-realizar, junto com a dire¢do, o cerimonial de cola¢do de grau em gabinete;
X- manter atualizada as.informacdes nas paginas eletronicas do Conselho da Unidade;
Xl-orientar, cumprir e fazer cumprir as disposi¢Oes estatutarias, regimentais e¢ demais
normas vigentes; " : '
XII- executar demais atividades a serem delegadas pelo diretor da Unidade no 4mbito da
sua competéncia.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° - Alteracdes destc regimento deverdo ser submetidas para & aprovacio pelo Conselho
da Unidade. : ’

Art. 9° - Os casos omissos na presente Resolugdo serfio dirimidos pelo Conselho da Unidade.

Art. 10° - Este Regimento entrard em vigor a partir de sua aprovagio pelo Conselho da
Unidade. ' ' ' ’



