ORDEM DE SERVICO N° 1/2013 - C3

O Diretor no uso de suas atribuicbes, considerando o art. 17, § 3° do
Regimento do Centro de Ciéncias Computacionais, e art. 18, Paragrafo unico, assim como a
portaria n°® 1842/2011, do Gabinete do Reitor, e as demais normas universitarias que
regulam as atribuicdes dos dirigentes, em busca de uma maior padronizacdo e organizacao
dos procedimentos na Unidade Educacional,
DETERMINA:
1° A criagdo de um novo oOrgdo na estrutura funcional da Unidade

Académica, chamado Escritério de Gerenciamento de Projetos, hierarquicamente vinculado
a Direcdo da Unidade Académica.

20 O funcionamento da Secretaria Geral, a qual € estrutura de apoio e
execucdo as atividades administrativas da Unidade compreendendo a Secretaria
Administrativa e a Secretaria Académica.

3° Sao atribuicbes da Secretaria Administrativa:

l. Redigir as atas das reunides do Conselho;

Il. providenciar o agendamento das reunides do Conselho;

Il. tomar providéncias para as saidas de campo;

IV. agilizar a documentacao para o deslocamento de servidores;

V. providenciar o atendimento aos docentes e ao publico em geral;

VI.  divulgar e disponibilizar aos servidores todas as normas, informacgoes e
correspondéncias de interesse geral;

VII.  expedir os avisos ou comunicacdes referentes as atividades da Unidade;
VIIl. expedir editais e outros documentos de alcada da Unidade Educacional;

IX. processar e encaminhar toda a correspondéncia da Unidade
Educacional;

X. receber e expedir processos referentes ao Centro de Ciéncias
Computacionais;

XI. receber documentos de docentes e pessoal técnico-administrativo em
educacao, encaminhando-os a quem de direito;

XIll.  manter atualizados cadastros dos servidores lotados no Centro de
Ciéncias Computacionais;

XIll.  solicitar apoio logistico as atividades planejadas pelo Centro de Ciéncias
Computacionais;



XIV. preencher e encaminhar a planilha de efetividade dos docentes, técnicos
e estagiarios;

XV. classificar, registrar e distribuir correspondéncias que digam respeito as
atividades administrativas do Centro de Ciéncias Computacionais;

XVI. manter em dia a relagdo de bens patrimoniais do Centro de Ciéncias
Computacionais;

XVII. atender ao expediente e respectivo protocolo;

XVIII. manter o controle de estoque do material de consumo;
XIX. providenciar a solicitacdo de compras;

XX. arquivar os cadernos de chamada das disciplinas;

XXI. providenciar a certificacdo de projetos, relatérios e participacdo em
eventos;

XXII. redigir o Relatério de Gestdo Anual,

XXIIl. registrar a efetividade de docentes, técnico-administrativos em educacgéo
e bolsistas e estagiarios;

XXIV. registrar a oferta de disciplinas;

XXV. providenciar os cadernos de chamada das disciplinas;
XXV. providenciar os cadernos de chamada das disciplinas;
XXVI. organizar e arquivar a documentacao administrativa,

XXVII.outras, a critério da Direcao.

40 Sao atribuicbes da Secretaria Académica:

l. encaminhar o0s pareceres das reunibes dos Nucleos Docentes
Estruturantes e das Comissdes Coordenadoras;

I. providenciar certificagdo de participagdo de docentes em bancas de
Trabalhos de Concluséo de Curso e em bancas de Dissertacdes e Teses;

[I. providenciar certificacdo de provavel formando para os estudantes;

IV.  providenciar o agendamento as reunides dos Nucleos Docentes
Estruturantes e das Comissdes Coordenadoras;

V. providenciar o agendamento das defesas de Trabalhos de Concluséo e
das Dissertacfes e Teses, bem como na operacionalizagcdo da participacdo dos membros
das mesmas;

VI.  providenciar o atendimento aos estudantes e ao publico em geral;



VII. providenciar a entrega aos estudantes de certificacdes de projeto,
relatorios e participacdo em eventos, assim como atestado de atividades académicas para
estudantes de pos-graduacdao stricto sensu;

VIII. registrar a solicitagédo de disciplinas;

IX.  auxiliar no processo de matriculas;

X. organizar e arquivar a documentagédo académica;

XI. receber as teses e dissertacdes concluidas, apds a verificacdo de
atendimento as normas estabelecidas e arquiva-las a disposicdo da Coordenacédo de Pés-

Graduacao correspondente;

Xll.  encaminhar a instancia competente a documenta¢do necessaria para a
expedicao dos diplomas dos cursos de graduacéo, pés-graduacéo stricto e lato sensu;

XIll.  manter o cadastramento interno dos discentes dos cursos de graduacéo
e pos-graduacao;

XIV. arquivar documentos expedidos pelo Centro de Ciéncias
Computacionais e seus cursos;

XV. receber e encaminhar pedidos de segunda chamada de provas;
XVI. realizar procedimentos de confirmacao e acerto de matriculas;

XVII. manter o controle académico de notas e créditos dos discentes da pos-
graduacéo regularmente matriculados no Centro de Ciéncias Computacionais;

XVIII. manter pastas e documentos académicos complementares, para cada
aluno de pos-graduacao stricto sensu;

XIX. manter o repositorio de Trabalhos Individuais, Dissertacdes e Teses de
alunos de pés-graduacao stricto sensu;

XX. auxiliar no processo de selecdo de alunos de pdés-graduacdo stricto
sensu;

XXI. auxiliar no processo d gestdo das bolsas atribuidas a alunos de pés-
graduacéo stricto sensu;

XXII. atender as demandas de parte da Pro-Reitoria de Pés-Graduacgéao e
Pesquisa, relativamente aos programas de pos-graduacao stricto sensu;

XXIII. auxiliar a organizacao das bancas de Dissertacdes e Teses;

XXIV. outras, a critério da Direcéo.



