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Titulo I - Do Instituto, Principios e Finalidade

Art. 1° O Instituto Interdisciplinar de Sociedade, Cultura e Artes — IISCA — criado pela
Resolucdo n® 11/2014 — CONSUP, de 23 de abril de 2014, tem proposta de dialogar e interpretar os
contextos local e global do fazer académico da Universidade Federal do Cariri, através de

aproximacdes disciplinares que vao além das classicas areas tematicas da Capes.

Paragrafo tinico. O Instituto rege-se pelo presente Regimento Interno onde apresenta
sua estrutura organizacional e regulamenta os fluxos — documentais e processuais - dos servigos

oferecidos aos usuarios.

Art. 2° S@o principios e finalidades do Instituto Interdisciplinar de Sociedade, Cultura e

Artes:
I.  aprofundamento da relagdo entre Ensino, Pesquisa, Extensdo e Cultura;
II.  equilibrio no tratamento das dimensdes regional e universal;
III. fortalecimento da integracdo entre a Universidade e a Escola Publica;
IV.  manuten¢@o do espirito da autonomia universitaria e da critica social;

V. reconhecimento das atividades artisticas e culturais como fundamentais para a

formacgdo da comunidade universitaria;
VI.  reconhecimento da interdisciplinaridade como um valor epistémico;
VII.  respeito as diferencas de género, orientag@o sexual, raca/etnia e credo religioso;

VIII.  tratamento isonOmico entre estudantes e servidores (as);

Titulo II - Da organizaciao

Art. 3° O Instituto Interdisciplinar de Sociedade, Cultura e Artes estd estruturado

através dos seguintes 6rgaos:

I.  Conselho;
II.  Diretoria;
a. Nucleo de Gestao

b. Assessoria Administrativa.



c. Nucleo de Gestdo Académica
II.  Coordenacdes dos Cursos de Graduagdo e Pos-graduacio;
IV. Laboratorios.
Art. 4° A criagdo, extingdo ou modifica¢do de o6rgdos em sua estrutura organizacional

dependeré de aprovagdo no Conselho da Unidade.

Capitulo I - Do Conselho

Art. 5° O Conselho do IISCA ¢ o 6rgdo consultivo, deliberativo € normativo em matéria

académica e administrativa da Unidade.
Art. 6° A composicdo do conselho serd constituida dos seguintes membros:

I. o diretor como seu presidente;
II. o vice-diretor como seu vice-presidente;
III.  os coordenadores dos cursos de graduacdo;
IV. os coordenadores dos cursos de pos-graduacao;
V. representantes do corpo docente;
VI.  representantes do corpo discente;
VII.  representantes dos servidores técnico-administrativos.
Art. 7° A propor¢do da representagdo do corpo docente, discente e técnico-
administrativo, no Conselho da Unidade Académica, seguird as disposi¢des constantes no Estatuto da

Universidade.
Art. 8° E competéncia do Conselho da Unidade Académica:

I. atuar como instdncia maxima de recurso no ambito da Unidade Académica, bom

como avocar o exame ¢ a deliberag@o sobre qualquer matéria de interesse da Unidade;

II.  deliberar sobre o regimento da unidade e submeté-lo a apreciagdo do Conselho
Universitario;
III.  apreciar e encaminhar a Pro-Reitoria de Ensino propostas de criagdo e de

funcionamento e/ou de extin¢do dos cursos de graduagdo;

IV.  apreciar propostas de criagdes, alteracdes e extingdes de Projetos Pedagogicos dos

cursos vinculados a ela;



V. apreciar e encaminhar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo

propostas de criacdo, funcionamento e/ou desativacio de cursos de pos-graduacio;

VI. realizar levantamento das necessidades de servidores efetivos ou temporarios para
compor o quadro de pessoal da unidade, com respectiva area de atuacdo ou setor de estudo, para

demandar providéncias aos setores competentes;

VIL.  aprovar os nomes dos membros das comissdes executivas e/ou julgadoras que atuario

nos concursos publicos para provimento dos cargos da carreira do magistério e técnicos de laboratorios;

VIII.  criar comissdes e grupos de trabalho necessarios para realizagdo de atividades

especificas;

IX. regulamentar por meio de resolucdo especifica, o processo de consulta para indicagdo
do diretor e vice-diretor da unidade académica, junto a comunidade universitaria, do qual participem

os discentes e servidores técnico-administrativos e docentes;

X. Instituir a comissdo eleitoral para organizar e operacionalizar o processo de consulta

para indicacgio do diretor e vice-diretor da unidade;

XI.  elaborar a lista triplice para indicacdo do diretor e vice-diretor da unidade académica

e encaminhé-la ao Conselho Universitario para homologagao;

XII.  deliberar sobre o plano de gestdo da diretoria da unidade, que devera ser apresentado

pelo diretor ao Conselho, no prazo de 30 (trinta) dias da sua posse;

XIII.  decidir sobre a concordancia da unidade académica nos processos de afastamento de

seus servidores para capacitacdo, viagens nacionais e internacionais, remogao e redistribui¢do;

Art. 9° O Conselho da Unidade reunir-se-a ordinariamente a cada més e,
extraordinariamente, sempre que for convocado pelo seu presidente ou metade mais um dos seus

membros.

Capitulo II - Da Diretoria

Art. 10 A diretoria, 6rgdo executivo central que administra a unidade académica, ¢

composta pelo diretor (a) e auxiliado pelo vice-diretor (a).

Art. 11 A escolha do diretor e vice-diretor da unidade obedecera ao disposto no Estatuto

da Universidade.

Art. 12 S@o atribui¢des do Diretor da Unidade:



I. administrar e representar a unidade académica;

II. supervisionar as atividades administrativas, dentro dos limites estatutarios,
regimentais e das deliberagdes do Conselho de Unidade Académica, representando junto as instancias

hierarquicas superiores, na ocorréncia de irregularidades;
III. convocar e presidir as reunides do Conselho de Unidade Académica;
IV. mtegrar o Conselho Universitario como membro titular;

V. promover a compatibilizagdo das atividades académicas e administrativas da

Unidade com a dos outros 6rgdos da Universidade;

V1. supervisionar as atividades de natureza administrativa e académica dos docentes,

estudantes e servidores técnico-administrativos da Unidade;
VIIL. delegar atribuicdes ao Vice-Diretor;

VIIL. instituir comissdes especiais, de carater permanente ou tempordario, para o estudo de

problemas especificos;

IX. baixar resolugdes decorrentes de decisdes do Conselho de Unidade Académica,

portarias e ordem de servigo que julgar necessarias;

X. cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto da Universidade e do Regimento

da Unidade;

XI. apoiar a construcdo do anudrio estatistico da Unidade Académica junto a PROEN e

apresenta-lo ao Conselho de Unidade;

XII.  relatar junto a Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD - sobre os

processos de afastamento de docentes deliberados no Conselho da unidade;

XIII. demandar dos oOrgdos administrativo-financeiros da Universidade, os recursos
materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades académicas sob sua responsabilidade,
recursos esses como transporte, infraestrutura, tecnologias da informagdo, equipamentos de Tecnologia

informagdo, Equipamentos Laboratoriais, material de consumo e expediente;

XIV. demandar da PROGEP os recursos humanos necessarios para o desenvolvimento
das atividades administrativas e académicas, zelando para que as unidades curriculares possuam
professores com a carga horaria respeitada em acordo a resolucdo de carga horéria docente e aprovado

pelos 6rgdos competentes. A demanda devera ser amparada por decisdo do Conselho da Unidade;



XV. autorizar férias dos servidores docentes e técnico-administrativos lotados nos setores

e cursos da Unidade;

XVI. panejar o orcamento da unidade académica em todas as suas dimensdes, sob a

supervisdo da Pro-Reitoria de Planejamento.

XVII. realizar a gestdo e o controle do orgamento destinado anualmente a unidade

académica;
XVIII. acompanhar o Plano Individual Docente;

XIX. gerenciar a distribui¢do dos espacos de salas de aula e laboratérios da universidade

necessarios para a realizag@o das atividades académicas sob sua tutela;

XX. assinar diplomas de cursos ligados a Unidade e certificados sob sua

responsabilidade;

XXI. zelar pela boa convivéncia e representar ao Reitor nos casos em que as penalidades

aos servidores da unidade devam ser por ele aplicadas.
XXII.  administrar o patrimonio da Unidade;
XXIII. adotar providéncias para o constante aperfeicoamento de seu pessoal docente e
técnico;
XXIV. indicar representante da Unidade Académica em reunides, sessdes e em quaisquer
outras solenidades internas ou externas as UFCA;

XXV. coordenar as divisdes de gestdo de pessoas e gestdo administrativa;

XXVI. auxiliar o coordenador académico nas divisdes de gestdo de unidades curriculares e

programas académicos.

XXVII. autorizar a participa¢do de docentes nas atividades descritas no art. 21, VIII, da lei
12.7772/2012, mediante manifestagdo prévia do conselho da unidade académica a que o docente esteja

vinculado, observando-se o limite do § 1° da mesma disposigéo legal.
Art. 13 S@o atribui¢des do vice-diretor da unidade:

I.  substituir o diretor nas situagdes auséncias e impedimentos legais ou quando

designado;

II.  assumir as atribui¢des em termos académicos da unidade, ou seja, a gestdo das

Divisdes de Unidades Curriculares de Programas Académicos;



II.  auxiliar o diretor na coordenagdo das acdes das divisdes de gestdo de pessoas e

administrativa;
IV. integrar o conselho da unidade como membro titular;

V. acompanhar as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura da sua unidade

académica;

VI. acompanhar a execucdo dos projetos pedagogicos dos cursos de graduagdo e pos-

graduagdo da unidade;

VII.  coordenar e compatibilizar o planejamento semestral das atividades de ensino

elaborado pelos Colegiados de cursos de graduacdo e de pos-graduacio;
VIII.  planejar e acompanhar os eventos académicos da sua unidade académica;

IX.  gerir a alocag@o dos professores nos componentes curriculares de acordo com as

respostas as demandas dos cursos;

X.  gerir a oferta de turmas ligadas aos componentes curriculares sob responsabilidade

da sua unidade académica;

XI.  coordenar a elaboracdo do plano de trabalho e do relatério anual das atividades
académicas da Unidade, encaminhando-os, por intermédio da Diretoria, ao conselho de unidade

académica;

XII.  promover a articulacdo entre planos de trabalho e a execugdo das atividades

académicas da Unidade;

XIII.  articular-se com os 6rgdos internos da Unidade e externos da UFCA, para garantir o

cumprimento adequado das atividades académicas;

XIV. acompanhar a realiza¢do dos concursos para a carreira do magistério e de técnicos
especializados e de laboratorio, bem como de processos seletivos para admissdo de professores

substitutos nas vagas atribuidas a Unidade; e
XV.  supervisionar e avaliar permanentemente o desempenho dos Cursos

XVI.  assessorar o Diretor na proposicdo de politicas académicas para a Unidade

Académica e nas propostas para abertura de cursos e programas;

XVIL.  encaminhar e solicitar ao Diretor da Unidade as providéncias necessarias para

viabilizar e assegurar a realizacdo das atividades académicas;



XVIII.  acompanhar os projetos académicos da sua unidade, visando a integracdo e a

eficiéncia do ensino, da pesquisa, da extensdo e da cultura;

XIX.  decidir, mediante entendimento com as coordenacdes de curso ou ciclo, sobre o

numero de vagas para matricula nas disciplinas de sua responsabilidade;

XX. propor as coordenagdes de curso, se julgar conveniente, a anulacio da oferta de qual

quer disciplina optativa, quando a respectiva matricula ndo alcangar o numero de 10 (dez) estudantes;

XXI. realizar registro de retificagdo de notas e frequéncias em componentes curriculares

mediante solicitacdo do professor responsavel;

XXII.  realizar selecdo de alunos especiais ordinarios em componentes curriculares

1solados;

Secio I - Do Nucleo de Gestio

Art. 14 Sao atribui¢des do Nucleo de Gestao:
I.  gerenciar informagdes, inclusive as de carater sigiloso, reservado e secreto;

II.  elaborar documentos: oficios, memorandos (identificar necessidades de consertos e
reparos de equipamentos do setor), declara¢des (na auséncia do assistente), portarias, produzidos pela

unidade;
III.  prestar atendimento ao publico externo e ao publico interno;
IV.  gerenciar as necessidades de material de consumo do setor;
V. agendar/Cancelar compromissos da dire¢io;
VI.  providenciar locais adequados para reunides e/ou eventos;
VII.  emitir informes & comunidade académica sobre assuntos pertinentes ao setor;

VIII.  realizar a interligacdo na comunicagio entre a chefia imediata e demais elos da

administracdo/coordenac¢do da institui¢do.
IX. cadastrar, receber e encaminhar processos via SIPAC;

X. organizar documentos e arquivo digitais disponibilizados em plataforma em
nuvem/cloud — Google Drive, Dropbox, etc., como forma, inclusive, de realizacdo de copia de

segurancga (backup) da documentagao produzida pelo setor (textos, dudio, video, fotografias);
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XI.  receber documentos/processos; identificar a quem pertence a demanda e direciona-

la corretamente;

XII.  instruir processos ou outros documentos corretamente (documentacdo completa,

formularios corretamente preenchidos);
XIII.  representar o gestor imediato em compromissos, quando houver necessidade;

XIV. convocar os membros das coordenadorias, comissdes, € outros, quando devidamente

autorizado pelo (a) gestor (a) imediato;

XV. verificar e encaminhar processos submetidos a considera¢do dos Conselhos das

Unidades Académicas ou das Camaras Superiores;

XVI. fazer reserva de salas e de equipamentos de informatica para realizagcdo de reunides

e demais acontecimentos;

XVII. organizar arquivos setoriais: identificar, classificar e arquivar toda documentagao

administrativa e académica emitidos e recebidos pelo setor;
XVIII.  agendar, convocar, secretariar e elaborar ata das reunides do Conselho da Unidade;
XIX. solicitar interrupgdo de férias de servidores;
XX. elaborar e encaminhar para publicacdo editais vinculados ao setor;
XXI.  prestar apoio administrativo no planejamento e efetivagdo de eventos da Unidade;
XXII.  solicitar a manutengdo de equipamentos da diregéo.

Paragrafo tnico. Cabe a direcdo do instituto indicar o servidor (a) para a Chefia do
Nucleo de Gestdo Administrativa, ficando a nomeagdo condicionada a prévia disponibilidade

orcamentaria.

Secao II - Assessoria Administrativa

Art. 15 Sao atribuicdes da Assessoria Administrativa:

I.  administrar materiais, recursos humanos, patrimdonio, informagdes, recursos
financeiros e orgamentarios; gerir recursos tecnologicos; administrar sistemas, processos, organizagao

e métodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.
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II.  participar na definicdo da visdo e missdo da instituicdo; analisar a organiza¢do no
contexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar

proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e especificas;

III.  avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude
de programas e projetos; tragar estratégias de implementacio; reestruturar atividades administrativas;

coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas € projetos.

IV. analisar estrutura organizacional; levantar dados para o estudo dos sistemas
administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de simplificagdo e
racionalizacdo de servigos; elaborar normas e procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar

normas e procedimentos.

V. estabelecer metodologia de avaliacdo; definir indicadores e padrdes de desempenho;

avaliar resultados; preparar relatorios; reavaliar indicadores;

VI. elaborar diagndstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar
processos de transformagao; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediacdo e arbitragem; realizar

pericias.
VII.  utilizar recursos de informatica.

VIII. executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

Paragrafo unico. Essa funcdo seré exercida preferencialmente por um servidor ocupante
do Cargo de Administrador, cabendo a direcdo do instituto indicar o servidor (a) para a assumir a

assessoria administrativa, ficando a nomeacdo condicionada a prévia disponibilidade or¢amentaria.

Secao III - Do Nucleo de Gestiao Académica

Art. 16 Séo atribuigdes do Nucleo de Gestdo Académica:

I. tratar e elaborar documentos diversos produzidos pela Unidade: memorandos,

oficios, portarias e declaragoes;
II.  registrar a entrada e saida de documentos;

III.  triar, conferir, distribuir documentos e identificar possiveis irregularidades;
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IV. atender usuérios no local ou a distancia: fornecer e receber informacdes; identificar

natureza das solicitagdes dos usuarios;

V. acompanhar processos administrativos: localizar processos, encaminhar protocolos

internos e atualizar dados cadastrais e académicos;
VI.  digitar textos, planilhas e preencher formularios quando necessario;
VIL.  dar apoio operacional para elaboragcdo de manuais técnicos;

VIII.  fazer distribuicdo de salas e divisdo de salas por disciplinas e por cursos através de

planilhas;

IX. responder e ajustar demandas de ofertas de disciplinas no SIGAA por delegacdo da

dire¢do da unidade;

X. atualizar banco de dados pertinente ao setor e seus servidores (e-mails, telefones,

lattes, etc.);

XI. auxiliar nas atividades do arquivo do setor, entre elas férias e frequéncias dos

servidores.

XII.  executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

Paragrafo tinico. Cabe a direcdo do instituto indicar o servidor (a) para a Chefia do
Nucleo de Gestdo Académica, ficando a nomeagdo condicionada a prévia disponibilidade

orcamentaria.

Capitulo III - Dos Cursos

Art. 17 Séo integrantes do Instituto Interdisciplinar de Sociedade, Cultura e Artes os

seguintes Cursos de Graduacio:

I. Bacharelado em Design;
II. Bacharelado em Jornalismo;
III. Bacharelado em Filosofia;
IV. Licenciatura em Filosofia;
V. Licenciatura em Letras/Libras, e
VI. Licenciatura em Musica.

Art. 18 A Pos-graduacdo € integrada pelo curso de Especializagdo em Permacultura.

13



Paragrafo tnico. A criagdo, incorporacdo ou saida de cursos de Graduacdo e Pos-
graduacdo deste instituto dependerd de aprovagdo prévia de seu Conselho e da gestdo superior da
UFCA.

Art. 19 S3o integrantes das coordenacdes dos cursos de graduacdo e pos-graduacgao:

I.  os colegiados dos cursos;
II.  os coordenadores como presidentes dos colegiados;
III.  os vices-coordenadores como vice-presidentes dos Colegiados;
IV. os assistentes de coordenacao;

V. os Nucleos Docentes Estruturantes — NDE’s

Secdo I - Dos Colegiados

Art. 20 Os colegiados dos cursos de graduacdo e pos-graduacdo sdo 6rgidos consultivos

e deliberativos em matéria académica no ambito da qualidade do ensino e seu desenvolvimento.

Art. 21 O colegiado de curso sera presidido pelo coordenador e sua composi¢do deve

obedecer as disposic¢des do Estatuto da Universidade.

Art. 22 Os colegiados dos cursos deverdo propor ao Conselho da Unidade Académica o
seu Regimento Interno, respeitando o disposto no Estatuto da Universidade e Regimento Interno da

Unidade.

Art.23 Os colegiados reunir-se-do ordinariamente a cada més e, extraordinariamente,

sempre que for convocado pelo seu presidente ou metade mais um dos seus membros.
Art. 24 Sdo competéncias dos colegiados dos cursos:
I. elaborar o seu Regimento Interno e submeter ao Conselho da unidade;

II.  deliberar sobre as atividades de graduacgdo e pds-graduacdo a fim de harmoniza-las

com os Projetos Pedagogicos;

III.  zelar para que a estrutura do curso e procedimentos administrativos e académicos se

adequem as normas e legislagdo em vigor;

IV. responder, quando for o caso, questdes relativas ao desenvolvimento dos cursos a

Unidade Académica;
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V. debater e encaminhar as demandas dos componentes curriculares e outras atividades

académicas para o funcionamento do curso;

VI. auxiliar os Laboratérios, quando for o caso, no planejamento, execucio e avaliacdo

de suas atividades;

VII. deliberar sobre demandas especificas de seus cursos como atividades

complementares, aproveitamento de estudos, quebra de pré-requisitos, entre outros;

VIIL. instituir comissdes para avaliagdo de solicitagdes de atividades complementares e

aproveitamento de estudos;
IX. aprovar o planejamento semestral de aulas de campo/visitas técnicas dos cursos;

X. aprovar normativa propria para atividades complementares, TCC e Estagio seguindo

as determinac¢des das normas superiores da Universidade;

Secéo II - Dos Coordenadores

Art. 25 S@o atribuig¢des dos coordenadores dos cursos de graduacdo e pos-graduagao:

I.  solicitar, ao Diretor da Unidade Académica, as providéncias que se fizerem

necessarias para o bom funcionamento do curso, em matéria de instalacdes, equipamentos e de pessoal;

II.  autorizar, através do Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos
(SIPAC), as solicitagdes de material permanente e de consumo para funcionamento interno da

secretaria do curso;

III.  acompanhar os prazos estabelecidos no Calendario Académico para inserir a oferta

de Componentes Curriculares, possibilitando a matricula dos discentes no periodo estipulado;
IV. elaborar a demanda horéaria, a ser submetida a aprovacdo do Colegiado do curso;

V. alimentar o Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA), com
a demanda horaria, solicitando, quando necessario, a designagdo de docentes para os componentes

curriculares;
VI.  propor e implementar estratégias de enfrentamento da retenc¢ao e evasdo de discentes;

VII. analisar os histéricos escolares, com seus respectivos programas de componentes

curriculares, quando da solicitagdo de dispensa;
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VIII.  estimular a participagdo dos docentes e discentes no processo avaliativo, de forma a

contribuir para sua autoavaliacio;
IX. instituir comissdo de avaliacdo de nota em instancias recursais;

X. consultar o site do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (INEP), a fim de averiguar o ano no qual o curso que coordena realizard o Exame Nacional

de Desempenho de Estudantes (ENADE) e, no ano de realiza¢do, alimentar o sistema do ENADE;

XI. analisar, de forma conjunta com os docentes, os relatorios do ENADE, de modo a

possibilitar uma autoavaliag@o e retroalimentacio do curso;

XII.  promover reunides com os docentes e discentes para fins de preparagdo da avaliacdo

externa;

XIII.  coordenar o processo de composi¢do da documentacdo para a comissio de avaliag@o

externa;
XIV. conhecer a legisla¢do pertinente as suas atribui¢des de coordenador;

XV. receber os discentes no inicio dos semestres, oferecendo informagdes gerais e

importantes sobre a vida académica durante o periodo de formagéao;

XVI. assegurar a efetiva¢do da matricula, responsabilizando-se pela orientag¢do discente,

propondo, quando necessario, um plano individual de estudos;

XVIL.  realizar atendimento aos discentes, sempre que necessario ou quando solicitado nas

coordenagdes dos cursos;

XVIIL.  instruir e acompanhar os processos de aproveitamento de estudos, indicando, quando
for o caso, os docentes responsaveis pela analise do aproveitamento das diversas disciplinas oferecidas

pela unidade;

XIX. analisar a participag@o de discentes em programas de intercaimbio em nivel nacional

ou internacional;

XX. solicitar aos docentes que acessem periodicamente o sistema de informacdes, de
forma que a frequéncia e as notas dos discentes sejam lancadas no prazo estabelecido no Calendario

Académico;

XXI. propor, de forma conjunta com o discente, o plano de trabalho, quando da mobilidade

académica;
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XXII.  dar encaminhamento aos pedidos de componentes curriculares, em conformidade

com o estabelecido no plano de trabalho do discente;
XXIII.  contabilizar e orientar os discentes quanto as atividades complementares;

XXIV. acompanhar o cumprimento dos componentes curriculares ofertados e a execucdo

dos planos de ensino;

XXV. acompanhar, juntamente a Diretoria Académica, os afastamentos e as licencas para

capacitagdo dos docentes;

XXVI. participar de treinamentos, capacitagdes, reunides ou similares, a partir de

convocagdo por 6rgios da administragdo;

XXVIL.  delegar atribuicdes para outros docentes do curso, e criar coordenagdes ou comissdes

especificas a partir de proposta aprovada no Colegiado do curso.

XXVIIL. emitir Portarias de Defesa de Trabalhos de Conclusdo de Curso.

Secéo III - Dos Vice-Coordenadores

Art. 26 Compete aos Vice-Coordenadores dos cursos de graduacdo e pds-graduagdo

substituir o coordenador nas suas auséncias e impedimentos legais ou quando for designado.

Secio IV - Dos Assistentes das Coordenacoes

Art. 27 Sdo atribuicdes dos assistentes das coordenagdes dos cursos de Graduagdo e

Pos-graduacao:

I. agendar, comunicar e secretariar as reunides do Colegiado do Curso e do Nucleo

Docente Estruturante (NDE);

II.  elaborar e redigir as atas das reunides do Colegiado do Curso e do Nucleo Docente
Estruturante (NDE), providenciando os encaminhamentos as deliberagdes ocorridas, quando
aplicaveis;

III.  redigir documentos fazendo uso da redacdo oficial (memorandos, oficios, portarias,

requerimentos, entre outros);
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IV. atendimento presencial e remoto aos publicos interno e externo;

V. gerir o arquivo corrente de documentos administrativos e académicos dos discentes

e servidores docentes;

VI. requisitar, através do Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos
(SIPAC), material permanente e de consumo somente para funcionamento interno da secretaria do

curso;

VII. realizar, mediante solicitagdo, a emissdo de declaragdo de matricula, historico

escolar, atestado de matricula, programa de disciplinas;

VIII. receber e encaminhar a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) requisicao de desisténcia

definitiva do curso de graduacio;

IX. abrir e acompanhar a requisicdo de regime especial, revisdo de nota, segunda

chamada, prorrogacdo do prazo de conclusio do curso, colacdo especial, e solicitagdao de diploma;

X. submeter matricula de estagio e de atividade de Trabalho de Conclusdo de Curso

(TCO);

XI.  viabilizar solicitacdo de mobilidade académica, juntamente a Pro-Reitoria de Ensino

(PROEN):;

XII.  abrir e registrar, juntamente ao Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e
Contratos (SIPAC), os processos de aproveitamento e equivaléncia de disciplinas, reabertura, ajuste e

trancamento total de matricula;
XIII.  executar, juntamente a coordenacdo do curso, o processo de matricula;
XIV. divulgar semestralmente a grade horaria do curso;

XV. emitir declaragcdes ou outros documentos comprobatorios com relagdo as atividades

dos docentes no curso;

XVI. assessorar o coordenador nos processos relacionados ao Exame Nacional de

Desempenho dos Estudantes (ENADE), bem como em outros processos de avaliagdo do curso.
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Secido V - Dos Nucleos Docentes Estruturantes - NDE’s

Art. 28 Em cada curso de graduagdo haverda um Nucleo Docente Estruturante
competente para atuar no processo de consolidacdo e continua atualiza¢do do Projeto Pedagogico de

Curso — PPC.

Art. 29 A composigdo e atribuigdes dos Nucleos Docentes Estruturantes observardo ao
disposto nos artigos 2° e 3° da Resolugdo n° 1, de 17 de junho de 2010, da Comissdo Nacional de
Avaliacdo da Educag@o Superior (CONAES).

Art. 30 Os NDE’s reunir-se-d0 ordinariamente a cada més e, extraordinariamente,

sempre que for convocado pelo seu presidente ou metade mais um dos seus membros.

Capitulo IV - Dos Laboratorios

Art. 31 Os laboratorios dos cursos de graduagdo e pds-graduacgdo sdo vinculados ao

Instituto Interdisciplinar de Sociedade, Cultura e Artes.

Art. 32 A gestdo dos laboratorios dos cursos de graduacdo e pos-graduagdo podera ser
exercida por servidor docente ou servidor técnico de laboratério mediante portaria de nomeagio

instituida pela Direc¢do do Instituto.

Art. 33 A definicdo e detalhamento dos laboratérios serd regulamentada na resolucgdo

dos laboratéorios da unidade.

Art. 34 E de responsabilidade dos coordenadores de laboratérios a elaboragdo do seu

Regimento Interno, que o submeterd ao Conselho para deliberacéo.

Art. 35 O Regimento Interno dos laboratorios sera fixado em local visivel para instru¢ao

dos seus usudrios, devendo conter obrigatoriamente:

I.  horario de funcionamento;
II. forma de acesso ao laboratoério;
III.  nome do coordenador e técnico responsaveis;
IV. identificagdo de atividades relevantes e objetivos-chave, e

V. matriz de riscos e atividades de controle implementadas.
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Secio I - Dos Técnicos de Laboratoério

Art. 36 Compete aos técnicos de laboratorios executar trabalhos técnicos relacionados
com a area de atuagdo, realizando ou orientando coleta, andlise e registro de matérias através de
métodos especificos de cada area, além de assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e

cultura.

Art. 37 As demais atribui¢des para os cargos de Técnico de Laboratorio observardo ao
disposto na Le1 11091/2005 (Plano de Cargos e carreiras dos Servidores Técnicos Administrativos em

Educacio) e deverdo ser especificados em edital de concurso publico.

Titulo III - Dos Fluxos Documentais e Processuais

Art. 38 O Instituto Interdisciplinar de Sociedade, Cultura e Artes redigird atos
normativos € comunicagdes oficiais em observancia as normas estabelecidas pela Legislagdo Oficial

vigente no pais.

Art. 39 A tramitag@o de processos de competéncia da Unidade obedecerd ao disposto
no Processo Eletronico Nacional e Portaria N° 92, de 15 de maio de 2017, da Reitoria da Universidade

Federal do Cariri.

Capitulo I - Dos Documentos

Art. 40 Sdo Documentos Oficiais emitidos pelo Instituto Interdisciplinar de Sociedade,

Cultura e Artes:

I.  memorandos;
Il.  portarias;
III.  declaragdes;
IV. oficios.
Art. 41 Os prazos minimos para solicitagdo e emissdo de documentos obedecerdo ao

disposto neste regimento.
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Secido I - Dos Memorandos

Art. 42 A emissdao de memorandos serd feita sempre que houver necessidade de
transmissdo de informagdes entre o IISCA e os diversos setores internos da UFCA, ou para

encaminhamento de documentos que se exijam expressamente assinatura ou anuéncia da direcdo.

Art. 43 As solicitagdes de emissdo de memorandos pelo IISCA devem ser feitas com no

minimo 72 horas de antecedéncia, de acordo com a portaria n® 24/2016/IISCA de 15 de junho de 2016.

Art. 44 As coordenagdes sdo responsaveis pela emissdo de seus proprios memorandos,
seja em atendimentos as suas necessidades ou de seus membros, desde que ndo sejam aqueles em que

se exijam expressamente assinatura da direcio do IISCA.

Paragrafo inico. Os prazos para atendimentos das solicitacdes de memorandos pelas

coordenagoes serdo definidos pelos colegiados dos cursos.

Secao II - Das Portarias

Art. 45 A emissdo de portarias sera feita sempre que houver necessidade de
regulamentacdo de normas pela dire¢do do IISCA, ou institui¢ao de comissdes, salvo quando estas ndo

puderem ser instituidas pelas coordenagdes de cursos.

Art. 46 A revogacdo de portarias fica condicionada a necessidade de modificagcdo de

portaria anterior que trate do mesmo assunto.
Art. 47 Sé@o passiveis de nulidade as portarias que venham a ser declaradas ilegais.

Art. 48 As solicitagdes de emissdo de portaria pelo [ISCA devem obedecer ao prazo

minimo setenta e duas (72) horas de antecedéncia.

Art. 49 E de competéneia das coordenagdes a emissio de portarias de Defesa de

Trabalhos de Conclusido de Curso.
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Secio 111 - Das Declaracoes

Art. 50 Serdo emitidas declaracdes pelo IISCA sempre que houver a necessidade de

evidenciar um fato de sua competéncia.

Art. 51 As solicitagdes de emissdo de declaragdes pelo IISCA devem obedecer ao prazo
minimo de 72 horas de antecedéncia de acordo com a portaria n° 24/2016/IISCA de 15 de junho de
2016.

Art. 52 As declara¢des Ad referendum serdo sempre pautadas na reunido subsequente

do Conselho da Unidade.

Art. 53 E de competéncia das coordenacdes a emissio de declaracdes sempre que houver

anecessidade de evidenciar fatos de seus docentes e discentes, salvo quando da competéncia do I[ISCA.

Secio IV - Dos Oficios

Art. 54 A emissdo de oficios sera feita sempre que houver necessidade de transmissao

de informagdes entre o [ISCA e algum 6rgéo externo a UFCA.

Art. 55 As solicitagdes de emissdo de oficios pelo IISCA devem ser solicitadas com no
minimo 72 (setenta e duas) horas de antecedéncia, de acordo com a portaria n® 24/2016/1ISCA de 15

de junho de 2016.

Art. 56 As coordenagdes sdo responsaveis pela emiss@o de seus proprios Oficios, seja
em atendimentos as suas necessidades ou de seus docentes, desde que ndo sejam aqueles em que se

exijam expressamente assinatura da direcdo do IISCA.

Paragrafo unico. Os prazos para atendimentos das solicitacdes de portarias serdo

definidos pelos colegiados dos cursos.

Capitulo II - Dos Processos

Art. 57 A tramitacdo processual dos documentos da Unidade serd feita de forma

eletronica via SIPAC em observancia ao disposto no artigo quarenta (40) deste regimento.
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Art. 58 Séo processos destinados ao IISCA:
I. afastamentos para viagens;

II. afastamento para participa¢do em programa de Pds-Graduacdo Stricto Senso e Pds-

doutorado;
III.  afastamento para Licenca Capacita¢do;
IV. criagcdo de Componentes Curriculares;
V. aditivo ou Reformulagdo dos Projetos Pedagdgicos do Cursos;
VI. solicita¢des de Sele¢do Simplificada para professor substituto;
VII.  solicitagdo de concurso para professor efetivo;
VIII.  solicitagdo de concurso para Técnico de laboratorio;
IX. formulario de Diarias e Passagens;
X. formulério de Férias;
XI.  controle de Frequéncias;

Art. 59 A abertura dos processos sera feita pela Secretaria de Documentacéo e Protocolo

(SEDOP) e encaminhados a unidade para providéncias.

Art. 60 A unidade nédo se responsabilizara pela impressdo de documentos enviados via

e-mail para coleta de assinatura da Diregdo.

Paragrafo unico. E de responsabilidade dos usuarios a impressdo dos formularios

disponibilizados no portal da UFCA e coleta da assinatura da Dire¢do quando necessario.

Secio I - Dos Afastamentos para Viagens

Art. 61 Os afastamentos para viagens, nacionais € internacionais, serdo solicitados
através de processo, no qual devera conter o formulario de autorizagdo para viagem, devidamente

assinado pela dire¢do da unidade, e demais documentos comprobatorios.

Art. 62 As autorizagdes deverdo necessariamente ser pautadas na reunido subsequente
do Conselho da unidade, ainda que tenham sido aprovadas mediante declaragdo ad referendum da

dire¢do.
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Art. 63 Ao receber o processo da SEDOP, o IISCA anexara a ata de aprovagdo do
conselho ou declaracio ad referendum quando for o caso, € encaminhard 8 PROGEP para providéncias

cabiveis.

Art. 64 As solicitacdes devem ser encaminhadas com no minimo dez (10) dias de
antecedéncia por determinagdo da PROGEP, para que haja tempo hébil ao trdmite processual e emissao

da portaria de afastamento pelo setor competente.

Paragrafo Unico. As solicitacdes que ndo observarem o prazo minimo estipulado no

artigo anterior ndo serdo aceitas pela direcdo da unidade.

Secao II - Dos Afastamentos para Participacdo em Programa de Pos-Graduacio Stricto Sensu e

Poés-Doutorado

Art. 65 As solicitagdes de afastamento e /ou renovagdes de afastamento, totais e
parciais, de Servidores docentes e técnicos administrativos, para participagdo em Programas de Pos-
Graduagdo Stricto Sensu e Pés-doutorado, serdo feitas através do formulério especifico disponibilizado
no site da PROGEP, onde deverdo ser anexados os documentos exigidos para abertura de processo na
SEDOP.

Art. 66 Os servidores docentes deverdo solicitar um parecer do colegiado do curso ao
qual estejam vinculados, sobre a sua inten¢do de afastamento para inseri-lo ao processo junto aos

demais documentos.

Paragrafo unico. E responsabilidade do solicitante reunir os documentos para a abertura

do processo no setor mencionado no artigo 66 e 67.

Art. 67 Apos o recebimento do processo pelo IISCA, esse serd encaminhado ao

Conselho da Unidade para deliberagao.

Art. 68 As solicitagdes de afastamento parcial ou hordrio especial para servidor

estudante devem ser instruidas com proposta de nova programacdo de horario de trabalho.

Art. 69 As solicitagdes descritas nesta se¢do devem observar o prazo minimo de dois
(2) meses de antecedéncia, sendo que para as renovagdes de afastamento deve ser observado o Gltimo

dia do periodo de afastamento em curso.
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Art. 70 Os afastamentos elencados nesta se¢@o observardo também o disposto no Art.

96-A da Le1 8.112/90.

Secao I1I — Afastamento para Licenca-Capacitacao

Art. 71 Os servidores em efetivo exercicio ha mais de cinco (5) anos, poderdo, no
interesse da administragdo, tirar licenca para capacitacdo profissional, por um periodo de até trés (3)

meses, sem prejuizo da remuneragdo, de acordo com o Art. 87 da lei 8112/90.

Art. 72 O interessado devera fazer a solicitagdo através do formulério de licenga-
capacitacdo disponibilizado no site da PROGEP, onde reunird os documentos necessarios para abertura

de processo.

Art. 73 Os servidores docentes deverdo solicitar um parecer do colegiado do curso ao
qual estejam vinculados, sobre a sua inten¢do de afastamento para inseri-lo ao processo junto aos

demais documentos.

Art. 74 Apos o recebimento do processo, o IISCA encaminhard a solicitacdo ao

Conselho da Unidade que decidird sobre o assunto.

Secdo 1V - Da Criacao e Extincao de Componentes Curriculares

Art. 75 A presenca de um componente curricular em uma estrutura curricular deve ser
proposta pelo NDE do curso em seu Projeto Pedagogico de Curso -PPC - ou por meio de aditivo ao
PPC, aprovada pelas respectivas unidades de vinculagio (Colegiado do Curso ¢ Unidade Académica)
e pela Camara Académica, conforme o Art. 28, paragrafo tinico, do Regulamento dos Cursos de

Graduagdo da UFCA.

Art. 76 Apds aprovacdo no respectivo colegiado, a coordenagdo encaminhard o
Ementario de Componente Curricular devidamente preenchido junto a ata de aprovacéo, através de

processo via SEDOP.

Art. 77 Havendo aprovacdo também no conselho da unidade, o IISCA encaminharé o
processo para a Coordenadoria de Ensino e Graduagdo (CEG) ap6s inserir sua ata que aprova a

solicitagdo.
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Art. 78 Os prazos para atendimento das demandas serdo definidos pela Coordenadoria

mencionada no artigo anterior.

Art. 79 A unidade académica podera propor a criacdo de disciplinas, independentemente
de solicitagdo de qualquer colegiado de curso, sendo que, nesse caso, a sua incorpora¢do a uma
estrutura curricular depende de aprovagdo pelo respetivo colegiado de curso, de acordo com o art. 52,

paragrafo unico, do Regulamento dos Cursos de Graduagdo da UFCA.

Secdo V —Aditivo ou reformulacgio dos Projetos Pedagogicos dos Cursos

Art. 80 O Projeto Pedagogico ¢ passivel de ajustes, parcial ou total, sempre que a
dindmica da formacao proposta pelo curso assim o exigir, devendo o ajuste ser aprovado pelo colegiado
do curso, pela Unidade Académica a qual se vincula o curso e pela Camara de Ensino, que decidira
sobre a necessidade de aprovagdo pelo pleno do Conselho Universitario, de acordo com o Art. 10, §

2°, do regimento da graduacdo.

§ 1° Apods aprovagdo no Nucleo Docente Estruturante do curso e no respectivo
colegiado, a coordenacdo encaminhara a solicitacdo de ajustes junto a ata de aprovacdo, através de

processo via SEDOP.

§ 2° Apo6s deliberacdo no conselho da unidade, o IISCA encaminhara o processo para a

Coordenadoria de Ensino e Graduagdo (CEG) com sua ata inserida em caso de aprovagao.

Secao VI - Da Selecao Simplificada para Professor Substituto

Art. 81 A selec@o simplificada para contratacdo de professor substituto serd realizada

para preenchimento temporario de vaga docente, nos casos previstos em lei.

Art. 82 Apos preenchimento do formulario da sele¢@o simplificada, o (a) secretério (a)
da selecdo encaminhara o formulario de solicitagdo devidamente preenchido para a unidade através de
processo via SEDOP, cabendo ao conselho decidir por sua aprovag@o, bem como pela aprovacio das

Comissoes Julgadoras em fase posterior ao processo.
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Art. 83 Cabe aos secretarios (as) das selegdes encaminhar todas as documentagdes que
se fizerem necessarias aos certames, seja para a Coordenadoria de Admissdo e

Dimensionamento/PROGEP ou para a Unidade Académica, quando for o caso.

Secao VII - Dos Concursos para Professores Efetivos

Art. 84 Os concursos para professores efetivos serdo realizados sempre que houver

necessidade de suprir caréncia de pessoal e mediante existéncia de codigo de vaga.

Art. 85 Ap6s preenchimento do formulario de solicitagdo do concurso, o (a) secretario
(a) da selecdo encaminhard a solicitagdo para a unidade através de processo via SEDOP, cabendo ao
conselho decidir por sua aprovagdo, bem como pela aprovacido das Comissdes Executivas e Julgadoras

em fase posterior ao processo.

Art. 86 Cabe aos secretarios dos concursos encaminhar todas as documentagdes que se
fizerem necessarias aos certames, seja para a Coordenadoria de Admissdio e

Dimensionamento/PROGEP ou para a unidade académica.

Sec¢ao VIII - Dos Concursos para Técnicos de Laboratoérios

Art. 87 Os concursos para técnicos de laboratorios serdo realizados sempre que houver

necessidade de suprir caréncia de pessoal e mediante existéncia de codigo de vaga.

Art. 88 Apds preenchimento do formulario de solicitagdo do concurso, o (a) secretario
(a) da selecdo encaminhara a solicitacdo para a Unidade através de processo via SEDOP, cabendo ao
Conselho decidir por sua aprovacdo, bem como pela aprovacdo das comissdes julgadoras em fase

posterior ao processo.

Art. 89 Cabe aos secretarios dos Concursos encaminhar todas as documentagdes que se
fizerem necessarias aos certames, seja para a Coordenadoria de Admissdo e Dimensionamento ou para

a Unidade Académica, quando for o caso.
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Secao IX - Das Diarias e Passagens

Art. 90 A concessdo de didrias e passagens no ambito desta unidade académica sera
regido pelas regras estabelecidas no Decreto n® 5992/06 de 19/12/2006, pelo Decreto n° 7.689, de
02/03/2012, pela Portaria n® 403/MEC, de 23/04/2009, e pela Portaria n° 505/MPOG, de 29/12/2009

ou por instrumentos legais que vierem a substituir esses.

Paragrafo unico. O diretor, visando a eficécia, eficiéncia e a efetividade dos recursos
aplicados, podera editar portaria estabelecendo critérios especificos de concessdo, apos consulta ao

conselho da unidade.

Secido X - Das Solicitacoes de Férias

Art. 91 As solicitagoes de férias dos servidores docentes e técnicos administrativos em
educacdo deverdo ser entregues na secretaria do instituto com no minimo trinta (30) dias de

antecedéncia.

Art. 92 Apds assinatura da diregdo, ¢ de responsabilidade do instituto o envio dos

formulérios de férias para a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP).

Paragrafo tnico. E competéncia dos coordenadores de cursos a assinatura das
solicitacdes de férias dos assistentes das coordenacdes, e estes se responsabilizam pelo

encaminhamento a PROGEP.

Secio XI - Das Frequéncias

Art. 93 Compete a diretoria do IISCA a assinatura, controle e arquivamento das
frequéncias dos servidores técnicos administrativos em educagdo lotados neste instituto, com excecdo

dos assistentes das coordenagdes.

Art. 94 Os formulérios de frequéncia deverdo ser entregues no maximo até o sexto (6°)

dia util de cada més, salvo se este cair em final de semana ou feriado.

Art. 95 As frequéncias dos assistentes das coordenacdes serdo assinadas pelos

coordenadores (as) e arquivadas na propria coordenacao.
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Titulo IV - Das Disposi¢cdes Finais

Art. 96 O Regimento poderd ser emendado mediante proposta de no minimo de 1 /3

(um terco) de seus membros.

Art. 97 A emenda serd considerada aprovada se obtiver, no minimo, o voto da maioria
absoluta dos membros do Conselho da Unidade Académica, que o submeterd ao Conselho

Universitéario para deliberagao.

Art. 98 Os casos omissos deste Regimento serdo decididos pelo Conselho da Unidade

mediante delibera¢do de maioria absoluta de seus membros.

Art. 99 O presente Regimento entrard em vigor na data de sua publica¢do oficial.
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