REGIMENTO DO CENTRO DE CIENCIAS SOCIO-ORGANIZACIONAIS - CCSO

TITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

CAPITULO UNICO
DO CENTRO E SEUS OBJETIVOS

Art. 1° O Centro de Ciéncias Socio-Organizacionais (CCSO), para os efeitos de
organizacdo administrativa e didatico-cientfica e de distribuicdo de pessoal, de Ambito
e alcance académico (ensino, pesquisa e extensio), didatico-pedagdgico
(planejamento e execugo curricular) e administrativo (gestdo e organizagdo de
materiais, patrimoénio, orcamentaria e de pessoal) € uma unidade académica da
Universidade Federal de Pelotas, instituida pela Resolucéo n. 39, de 26 de Novembro
de 2020, do Conselho Universitario - CONSUN.

Art. 2° O CCSO atuard no Ensino, Pesquisa e Extensdo das Ciéncias Socio-
Organizacionais, em nivel de graduacéo e de pds-graduacdo, em conformidade com
0S respectivos projetos pedagogicos, buscando a formacéo e qualificacéo profissional

e produzindo conhecimento nas suas areas de competéncia.

Paragrafo Unico. Para a consecucdo de seus objetivos, o CCSO podera fomentar e

encaminhar acordos e convénios com entidades nacionais e estrangeiras.

Art. 3° Os regulamentos dos frgios do CCSO observario o disposto neste
Regimento e o Estatuto e Regimento Geral da Universidade Federal de Pelotas.



TITULO I
DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° O CCSO tem a seguinte estrutura organizacional:

| — Conselho do Centro;

Il — Direcdo do Centro;

lll — Colegiados de Curso de Graduacéo e P6s-Graduacao;
IV — Céamaras;

V — Secretaria Académica,

VI — Secretaria Administrativa;

VIl — Nucleo Administrativo;

VIII — Laboratérios.

Paragrafo unico. O Conselho do Centro podera aprovar outros 6rgaos que se

integrem a estrutura organizacional do CCSO.

CAPITULO Il
DO CONSELHO DO CENTRO

Art. 5° O Conselho do Centro, Orgéo Colegiado maximo do CCSO, de carater

consultivo, normativo e deliberativo, tem a seguinte composi¢ao:

| — Diretor do Centro, como seu Presidente;
Il — Diretor Adjunto;

[l — Coordenadores dos Cursos de Graduacéo;
IV — Coordenadores dos Cursos de Pos-Graduacao Stricto Sensu;

V — Representacdo dos Cursos de Pds-Graduagdo Lato Sensu, eleita por seus
pares;

VI — Coordenadores de Camaras;



VIl — Chefe do Nucleo Administrativo;

VIIl — Representacdo dos Docentes do quadro permanente, eleita por seus pares;

IX — Representacdo dos Técnico-Administrativos em Educacao, eleita por seus pares;
X — Representacao dos Discentes de Graduagéao, eleita por seus pares;

Xl — Representacéo dos Discentes de Pos-Graduacao, eleita por seus pares.

§ 1° - O Diretor sera substituido na presidéncia do Conselho, em suas ausénciase
impedimentos, pelo Diretor Adjunto e, no impedimento de ambos, pelo integrante mais
antigo no exercicio da docéncia da unidade académica, dentre os membros do

Conselho do Centro;

8 2° - Os membros do Conselho terdo suplentes, exceto o Diretor e o Diretor Adjunto
do Centro.

§ 3° - A composigao do Conselho é restrita aos Docentes e Técnico- Administrativos
em Educacdo lotados no CCSO e aos Discentes regularmente matriculados nos
Cursos do CCSO.

8 4° - A representacdo dos Docentes sera composta por dois (2) representantes
eleitospor seus pares, na forma de chapa (titular e suplente), com mandato de dois
(2) anos, permitida uma unica reconducdo, em votacdo secreta convocada e

organizada por uma Comisséo Eleitoral nomeada pelo Conselho.

§ 5° - A representacdo dos Cursos de Pés-Graduacédo Lato Sensu sera composta por
dois (2) representantes escolhidos dentre os Coordenadores e Coordenadores
Adjuntos, na forma de chapa (titular e suplente), com mandato de dois (2) anos,
permitida uma unica reconducdo, em votacao secreta convocada e organizada por

uma Comisséo Eleitoral nomeada pelo Conselho.

8 6° - A representacdo dos Técnico-Administrativos em Educacao e dos Discentes
de Graduacdo e de Pdés-Graduacdo, eleitos para mandatos coincidentes, sera
obtida por meio das expressdées NTOT=NDOC/0,7 e NTE=NTOT-NDOC, nas quais
NTOT = numero total de membros, desprezada a fragdo; NDOC = numero total de
membros docentes; e, NTE = numero total de representantes dos Técnico-
Administrativos em Educacao e dos Discentes de Graduacéo e de Pos-Graduacéao.
§ 7° - Os representantes Técnico-Administrativos em Educacao seréo eleitos por seus

pares, na forma de chapa (titular e suplente) com mandato de dois (2) anos, permitida



uma unica recondugdo, em votacdo secreta convocada e organizada por uma

Comisséo Eleitoral nomeada pelo Conselho.

8§ 8° - Os representantes Discentes serdo eleitos pelos seusrespectivos pares, na
forma de chapa (titular e suplente), com mandatode um (1) ano, sem possibilidade de
reconducao, em votagao secreta convocada e organizada por uma Comissao Eleitoral
nomeada pelo Conselho.

Art. 6° Compete ao Conselho do Centro:

| — Elaborar o Regimento Interno do CCSO e submeté-lo a aprovacédo do Conselho
Universitario, assim como, propor sua reforma, pelo voto de no minimo dois ter¢os
(2/3) dos seus membros;

Il — Aprovar o Regimento Interno dos Cursos de Graduacdo, Pds-Graduagéo,
Céamaras e Laboratoérios, bem como suas eventuais alteracoes;

Il — Apreciar e deliberar sobre propostas de criacdo, desmembramento, fuséo,
extincao e alteracéo de qualquer 6rgao vinculado ao CCSO;

IV — Garantir o funcionamento académico, administrativo e orcamentario da Unidade,
em consonancia com as Normas da UFPel;

V — Apoiar as atividades dos Cursos de Graduacao e de Cursos de P6s-Graduacao;
VI — Aprovar o plano de aplicacdo orcamentéaria e o relatorio de aplicacdo anual do
CCSO;

VIl — Deliberar sobre pedidos de remocéo e/ou redistribuicdo de servidores;

VIIl — Deliberar sobre o afastamento de servidores para fins de aperfeicoamento,
representacdes ou prestacdo de cooperacdo técnica, observando as atribuicbes
previstas em suas funcoes;

IX — Deliberar sobre a criacdo de novos Cursos e a alteracdo de Cursos ja existentes,
nesse ultimo, apos iniciativa dos Nucleos Docentes Estruturantes e/ou Colegiados de
Curso;

X — Deliberar sobre contratos e convénios e aceitacdo de legados ou doac¢des em
beneficio da Unidade;

Xl — Praticar os atos de sua al¢ada relativos ao regime disciplinar da Instituicéo.

XII = Julgar os recursos que Ihe forem interpostos;

Xl — Instituir e destituir Comissbes, especificando-lhes expressamente a

competéncia,



XIV— Homologar parecer sobre o desempenho de servidores em estgio
probatorio;

XV — Deliberar sobre a ocupacéo, distribuicdo e redistribuicdo do espaco fisico do
CCSO;

XVI- Referendar a nominata de Coordenadores e Coordenadores Adjuntos de Cursos
de Graduacdo e POs-Graduacdo, Coordenadores de Céamaras, Representantes
Docentes e Discentes nos Colegiados de Curso de Graduagdo e Pds-Graduacao,
Membros dos Nucleos Docentes Estruturantes dos Cursos deGraduacéo e Servidores
responsaveis por Laboratorios;

XVII — Deliberar sobre a contratacdo de docentes efetivos e/ou substitutos;

XVIII - Instituir Comissfes Eleitorais e homologar os Editais de eleicbes para a
Direcao, Direcdo Adjunta e Chefia do Nucleo Administrativo; representacdo Docente
e Técnico-Administrativa em Educacdo nas Camaras; representacdo dos Cursos de
P6s-Graduacdo Lato Sensu, de Docentes, de Técnico- Administrativos em Educacéo
e de Discentes de Graduacao e de P6s- Graduacao no Conselho do Centro;

XIX— Aprovar a lotagao dos servidores no CCSO;

XX — Avaliar o desempenho de servidores para fins de acompanhamento funcional,
progressfes na carreira e aprovar o Relatério Anual de Atividades Docentes (RAAD)
dos docentes do CCSO;

XXI — Regulamentar e aprovar a distribuicdo de encargos docentes em atividades de
ensino, pesquisa, extensdo e administracao;

XXII — Exercer as demais atribuicdes expressas no Regimento Interno do CCSO, no
Estatuto e no Regimento Geral da UFPel e na Legislacdo Federal vigente;

XXIll- Propor, motivadamente, pelo voto de no minimo dois ter¢os (2/3) de seus
membros, a destituicdo do Diretor e/ou do Diretor-Adjunto;

XXIV - Reunir-se ordinariamente pelo menos a cada més, e em sessdes
extraordinarias mediante convocacédo do Diretor ou por solicitacdo de dois

tercos dos seus membros, com registro de presencga e ata.

Paragrafo unico. O quérum minimo para funcionamento e deliberacdo das reunides

do Conselho de Centro é o da maioria absoluta.



CAPITULO Il
DA DIRECAO DO CENTRO

Art. 7° A coordenacao e a supervisdo do CCSO caberéo ao seu Diretor, assessorado
pelo Diretor Adjunto, que o auxiliara e o substituira em suas faltas e impedimentos.

Art. 8° O Diretor e o Diretor-Adjunto seréo eleitos na forma da legislacéo vigente na
UFPEL e exercerdo mandatos de quatro anos, com direito a uma reconducéo, sendo

nomeados pelo Reitor.
Art. 9° Compete ao Diretor do Centro:

| — Coordenar e representar o CCSO;

lI- Convocar e presidir as reunides do Conselho do Centro;

Il — Supervisionar as atividades académicas e 0s servicos administrativos,
or¢camentarios, patrimoniais e de recursos humanos do CCSO;

IV — Cumprir e fazer cumprir, no ambito do CCSO, as disposi¢cées do Estatuto e do
Regimento Geral da Universidade, as deliberac6es dos Colegiados Superiores da
Universidade, do Regimento Interno do CCSO, do Regimento de Laboratérios da
Unidade e as delibera¢gBes do Conselho do Centro, sem prejuizo das demais normas
vigentes sobre matéria de sua competéncia;

V — Supervisionar as atividades do Diretor-Adjunto;

VI— Submeter ao Conselho do Centro a oferta de disciplinas e distribuicdo de
encargos aos docentes lotados no CCSO, ap0s recebimento da lista de ofertas de
disciplinas pelos Colegiados de Curso;

VIl — Decidir as questbes de interesse da Unidade e que ndo sejam reservadas a
competéncia do Conselho do Centro;

VIl — Assinar diplomas e certificados;

IX— Adotar, em caso de urgéncia, medidas indispensaveis e resolver os casos
omissos, ad referendum do Conselho, submetendo seu ato a ratificacdo em reunido
de Conselho;

X — Apresentar ao Conselho, até quatro (04) meses apds o encerramento do anofiscal,

o relatério financeiro da unidade;



Xl — Propor normas para o constante aperfeicoamento e controle das atividades e
servicos do CCSO, submetendo-as ao Conselho do Centro;

XIl — Supervisionar as atividades desempenhadas pelo Nucleo Administrativo;

XIII — Nomear a(s) Comisséao(fes) de Avaliacdo de Estagio Probatério de servidores
do CCSO;

XIV— Deliberar, ad referendum, sobre a solicitacdo de docentes e técnicos
administrativos para a participacdo em atividades de curta duracéo, eventos, bancas
de qualquer natureza e de comissodes de qualquer natureza, que serédo exercidas fora
da Universidade;

XV — Realizar a avaliacdo de desempenho de servidores para fins de progressao
funcional; e, de Estagios Probatérios dos docentes, na forma da lei, consultando os
membros das Comissdes Especificas com tais atribui¢cdes, constituidas pelo Conselho
do Centro;

XVI- Expedir portarias internas, ordens de servi¢cos, avisos e instrucoes;

XVII — Coordenar a elaboracao e execucédo do PDU da Unidade, em consonéancia com
o PDI Institucional;

XVIII - Aplicar as san¢fes que sejam da sua al¢cada, observado o devido procedimento

legal,

Paragrafo Unico. Das decisdes do Diretor cabera recurso ao Conselho do Centro no

prazo de dez (10) dias uteis.
Art. 10° Sdo competéncias do Diretor-Adjunto do Centro:

| — Auxiliar o Diretor e substitui-lo em suas auséncias e impedimentos;

lI- Desempenhar as fun¢des que, de acordo com este Regimento e as normas da UFPel,
forem delegadas pelo Diretor ou determinadas pelo Conselho do Centro;

Il — Acompanhar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, em conjunto com 0s
orgaos competentes;

IV — Supervisionar as atividades académicas e de frequéncia dos docentes lotados no
CCSO, adotando as providéncias pertinentes quando necessario, encaminhando as
irregularidades ao Diretor;

V — Organizar, e manter atualizado, um cadastro de instituicbes nacionais e

estrangeiras conveniadas com a UFPel, na area de atuacéo do CCSO;



VI — Controlar as atividades e realizar o acompanhamento da frequéncia dos técnicos
administrativos, adotando providéncias pertinentes e, encaminhando irregularidades
ao Diretor,

VIl — Coordenar as atividades de autoavaliagdo do CCSO, de acordo com as
diretrizes da UFPel;

VIII — Articular com os 6rgédos da UFPel, visando assegurar o fluxo sistematicode
informacgdes na esfera de sua competéncia,;

IX — Havendo impedimentos, o Diretor Adjunto serd substituido pelo membro mais
antigo na Carreira do Magistério Superior Federal na UFPel, dentre os membros do

Conselho do Centro.

CAPITULO IV
DOS COLEGIADOS DE CURSO

Art. 11° Compdem os Colegiados dos Cursos de Graduacédo e Pos-Graduacao:

| - Docentes responsaveis por disciplinas do Curso, em conformidade com o
espectivo regimento interno;
Il — O(s) representante(s) Discentes na conformidade das disposicoesestatutarias

e regimentais da UFPel, bem como do regimento interno do Curso.

Art. 12° S&o atribuicbes dos Colegiados dos Cursos de Graduacao e de Pés-

Graduagéo:

| — Elaborar, avaliar, atualizar e aprovar os projetos pedagdégicos dos cursos sob sua
responsabilidade;

Il — Aprovar os Planos de Ensino das disciplinas do curso correspondente;

Il — Aprovar a lista de ofertas das disciplinas do curso correspondente para cada
periodo letivo;

IV — Indicar ao Conselho do Centro a nominata que irA compor o Nucleo Docente
Estruturante dos Cursos de Graduacao;

V — Planejar, definir e supervisionar a execucao das atividades de Ensino;



VI — Deliberar sobre solicitacdes de aproveitamento de disciplinas, transferéncias,
reopcoes, reingressos e ingressos de portadores de diploma;

VII — Manifestar-se previamente sobre contratos, acordos e convénios de interesse do
Curso e, assegurar que sua realizacdo se dé em observancia as normas pertinentes;
VIII — Decidir questdes referentes a matricula, dispensa e inclusdo de atividades
académicas curriculares, aproveitamento de estudos e obtencao de titulos, bem como
das representacdes e recursos relativos a matéria didatica, obedecidas alegislacédo
vigente;

IX — Estabelecer os programas das atividades académicas curriculares do Curso;

X — Criar, agregar ou extinguir comissdes permanentes ou especiais sob sua
responsabilidade;

XI — Coordenar e executar os procedimentos de avaliacdo do Curso;

XIl — Aprovar seu Regimento Interno e posteriores alteracdes, submetendo-os para
apreciacdo do Conselho do Centro;

Xl — Aprovar resolugdes internas no ambito do Curso;

XIV — Instituir Comissdes Eleitorais e homologar os Editais de eleicbes para a
Coordenacédo e Coordenacdo Adjunta do Curso, bem como para as representacoes
Docente e Discente no Colegiado do Curso;

XV — Outras atribuicbes que venham a ser definidas pela legislacao;

XVI — Propor, motivadamente, pelo voto de no minimo dois tercos (2/3) de seus

membros, a destituicdo do Coordenador e/ou do Coordenador-Adjunto.

§ 1° - O Colegiado sera dirigido por um Coordenador e assessorado por um
Coordenador Adjunto, ambos com mandato de dois anos, eleitos pelos membrosdo
Colegiado em votacao uninominal, secreta, homologados pelo Conselho do Centro e
nomeados pelo Reitor.

§ 2° - Os candidatos aos cargos de Coordenador e Coordenador Adjunto dos Cursos
de Graduacéo e Pos-Graduacéo devem ser professores responsaveis por disciplinas

que fazem parte da estrutura curricular do Curso.

8§ 3° - Os representantes Docentes do Colegiado terdo mandato de dois (2) anos,sendo

permitida a reconducao e serdo eleitos por seus pares.



8 4° - Os representantes Discentes do Colegiado terdo mandato de um (1) ano,sendo

permitida uma Unica reconducao e serdo eleitos por seus pares.

Art. 13° Compete ao Coordenador de Curso de Graduacao e Pés-Graduacgéao:

| — Coordenar e representar o Curso;

II- Coordenar o Colegiado do Curso, convocando e presidindo suas reunides;

[Il — Supervisionar as atividades académicas do Curso;

IV — Cumprir e fazer cumprir, no ambito do Curso, as disposi¢des do Estatuto e do
Regimento Geral da Universidade, as deliberacbes dos Colegiados Superiores da
Universidade, do Regimento Interno do CCSO, do Regimento Interno do Colegiado do
Curso, sem prejuizo das demais normas vigentes sobrematéria de sua competéncia;
V — Supervisionar as atividades do Coordenador Adjunto;

VI — Submeter para apreciacdo do Colegiado os Planos de Ensino das disciplinas;
VII — Encaminhar ao Diretor a lista de oferta de disciplinas aprovadas pelo Colegiado;
VIII - Definir e registrar os horarios das disciplinas em conjunto com os demais
Coordenadores de Cursos de Graduacao e de Pos-Graduacao do CCSO, para evitar

a sobreposicao de horarios e atividades docentes.

Paragrafo unico. Das decisdes do Coordenador cabera recurso ao Colegiado doCurso
no prazo de cinco (05) dias Gteis.

Art. 14° Compete ao Coordenador Adjunto de Curso de Graduacéo e Pés- Graduacao:

| — Auxiliar o Coordenador e substitui-lo em suas auséncias e impedimentos;

Il — Desempenhar as fungdes que forem delegadas pelo Coordenador ou
determinadas pelo Colegiado;

[l — Havendo impedimentos, o Coordenador Adjunto sera substituido pelo membro
mais antigo na Carreira do Magistério Superior Federal na UFPel, dentre os membros

do Colegiado do Curso.



CAPITULO V
DAS CAMARAS

Art. 15° As Camaras séo orgaos consultivos, executivos e de apoio técnico-cientifico
do CCSO, cuja finalidade é fornecer suporte as atividades de ensino, pesquisa e

extensdo e emitir pareceres encaminhados ao Conselho do Centro.

Art. 16° O CCSO possui duas Camaras: Camara de Pesquisa e Inovacédo (CPl)e

Camara de Ensino e Extenséo (CEE).
Art. 17° As Camaras sdo compostas por quatro membros titulares, sendo:

| — Trés (3) representantes Docentes do quadro permanente, eleitos por seus pares;
ll- Um (1) representante Técnico-Administrativo em Educacéao, eleito por seus pares;

§ 1° - Os representantes Docentes e Técnico-Administrativos em Educacéo terdo

mandato de dois (2) anos, sendo permitida a reconducéo.

§ 2° - O Coordenador é escolhido dentre os membros que constituem as Camaras,
através de processo eleitoral interno, nos termos de seus respectivos regimentos, com

mandato de dois (2) anos, permitida uma Unica reconducéo.
Art. 18° As Camaras cabera:

| — Apreciar e analisar o mérito académico-metodolégico dos projetos e relatorios;

Il — Solicitar e conferir reformulacdes solicitadas em projetos e relatorios;

[l — Emitir parecer favoravel ou desfavoravel em relacédo a projetos e relatorios;

IV — Averiguar, em conjunto com a Direcdo, a carga horaria € o numero de
projetos que os docentes do CCSO tém envolvimento;

V — Constituir banco de projetos;

VI — Elaborar relatérios anuais sobre o ensino, a pesquisa e a extensao,relacionados
aos projetos;

VII — Contribuir com a elaboracéao do planejamento anual da Unidade;

VIII — Fomentar o ensino, a pesquisa e a extensao;

IX — Acolher, orientar e assessorar docentes, inclusive os ingressantes, e discentes,

guanto as etapas de elaboracéo e execucao de projetos;



X —Incentivar e orientar a formacao de grupos e de linhas de pesquisa;

XI — Acompanhar e divulgar a producéo da Unidade;

XlI- Divulgar editais e disponibilizar documentos;

XIII — Estimular a internacionalizagéo da pesquisa,

XIV — Estimular e promover a divulgacéo dos resultados de pesquisas;

XV — Orientar e assessorar a elaboracao dos projetos de ensino, pesquisa e extensao
da Unidade, intentando que tais projetos, preferencialmente, sejam convergentes aos
objetivos do CCSO;

XVI— Emitir parecer sobre a realizacdo de convénios ou acordos com instituicbes
nacionais ou estrangeiras, no ambito de ensino, pesquisa e extensao e inovacao,
visando a realizacao de programas de investigacao cientifica;

XVII — Incentivar o intercambio com outras instituicdes, estimulando ou promovendo
o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e extensao conjuntos;

XVIII— Aprovar seu Regimento Interno e posteriores alteracfes, submetendo-os a

apreciacdo do Conselho do Centro.
Art. 19° Aos Coordenadores de Camara cabera:

| — Zelar pelo cumprimento das finalidades da Céamara;

Il — Convocar e presidir as reuniées da Camara, com direito a voto, inclusive o de
desempate;

[l — Planejar e administrar as atividades da Camara;

IV — Receber, analisar e pautar a apreciacao de projetos e de relatorios;

V — Designar relatores para projetos e relatorios;

VI — Designar relatores e analistas ad hoc, quando for o caso;

VII — Dar conhecimento das decisbes da Camara aos interessados e ao Diretorda
Unidade;

VIII — Despachar e encaminhar projetos e relatérios apGs analise e/ou recurso para
0 Conselho do Centro;

IX — Organizar e propor ao Conselho do Centro linhas e projetos de pesquisa, ensino

e extenséo, visando concentrar esforgos e recursos da unidade académica.



CAPITULO VI
DA SECRETARIA ACADEMICA

Art. 20° A Secretaria Académica do CCSO tera as seguintes atribuicdes:

| — Atender aos discentes matriculados nos Cursos vinculados ao CCSO e aos
discentes matriculados em disciplinas sob a responsabilidade do CCSO;

Il- Receber solicitacbes de discentes matriculados nos Cursos da Unidade e de
professores vinculados as disciplinas sob a responsabilidade da Unidade, fazendo os
devidos encaminhamentos;

Il — Registrar a entrada e saida de documentos; conferir e distribuir documentos;
submeter pareceres para apreciacdo dos respectivos Coordenadores de Cursos;
classificar documentos segundo critérios pré-estabelecidos; e, arquivar documentos
conforme procedimentos internos;

IV — Localizar, acompanhar, verificar prazos estabelecidos e dar os devidos
encaminhamentos de processos;

V — Expedir oficios, memorandos e documentos;

VI — Secretariar reuniées de Colegiados de Cursos e Nucleos Docentes Estruturantes,
redigindo as respectivas atas.

VII — Secretariar concursos publicos;

VIl - Publicar planilhas de salas e horéarios de disciplinas;

IX — Fazer a solicitacdo de oferta de disciplinas aos Coordenadores;

X — Fazer a digitagédo de oferta de disciplinas e professores no sistema,

Xl — Receber processos de transferéncia, reopcao, reingresso e portador de diploma;
analisar e organizar a documentacao e, encaminhar aos professores responsaveis; e,
realizar a publicagcdo/encaminhamento dos resultados;

XII — Fazer os devidos encaminhamentos dos planos de ensino das disciplinas.

Xl — Informar aos discentes sobre a assinatura da ata de confirmag&o de matricula e
encaminhar as assinaturas ao 6rgao responsavel;

XIV — Receber as solicitagcdes de aproveitamento de disciplinas;

XV — Elaborar atestados de matricula e de provaveis formandos, quando solicitado;
XVI- Gerar a declaracdo de alunos em situacdo de abandono, encaminhando a
Coordenacéo para analise;

XVII — Verificar o Cadastro de provaveis formandos ao fim do semestre;



XVIII - Realizar o cadastro de novos alunos nos sistemas da UFPEL;

XIX — Disponibilizar informacdes do sistema da UFPel (turmas, conceitos, inscrigéo
em disciplinas, etc.) aos discentes;

XX — Pedir a elaboragdo de portarias, certificados de bancas de defesas, bem como
atestados de atividades realizadas nos cursos de graduacéo e pos- graduacao;

XXI — Cadastrar informacdes e dados dos Cursos de Pos-Graduacao nos sistemas
da UFPEL;

XXII — Prestar atendimento ao publico em geral;

XXIIl— Atualizar o Sitio Eletrénico dos Cursos de Graduacdo e Pés-graduacdo, em
conjunto com as Coordenacdes dos Cursos;

XXIV—- Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicdes que lhe forem

conferidas pelas Coordenacdes de Cursos de Graduacao e Pds-Graduacao.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 21° A Secretaria Administrativa do CCSO tera as seguintes atribuicdes:

| — Executar as atividades pertinentes aos servicos de apoio técnico-
administrativos as atividades do CCSO;

Il — Secretariar as reunides do Conselho do Centro, de Comissoes e de reunides da
Unidade em que participa a Dire¢do da Unidade;

[Il — Secretariar as solenidades de colagao de grau;

IV — Organizar, conservar e providenciar o arquivamento dos documentos doCCSO;
V — Providenciar e manter atualizada a documentacéo individual de professores e de
técnicos administrativos vinculados ao CCSO;

VI— Selecionar, organizar e conservar os documentos referentes ao historico da
Unidade, desde sua origem;

VII — Promover a divulgagéo de publicages, eventos e calendarios de atividadesde
Ensino, Pesquisa e Extensdo do CCSO, prestando apoio as Camaras;

VIII — Encaminhar, acompanhar e informar a tramitacdo de pedidos, dedocumentos

e de processos dos servidores da Unidade;



IX — Executar atividades relativas a guarda e conservacao de material audiovisual e de
apoio as atividades académicas;

X — Receber e conferir os materiais destinados ao CCSO, responsabilizando-se pela
distribuicdo aos diversos setores;

XI — Manter um cadastro atualizado dos pedidos de materiais de consumo e materiais
permanentes, com base nas solicitacbes de servidores e previsdes doscursos da
unidade;

XIl — Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicdes que lhe forem
conferidas pela Direcdo do CCSO;

X1l — Redigir, distribuir e arquivar as Portarias solicitadas ou emitidas pela Direcéo;
XIV — Atualizar os canais institucionais de Comunicacdo do CCSO, utilizados pela
Direcdo, e de seus Cursos de Graduacdo e Pos-Graduacdo, em conjunto com as
Coordenacdes dos Cursos, auxiliando também no agendamento e organizacdo de
eventos do Centro;

XV - Apoiar o Diretor na organizacgdo e elaboracao de relatérios;

XVI — Providenciar estrutura fisica, operacional e de secretaria para a realizacéo

de concursos publicos, processos seletivos e eventos.

CAPITULO VI
DO NUCLEO ADMINISTRATIVO

Art. 22° O Nucleo Administrativo tera as seguintes atribuicdes:

| — Coordenar as atividades pertinentes aos servigcos de apoio técnico- administrativos
as atividades do CCSO;

ll- Realizar a expedicdo de ordens de servi¢o, avisos e instru¢cdes no ambito da
Unidade;

lll — Colaborar na elaboracdo e execugéo do Plano de Desenvolvimento da Unidade
(PDU), em sintonia com o Plano de Desenvolvimento da Instituicdo (PDI);

IV — Administrar, conjuntamente com a Direc&o, o orcamento da Unidade;

V — Supervisionar 0s servicos de manutencdo e providenciar, junto aos setores
competentes da UFPel, os reparos necessarios das instalacdes do CCSO;

VI — Acompanhar o trabalho das empresas terceirizadas no &mbito do CCSO;



VII — Controlar e apurar, conjuntamente com a Diregdo, a frequéncia mensal dos
servidores lotados no CCSO e encaminhar a Direcdo do Centro;

VIII — Efetuar o registro dos pedidos de diérias e passagens e acompanhar a
prestacao de contas das saidas autorizadas de servidores da unidade;

IX — Coordenar a demanda de pedidos de materiais com base nas solicitagdes de
servidores e previsdes dos diversos setores da Unidade;

X — Controle, manutencéo e atualizacdo do inventario de bens de consumo,
permanentes e patrimoniais do CCSO;

Xl — Coordenar as atividades de cadastro referentes aos afastamentos de servidores
da Unidade, junto com a Direcao;

XII — Atuar como canal de comunicacgéo direto com as Unidades Administrativas da
Instituicdo, com o objetivo de otimizar os processos;

XIll — Acompanhamento das escalas e regimes de trabalho dos servidorestécnico-
administrativos lotados na Unidade;

XIV — Manter atualizado o sitio eletrénico do CCSO, com informacfes relevantes a
comunidade do CCSO;

XV — Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicbes que |lhe forem

conferidas pela Direcéo e Direcédo Adjunta do Centro.

§ 1° - O Chefe do Nucleo Administrativo ser& eleito dentre os servidores técnico-
administrativos lotados na Unidade, segundo as normas estabelecidas para a fungéo
na UFPel;

§ 2° - O tempo de permanéncia na funcdo seguird as normas definidas para a

respectiva funcdo na UFPel.

CAPITULO IX
DOS LABORATORIOS

Art. 23° O CCSO dispde de laboratérios que tém por objetivo auxiliar o
desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensao.

| — Os laboratérios do CCSO sédo espacos fisicos, nos quais estdo contidos

equipamentos permanentes, materiais e insumos em uso, utilizados como ambiente



de aprendizagem e de desenvolvimento de novas competéncias e habilidades
relacionadas as atividades académicas no ambito do Ensino, da Pesquisa e da
Extens&o Universitaria;

Il — Cada laboratério terd como responsavel um servidor do CCSO, designado pelo
Diretor, mediante consulta ao grupo de servidores que atua no laboratério e
homologado pelo Conselho do Centro;

[l — O Regimento Interno dos Laboratorios deve ser encaminhado ao Conselho do

Centro para aprovacao.

Paragrafo Unico. O mandato do servidor responsavel pelo laboratério sera de dois

anos, podendo ser reconduzido.
Art. 24° Compete ao servidor responsavel pelo laboratorio:

| — Coordenar as atividades desenvolvidas no laboratorio;

Il — Estabelecer e acompanhar as atividades dos estudantes vinculados ao
laboratério;

lll — Ser responsavel, junto a Direcdo, pelos equipamentos e area fisica do
laboratorio;

IV — Estabelecer plano de utilizacdo do laboratério, conciliando atividades deensino,

pesquisa e extensao.

TITULO 1Nl
DAS DISPOSICOES FINAIS

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 25° O presente Regimento podera ser modificado por proposta aprovada por, no
minimo, dois tercos (2/3) da totalidade dos membros do Conselho do Centro,desde
gue aprovado em sessao extraordinaria, especialmente convocada para esse fim, com

posterior aprovacao final pelo Conselho Universitario.



Art. 26° Os casos omissos no presente Regimento serdo resolvidos pelo Conselho do
Centro.

Art. 27° O presente Regimento entra em vigor apés sua aprovacao pelo Conselho

Universitario e sua publicacdo pela Secretaria Geral dos Orgdos Colegiados
Superiores da UFPel.

Art. 28° Ficam revogadas as disposicfes em contrario.



