UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE CIENCIAS APLICADAS E EDUCACAO
CAMPUS IV - LITORAL NORTE

RESOLUCAO CCAE 02/2019

Regulamenta a criagao e o Regimento Interno das
Secretarias de Gestdo Académica do CCAE/UFPB.

O Conselho de Centro de Ciéncias Aplicadas e Educagdo da Universidade Federal da Paraiba, no uso de
suas atribui¢des regimentaiss ¢ tendo em vista deliberagdo do conselho em reuniao ordinaria realizada em
18 de julho de 2019, de Processo n® 23074.040255/2019-65 e

CONSIDERANDO o que dispde o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade Federal da Paraiba,

RESOLVE que
Art. 1°. Fica aprovada a criagdo das SECRETARIAS DE GESTAO ACADEMICA DO CCAE/UFPB.

Art. 2° Fica aprovado, nos termos desta Resolucdo, o Regimento Interno da Secretaria de Gestdo
Académica do CCAE/UFPB, que passa a fazer parte integrante desta Resolugao.

Art. 3°. As Secretarias de Gestdo Académica do CCAE/UFPB entrardo em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Art. 4°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Conselho do Centro de Ciéncias Aplicadas e Educacdo, Rio Tinto - PB, 18 de julho de 2019.

Erivaldo Pereira do Nascimento

Presidente em Exercicio do Conselho de Centro do CCAE



SECRETARIAS DE GESTAO ACADEMICA DO CCAE/UFPB - SGA

Regimento Interno

CAPITULO1
Da Finalidade

Art. 1°. As SECRETARIAS DE GESTAO ACADEMICA DO CCAE/UFPB — SGA sio unidades
administrativas, pertencentes ao Centro de Ciéncias Aplicadas e Educagao (CCAE), que t€ém por
finalidade planejar e operacionalizar a prestacao de servigos de atendimento ao publico, interno e externo,
dos cursos de graduacdo, pds-graduagdo e departamentos do CCAE, bem como prestar assessoria as
Coordenagdes de Curso (graduagao e pos-graduacao) e Chefias de Departamentos de forma conjunta.

CAPITULO II

Da Composicao

Art. 2°. A Secretaria de Gestdo Académica ¢ constituida por:
I — Chefia do Setor;

§1°. A Chefia do Setor podera ser ocupada por um docente representante de um dos setores atendidos pela
SGA (coordenador, vice-coordenador, chefia ou vice-chefia departamental) ou servidor técnico localizado
na SGA;

§2°. A escolha da Chefia do Setor se dara mediante votacdo simples, realizada em reunido ordindria da
SGA, composta pela maioria simples dos integrantes do setor;

a. Nao havendo candidatura, o chefe sera escolhido pela Direcdo de Centro;

§3°. A Chefia do Setor terd um mandato de um (1) ano e podera se candidatar duas vezes consecutivas
para o cargo;

§4°. A portaria de nomeagao da Chefia do Setor sera emitida pela Dire¢do de Centro, mediante solicitacao
formal, via Processo Eletronico, no qual devera constar o documento solicitando a portaria, contendo os
dados da pessoa que ira ocupar a chefia, bem como a Certiddo da Ata da reunido que elegeu a Chefia do
Setor;

§5°. A Chefia do Setor da SGA nio ird receber FG (Fungdo Gratificada).

II — Equipe técnica.

§1°. A Equipe Técnica serd composta por, no minimo, 1 (um) servidor técnico destinado para cada um dos
setores atendidos pela SGA;

§2°. A Equipe Técnica da SGA respondera diretamente a Chefia do Setor no que diz respeito as questdes
técnicas e de gestdo de pessoas, em comum acordo com os coordenadores e chefias de departamento;

§3°. Cada setor atendido pela SGA tera suas demandas especificas atendidas pelo(s) servidor(es)
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integrante(s) da SGA destinado(s) para tal fungdo, em decorréncia da designacao da Direcdo do CCAE.

CAPITULO III

Das Competéncias

Art. 3°. Compete a Secretaria de Gestao Académica do CCAE:

I — Realizar o atendimento ao publico externo (considerado aqui como estudantes e comunidade externa)
no que diz respeito as demandas especificas dos cursos de graduacdo, pos-graduacdo e de departamentos;

II - Realizar o atendimento ao publico interno (considerado aqui como docentes e servidores
técnicos) que demanda servicos relacionados aos cursos de graduacao, pds-graduagado e

departamentos; e

IIT — Prestar assessoria as coordenagdes de curso (de graduacdo e pos-graduacdes) e chefias
departamentais em atividades especificas desses setores.

Paragrafo unico. O atendimento ao publico das referidas Secretarias dar-se-4 integralmente no periodo de
segunda a sexta, das 8h as 22h.

Art. 4°. Sdo atribuicdes comuns, ou seja, que deverdo ser realizadas por qualquer servidor técnico da
Secretaria de Gestao Académica do CCAE, no atendimento das demandas do publico interno e externo:

I — Receber, protocolar e encaminhar as demandas dos alunos relacionadas as coordenagdes de curso e
chefias de departamento;

IT — Receber, protocolar e encaminhar as demandas dos docentes relacionadas as coordenagdes de curso e
chefias de departamento;

IIT — Manter comunicagdo com a Subprefeitura, abrindo chamados em relagdo aos possiveis problemas de
infraestrutura;

IV — Manter o arquivo impresso e digital organizados;

V — Manter comunicagdo com as Coordenacdes de curso e Chefias de Departamento por e-mail, para
tratar de questdes institucionais que demandem a a¢ao desses sujeitos no processo de resolugao;

VI — Supervisionar e orientar o trabalho dos estagiarios na coordenagdo, quando houver;

VII — Manter o quadro de avisos atualizado, limpo e organizado;

VIII — Controlar a saida e devolugdo de equipamentos da SGA, tais como: notebook, tablets, data show,
caixinhas de som e outros;

VIX - Disponibilizar resolugdes e regimentos dos setores que compdem as SGA (departamentos e
coordenagdes de graduacao e pos-graduagao);

X - Disponibilizar editais vigentes abertos ao publico interno e externos, bem como receber inscri¢des de



processos seletivos que perpassem por algum setor que compde a SGA;
XI — Disponibilizar os calendarios académico e administrativo semestralmente.

Art. 5°. Cada servidor técnico da Secretaria de Gestao Académica do CCAE que prestar assessoria direta a
uma coordenacdo de curso (de graduacdo ou pds-graduagdo), no ambito dessa assessoria, possuira as
seguintes atribuigdes especificas:

I — Sistematizar e enviar a pauta das reunides para os membros dos colegiados, quando solicitados;

IT — Alimentar os sites dos cursos a partir das orientacdes das Coordenagdes de curso (de graduagdo ou
pos-graduacgao);

Il — Revisar documentos internos (resolugdes, regimentos, entre outros) a partir das demandas
encaminhadas pelas Coordenagdes de curso (de graduagdo ou pds-graduagao);

VI — Auxiliar na elaboragdo planilha geral para solicitagdo de livros a biblioteca setorial e central;

V — Auxiliar na elaboragdo as portarias do NDE, CIAC e enviar a todos os membros por e-mail;

VI — Dar apoio as atividades relacionados ao TCC;

VII — Dar apoio as atividades relacionados aos estagios obrigatorios € nao-obrigatorios;

VIII — Sob supervisdo da coordenacdo, reorganizar os arquivos e pastas digitais no computador da
coordenacao;

IX — Arquivar em meio fisico e impresso os relatorios da CIAC e outros 6rgdos internos dos

cursos, assim como enviar aos coordenadores por e-mail;

X — Responder aos oficios e memorandos dos 6rgaos superiores encaminhados a coordenagdo do curso;
XI — Participar das reunides do colegiado, NDE e CIAC para assessoria e elaboracdo da ata;

XII — Apoiar eventos promovidos pela coordenag@o dos cursos de graduagdo e pos-graduagao;

XIII — Assessorar a coordenagdo em agdes e estratégias alusivas ao ENADE junto aos alunos.

Art. 6°. Cada servidor técnico da Secretaria de Gestao Académica do CCAE que prestar assessoria direta a
uma chefia departamental, no ambito dessa assessoria, desenvolvera as seguintes atribui¢des especificas:

I — Sistematizar e enviar a pauta das reunides para os membros dos colegiados, quando solicitados;

IT — Alimentar os sites dos departamentos a partir das orientacdes das Chefias departamentais;

III — Revisar documentos internos (resolugdes, regimentos, entre outros) a partir das demandas
encaminhadas pelas Chefias departamentais;

IV — Atualizar o documento de liberacao de chave dos ambientes;

V — Proceder a solicitagdo de reserva de transporte para os professores e chefias, quando solicitado;

VI — Auxiliar na elaboragao planilha geral para solicitagdo de livros a biblioteca setorial e central;

VII - Atualizar planilha de distribui¢do das disciplinas ao término do periodo de homologacao das
disciplinas;

VIII — Responder aos oficios e memorandos dos orgdos superiores encaminhados a chefia de
departamento;

IX — Participar das reunides do colegiado departamental para assessoria e elaboragao da ata.



X — Apoiar eventos e acdes promovidos pelo departamento.

Art. 7°. Compete a Chefia da SGA:

I — Realizar o Planejamento Anual da Gestao por Desempenho, de acordo com as orientagdes da PROGEP,
de todos os servidores técnicos localizados na SGA;

IT — Realizar a Avaliagao Anual da Gestao por Desempenho, de acordo com as orientagdes da PROGEP, de
todos os servidores técnicos localizados na SGA;

III — Monitorar o sistema de ponto eletronico de todos os servidores técnicos localizados na SGA;

IV — Homologar as justificativas de ponto apresentadas, legitimamente, pelos servidores técnicos do setor
em comum acordo com os chefes de departamento ou coordenadores (graduacao e pds-graduagao);

V — Homologar a escala de férias dos servidores do setor, observando as orientagdes da PROGEP e os
calendarios académicos e administrativos da UFPB quando previamente aprovadas pelos chefes de
departamento ou coordenadores (graduacdo e pos-graduacao);

VI — Identificar a necessidade de material de expediente do setor e encaminhar o pedido para o setor
competente no CCAE;

VII — Utilizar o SIPAC como ferramenta de gestao;

VIII — Organizar reunido anual, que devera ser convocada com no minimo 15 dias de antecedéncia, para a
escolha simplificada da chefia do setor para o ano seguinte.

CAPITULO IV

Das Disposi¢oes Finais

Art. 8°. Inicialmente, serdo organizadas quatro (4) Secretarias de Gestdo Académica no CCAE:

I — SGA 01: Atendera os cursos de graduacao de Licenciatura em Ciéncias da Computacao, Sistemas de
Informagao, Matematica e Design, assim como e os departamentos de Design e Ciéncias Exatas;

IT — SGA 02: Atendera os cursos de graduacao de Ecologia e Antropologia, os cursos de pds-graduagdo em
Ecologia e Monitoramento Ambiental (PPGEMA) e em Antropologia (PPGA), e os departamentos de
Ciéncias Sociais e de Engenharia e Meio-Ambiente;

IIT — SGA 03: Atenderd os cursos de graduacdo Letras Portugués, Letras Espanhol, Letras Inglés e
Pedagogia e os departamentos de Letras e Educagdo; e

V — SGA 04: Atenderd os cursos de graduacdo Administragdo, Secretariado Executivo e Ciéncias
Contabeis, assim como e o Departamento de Ciéncias Sociais Aplicadas.

Art. 9°. Poderdo ser organizadas e compostas outras Secretarias de Gestdo Académica, no interesse da
Administragao do CCAE.



Art. 10°. Todos os servidores técnicos localizados nas Secretarias de Gestdo Académica terdo acesso a
todos os Sistemas (SIPAC e SIGAA) dos Setores que sdo atendidos pelas SGAs.

Art. 11°. Toda demanda por prestacdo de servigo especifico da Secretaria de Gestdo Académica do Centro
deve ser encaminhada pela chefia do setor atendido pela SGA diretamente junto ao servidor técnico
destinado para a assessoria especifica.

Art. 12°. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pela SGA, juntamente com as Chefias dos
setores atendidos, Chefia da SGA e com a Direcao de Centro.



