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5.2 MINUTA DE INSTRUCAO NORMATIVA PARA SECRETARIAS INTEGRADAS
DE GRADUACAO DA UFSM

Define a estrutura minima, o funcionamento, os
recursos, as competéncias e atribuicbes das
Secretarias Integradas de Cursos de Graduacgao
no ambito da Universidade Federal de Santa
Maria.

O Reitor da Universidade Federal de Santa Maria, no uso de suas atribuicbes legais
e estatutarias e considerando:

-aleiN. 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que disp&e sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundac¢fes publicas federais;

-aLei N. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da
educacao nacional e suas alteracdes;

- a Lei Complementar N. 85, de 26 de fevereiro de 1998, que dispde sobre a
elaboracdo, a redacédo, a alteracédo e a consolidacao das leis, conforme determina o
Paragrafo Unico do Art. 59 da Constituicio Federal, e estabelece normas para a
consolidagéo dos atos normativos que menciona;

- 0 Art. 7° da Lei N. 12.677, de 25 de junho de 2012, que dispde sobre a criacdo de
cargos efetivos, cargos de direcdo e funcdes gratificadas no ambito do Ministério da
Educacao, destinados as instituicdes federais de ensino; altera as Leis N. 8.168, de
16 de janeiro de 1991, N. 11.892, de 29 de dezembro de 2008, e N. 11.526, de 4 de
outubro de 2007; revoga as Leis N. 5.490, de 3 de setembro de 1968, e N. 5.758, de
3 de dezembro de 1971, e os Decretos-Leis N. 245, de 28 de fevereiro de 1967, N.
419, de 10 de janeiro de 1969, e N. 530, de 15 de abril de 1969; e da outras
providéncias;

- 0 Decreto N. 9.191, de 1° de novembro de 2017, que estabelece as normas e as
diretrizes para elaboracéo, redacao, alteracdo, consolidacdo e encaminhamento de
propostas de atos normativos ao Presidente da Republica pelos Ministros de Estado;

- 0 Decreto N. 10.139, de 28 de novembro de 2019, que dispde sobre a revisao e a
consolidagéo de atos normativos inferiores a decreto;

- 0 Estatuto da Universidade Federal de Santa Maria, com as adequac¢des aprovadas
pela Resolugcdo UFSM N. 037, de 30 de novembro de 2010 e aprovadas pela Portaria
N. 156, de 12 de marco de 2014, publicada no Diario Oficial da Unido em 13 de marcgo
de 2014;
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- 0 Regimento da UFSM, disposto na Resolucdo UFSM N. 006, de 28 de abril de 2011,
atualizado pela Resolu¢cdo UFSM N. 016, de 02 de julho de 2019;

- a Resolucdo N. 001, de 29 de janeiro de 1998, que altera a constituicdo do Conselho
do Centro de Educacéo em razao da Lei N. 9.394, de 20 de dezembro de 1996;

- a Resolucao N. 010, de 02 de agosto de 2002, que aprova o Regimento Interno do
Centro de Educacéo da Universidade Federal de Santa Maria;

- 0 artigo 4° da Resolu¢cdo UFSM N. 025, de 06 de novembro de 2015, que aprova a
Criagéo da Estrutura Minima dos Centro de Ensino do Campus Sede da UFSM e d&
outras Providéncias;

- a Resolucdo UFSM N. 029, de 05 de novembro de 2020, que aprova a consolidacao
dos Cursos de Graduacéo (Licenciatura e Bacharelado), com situagao “em atividade”,
em cada Unidade de Ensino, da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), em
decorréncia do disposto no Decreto N. 10.139, de 28 de novembro de 2019;

- a Resolugdo UFSM N. 054, de 1° de junho de 2021, que regulamenta a proposi¢cao
e a emissao de Atos Normativos no ambito da Universidade Federal de Santa Maria;

Resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Definir a estrutura organizacional, 0s recursos, as competéncias, a
representatividade e as atribuicdes minimas das Secretarias Integradas de Cursos de
Graduacao das unidades de ensino da UFSM.

Art. 2° A Secretaria Integrada de Graduagcdo contara com servidores técnicos
administrativos em Educacao, sendo um deles o chefe da secretaria. Constitui-se na
estrutura organizacional da UFSM como secretaria académica, vinculada a secretaria
administrativa da unidade de ensino.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA MINIMA DAS SECRETARIAS INTEGRADAS DE GRADUACAO

Art. 3° A Secretaria Integrada de Curso de Graduag&o sera composta por:
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| - Chefe da Secretaria

§ 1° - A Secretaria Integrada de Graduacao, vinculada a Secretaria Administrativa da
Unidade de Ensino, contard com um Chefe de Secretaria, lotado na secretaria e
escolhido por seus pares.

§ 2° Entende-se por pares, todos os servidores lotados na respectiva Secretaria
Integrada;

§ 3° - Ser4 atribuida Funcéo Gratificada (FG3) ao Chefe de Secretaria Integrada;

§ 4° O chefe de Secretaria Integrada, designado pela Dire¢cado da Unidade de Ensino,
tera um mandato de dois anos, podendo ser reconduzido uma vez.

Il - Secretario(s)

8§ 1° A quantidade de secretario(s) na secretaria integrada, sera definida pela unidade
de ensino entre os critérios de minimo e maximo estabelecidos nesta Resolucao.

§ 2° O numero minimo de servidores (secretarios) em uma Secretaria Integrada € dois,
incluindo nesta quantidade o chefe da secretaria. O nimero maximo de servidores
(secretarios) em uma Secretaria Integrada é cinco, incluindo nesta quantidade o chefe
da secretaria.

8 3° O numero de servidores (secretarios) em uma secretaria integrada deve observar
a quantidade de alunos atendidos, ficando instituido o nimero minimo de 200 alunos
e como numero maximo 250 alunos por secretario, incluindo nesta quantidade o chefe
da secretaria.

CAPITULO Il
DOS RECURSOS:

Art. 4° Para o funcionamento e organizagéo das Secretarias Integradas de Cursos de
Graduacdo, sado necessarios recursos fisicos, materiais e tecnoldgicos, sendo
apropriados para absorver o quantitativo de servidores em atuagcdo e acolher a
comunidade interna e externa em suas demandas académicas.

| - Sala ampla, ventilada e iluminada considerando o nimero de servidores;

Il - Sala contemplando aspectos técnicos e fisicos de acessibilidade para pessoas
com necessidades especiais;

[l - Sala com ramal telefonico e préxima as salas das coordenacdes de cursos
correspondentes;
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IV - Mobiliario adequado e em quantidade suficiente para atendimento as demandas
da Secretaria, observando os principios da ergonomia para o trabalho dos servidores;

V - Computadores e impressoras compartilhadas em rede e em quantidade suficiente,
com softwares atualizados e com acesso a internet para comportar a equipe de
servidores e as demandas de trabalho.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
Art. 5° Sdo competéncias gerais das Secretarias Integradas de Cursos Graduacao:

| — Executar as rotinas administrativas dos cursos de graduacdo sob sua
responsabilidade;

Il — Dar suporte aos respectivos coordenadores de curso;

[l — Prestar apoio administrativo aos Colegiados e Nucleos Docentes Estruturantes
de Curso sob sua responsabilidade;

IV — Prestar atendimento a comunidade académica e a comunidade externa;

V — Observar e divulgar as legislacbes vigentes relacionadas as atividades da
secretaria e dos cursos sob sua responsabilidade.

Art. 6 © S&o atribuicbes minimas dos Secretarios de Secretarias Integradas dos Cursos
de Graduacao:

| — Apresentar aos coordenadores dos Cursos de Graduacdo sob sua
responsabilidade as demandas que a eles compete;

I - Executar rotinas administrativas dos Cursos de Graduagcdo sob sua
responsabilidade;

Il — Assessorar os Coordenadores de Curso nos encaminhamentos administrativos,
especialmente referentes a:

a) oferta de disciplinas;

b) matriculas;

c) dispensa de disciplinas;

d) adaptacgéo curricular dos estudantes;

e) planejamento de horarios e vagas para cada semestre; e

f) planejamento de atividades administrativas que envolvem a secretaria;
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IV — Dar suporte técnico na preparacao, secretariar e produzir documentos, incluindo
a Ata, das reunibes de Colegiado de Curso de Graduacdo que for designado pela
Chefia imediata;

V — Dar suporte técnico na preparacao, secretariar e produzir documentos, incluindo
a Ata, das reunides de Nucleo Docente Estruturante (NDE) de Curso de Graduacgéo
que for designado pela Chefia imediata;

VI — Dar suporte técnico na preparacdo, secretariar e produzir documentos de
reunides e/ou eventos educacionais e cientificos envolvendo Cursos de Graduacgéo
gue for designado pela Chefia imediata;

VII — Dar publicidade aos atos dos Cursos de Graduacao sob sua responsabilidade,
incluindo:

a) deliberacdes do Colegiado e NDE;

b) horarios das ofertas;

C) editais;

d) ordem de servigos, entre outros documentos;
€) avisos;

VIIl — Manter a documentacéo relativa aos cursos atualizada e organizada;

IX — Manter os sites dos cursos atualizados e organizados;

X — Proceder a classificacdo de documentacédo e dar os devidos encaminhamentos;
XI — Expedir documentacao de sua competéncia;

XII — Redigir os documentos oficiais da secretaria e dos cursos de graduacéo sob sua
responsabilidade, quando solicitado incluindo:

a) oficios;

b) memorandos;

c) editais;

d) ordens de servico;
e) relatorios;

f) atas;

g) avisos, entre outros;

XIII - Prestar atendimento a comunidade académica e a comunidade externa, no que
se refere a:

a) ciéncia de direitos e deveres inerentes as atividades da Secretaria de Curso
de Graduacao;
b) emissao de documentacéo pertinente aos atos da Secretaria de Graduacao;
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c) prestacdo de informacdes sobre 0s processos e suas tramitacdes de sua
competéncia,

d) prestacdo de outras informacgdes sob sua competéncia;
Paragrafo Unico: em ndo sendo de sua competéncia e na auséncia da
informagao encaminhar a demanda para a Chefia imediata.

e) encaminhamento de demandas aos interessados ou responsaveis, entre
outros atendimentos.

f) uso e controle de espagos, materiais e equipamentos utilizados pelos Cursos
de Graduacao;

g) execucdo de rotinas orcamentarias dos Cursos de Graduacdo a que a
Secretaria Integrada estiver vinculada;

h) controle dos recursos materiais e patrimoniais e tecnoldgicos dos Cursos de
Graduacao a que a Secretaria Integrada estiver vinculada;

i) organizacao, junto aos demais 6rgdos competentes, as formaturas dos Cursos
de Graduacao sob sua reponsabilidade;

j) execucao das determinacdes superiores, pertinentes ao servigo de Secretaria
de Cursos de Graduacéo.

XIV - Participar de Grupos de Trabalho e/ou Comissfes, em representatividade a
Secretaria Integrada de Graduacao.

Paragrafo Unico: em Unidades de Ensino que existirem mais de uma Secretaria
Integrada, observando o numero de representantes técnicos no GT e/ou Comisséo,
pode ser realizado um revezamento.

Art. 7° S&o atribuices minimas dos Chefes das Secretarias Integradas dos Cursos de
Graduacao:

| — Integrar o Conselho do Campus/Centro, na qualidade de membro nato.

Paragrafo Unico: em Unidades de Ensino que existirem mais de uma Secretaria
Integrada, observando o percentual de representantes técnicos no Conselho, pode
ser realizado um revezamento entre os Chefes.

Il - Participar de Grupos de Trabalho e/ou Comissdes em representatividade a
Secretaria Integrada de Graduacao.

Paragrafo Unico: em Unidades de Ensino que existirem mais de uma Secretaria
Integrada, observando o percentual de representantes técnicos no Conselho, pode
ser realizado um revezamento entre os Chefes.

lll - Representar junto a Dire¢cdo do Centro/Campus as atividades desenvolvidas na
secretaria, incluindo a apresentagéo de propostas e relatorios anuais.
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IV — Representar junto aos Cursos de Graduacdo sob sua responsabilidade as
atividades da secretaria, incluindo a participacdo em reunides colegiadas e com
académicos.

V - Priorizar processos de gestao dialogicos e participativos (coletivos ou individuais),
com base na escuta ativa e decisdes compartilhadas.

VI - Priorizar boa comunicacao entre servidores, coordenacoes, Colegiados e NDEs
dos Cursos de Graduacdo que compdem a Secretaria Integrada, evitando
interferéncias, ruidos de comunicacéao e retrabalho.

VII - Priorizar o uso de solu¢des tecnolOgicas para otimizar e melhorar a fluéncia na
comunicacao entre pares e na execucao do trabalho na Secretaria Integrada.

VIIl — Organizar, planejar, coordenar, executar e avaliar cotidianamente as atividades
de competéncia da Secretaria Integrada de Graduacao, primando pelo trabalho
integrado e equitativo de atividades, de acordo com as expertises de cada integrantes
da equipe da Secretaria Integrada de Graduacao.

IX — Estudar e propor estratégias que venham a qualificar as atividades da Secretaria
Integrada de Graduagao;

X— Designar secretario para as reunides dos Cursos de Graduacao, quando solicitado
pelos coordenadores;

XI — Organizar e realizar reunides internas da Secretaria Integrada;

XII — Orientar, coordenar e avaliar a equipe de trabalho da Secretaria Integrada de
Graduacao sob sua chefia;

XIII— Cumprir e fazer cumprir as determinagdes pertinentes aos servigcos da Secretaria
Integrada de Graduacdao e as legisla¢cdes vigentes;

XIV - Primar pela continua formacao, atualizacao e valorizacdo dos servidores que
atuam na Secretaria Integrada, considerando as politicas e processos de gestédo
educacional macro e micro institucionais;

XV - Realizar acdes de acolhimento e melhoria nas relagbes interpessoais e
socioemocionais com servidores que atuam na Secretaria Integrada;

XVI — Zelar pela frequéncia e registro no ponto dos secretarios, sob sua chefia,
orientando e estabelecendo escalas, quando necessario.

XVII — Fechar mensalmente o ponto dos secretarios lotados na secretaria integrada,
homologando as ocorréncias no registro, quando necessario, conforme legislacéao
vigente.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° Cabe a Direcéo da Unidade de Ensino dar suporte e apoio ao funcionamento e
adequacdao das estruturas das Secretarias Integradas de Cursos de Graduacao.

Art. 9° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em XX de XXXX de 2022.

Reitor



