SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CONSELHO DO CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES

RESOLUGAO CCHLA N°01, DE 26 DE SETEMBRO DE 2019

Aprova 0 Regimento da Secretaria Integrada de
Atendimento a Graduacdo do Centro de Ciéncias
Humanas, Letras e Artes da Universidade Federal
da Paraiba.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DO CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA, no uso de suas atribuicdes, e tendo em vista o que deliberou
este conselho em sessdo realizada em xx de setembro de 2019, conforme 0 que consta no processo
23074.060943/2019-41.

RESOLVE:

Art. 1°- Aprovar o Regimento da Secretaria Integrada de Atendimento & Graduagdo do Centro de
Ciéncias Humanas, Letras e Artes da Universidade Federal da Paraiba.

Art.2°- O regimento encontra-se anexo a presente Resolugéo.

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

Prof. Dra. Mdnica No6brega
Diretora do Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes
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ANEXO |
RESOLUCAO 01/2019

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA INTEGRADA DE ATENDEMIENTO A GRADUAGCAO

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art.1° A Secretaria Integrada de Atendimento a Graduagdo (SIAG) visa & racionalizagdo das funcoes
burocréticas executadas por diferentes servidores em atividades semelhantes, otimizando 0s recursos
disponiveis para a eficiéncia do servigo publico prestado.

Art.2° A Secretaria integrada de Atendimento a Graduacdo (SIAG) é composta por uma equipe técnico-
administrativa vinculada administrativamente a Dire¢éo do Centro de Ciéncias humanas, Letras e Artes.

Art.3° A Secretaria Integrada de Atendimento a Graduacao (SIAG) tem por finalidade executar o0s servi¢os
administrativos das Coordenagdes dos cursos de Graduagéo, do Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes
no ambito de suas competéncias, sem prejuizo das fun¢Bes proprias das Coordenagdes de Graduacéo.

Art. 4° A Secretaria Integrada de Atendimento a Graduacdo (SIAG) funcionard de forma ininterrupta, entre
7h00 e 21h00, de segunda-feira a sexta-feira.

Art.5°A Secretaria Integrada de Atendimento a Graduacgéo (SIAG) terd uma Coordenacéo, que sera indicada
pelo(a) Diretor(a)do Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes, dentre o corpo técnico-administrativo
desse Centro de Ensino.

Art. 6° Compete a Coordenacdo da Secretaria Integrada de Atendimento & Graduagédo (SIAG) as seguintes
atribuicoes:

I- Coordenar a Secretaria, criando condiges para que sejam atingidas suas finalidades e garantindo que 0s
trabalhos sejam realizados em equipe e de forma continua;

Il — Coordenar e orientar os servidores técnico-administrativos quanto a execucao das atividades de rotina e
extraordinarias do setor;

Il — Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des estatutérias, regimentais e demais normas em vigor no ambito
de suas competéncias;

IV — Estabelecer critérios de rotinas de trabalho, a fim de contribuir para a padronizacdo dos servi¢os
prestados pela Secretaria;
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V — Organizar o calendario de reunibes dos Colegiados de Curso e Nucleos Docentes Estruturantes,
conforme demanda, definindo dias e horarios disponiveis, e designar servidor que ira secretariar as reunides.

CAPITULOII
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA INTEGRADA DE ATENDIMENTO A GRADUACAO

Art.°7 Compete a Secretaria Integrada de Atendimento a Graduacdo (SIAG) exercer as seguintes atribuicoes
no ambito de area de atuacdo:

I- Prestar atendimento prioritariamente aos discentes no horario de expediente da Secretaria, inclusive pelos
e-mails institucionais;

I1- Secretariar as reunifes dos colegiados de cursos de graduacao e nlcleos docentes estruturantes;

I1l-Lavrar as atas das reunifes, colher as assinaturas dos membros e digitaliza-las para inser¢do no
repositoério institucional;

IV-Manter atualizados e organizados 0s arquivos da Secretaria Integrada;
V-Efetuar a matricula dos calouros dos cursos de graduag&o;

VI-Orientar os(as) discentes na renovagdo de matricula, divulgando nos meios oficiais da Unidade os
procedimentos e prazos estipulados pelo calendario académico;

VII-Realizar os procedimentos administrativos referentes a colagdo de grau, zelando pelas normas vigentes e
pelos prazos do calendario académico, inclusive assessorando a ceriménia de colagéo de grau;

VIII- Elaborar as atas de colag&o de grau dos cursos de graduagao;
IX-Solicitar a PRG as Laureas Académicas “Destaque de Graduagdo”;

X-Orientar, instruir e protocolar processos de tratamento em regime domiciliar dos alunos de acordo com as
resolucdes vigentes, enviando-as as Coordenacdes de Graduacao para analise e deliberacéo;

XI1-Emitir historicos escolares, declaracdes de vinculo e atestados de matricula dos estudantes de graduacao,
quando necessario;

XlI-Manter atualizadas as informacGes na pagina eletronica da Secretaria Integrada;
XIlI-Prestar informac@es ao discente sobre a integraliza¢do do curso para participacdo na Colacdo de Grau;

XIV-Solicitar material de expediente, chamados para manutengdo de equipamentos de informatica e
manutencdo da area fisica da Secretaria;



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CONSELHO DO CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS, LETRAS E ARTES

XV-Dar ciéncia aos interessados sobre a movimentacao dos processos abertos pela Secretaria;
XVI-Instruir e protocolar processos de emissao de diploma;
XVII-Instruir e encaminhar aos Departamentos Académicos:

a) Revisdo de exercicio de verificacdo do rendimento académico
b) Reposigédo de Atividade Académica
c) Aproveitamento de Estudos

XX-Receber das Chefias Departamentais 0s processos de aproveitamento de estudos com a devida analise,
para em seguida registrar no Sistema Académico os pleitos deferidos.

XXI-Receber dos(as) Coordenadores(as) de Graduagdo as seguintes solicitacbes com a devida analise, para
em seguida encaminhar a Coordenacdo de Escolaridade:

a) Retificacdo de historico escolar
b) Prorrogacdo de prazo para conclusao de curso

XXI-Receber dos(as) Coordenadores(as) de Graduagdo as seguintes solicitacbes com a devida analise, para
em seguida registrar no Sistema Académico os pleitos deferidos:

a) Aproveitamento de optativa de livre escolha
b) Atividades complementares flexiveis

XXV-Agendar, quando for o caso, horéarios de atendimento dos alunos com os coordenadores de curso;

XXVI-Uniformizar e padronizar os requerimentos expedidos pelos(as) discentes;

CAPITULO 11
DISPOSICOES FINAIS

Art. 8°. Eventuais alteragbes no Regulamento dos Cursos de Graduacdo poderdo modificar fungdes da
Secretaria Integrada de Atendimento & Graduacdo (SIAG), sem prejuizo das fungdes proprias das
Coordenacdes de Graduacéo.

Art.9°. AlteracBes neste Regimento deverdo ser submetidas a aprovacdo do Conselho de Centro.

Art.10°. Os casos omissos no presente Regimento serdo dirimidos pelo Conselho de Centro

Art.11° Este Regimento entrard em vigor a partir da data de sua publicago.



