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REGIMENTO GERAL

_ PARTEI )
DA CONSTITUICAO E ESTRUTURA DE GESTAO

TiTULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Este Regimento estabelece as normas relativas ao funcionamento das
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e acdao comunitaria, das atividades
académicas e administrativas dos diferentes 6rgdaos do ensino superior, obedecendo
as disposicOes da legislacao federal, do Estatuto do Claretiano - Centro Universitario e
demais disposicdes em vigor.

Paragrafo Gnico - As normas especificas ou referentes aos Orgdos, ou
Unidades de Servico, sdao fixadas por meio de Regulamentos, sujeitos a
aprovacao do Conselho Superior.

) TITULO II )
DA CONSTITUICAO DO CLARETIANO - CENTRO UNIVERSITARIO

CAPITULO I )
DA CONSTITUICAO

Art. 2° - O Claretiano - Centro Universitario, é constituido na forma da Lei como
Instituicdo de Ensino Superior, com limite territorial de atuacdao, com a Educacao
Presencial, circunscrito no municipio de Rio Claro, Estado de Sdo Paulo, na Avenida
Santo Antonio Maria Claret, n© 1724, Bairro Cidade Claret e Campus fora de Sede, na
situada a Rua Jaguaribe, 699, Bairro Santa Cecilia na cidade de S3o Paulo estado de
Sdo Paulo. Constitui-se como Instituicdo de carater privado, sem fins lucrativos e
filantropico. Sua Entidade Mantenedora é a EDUCLAR - Acdo Educacional Claretiana,
sediada a Rua Dom Bosco, n® 466, Bairro Castelo, Batatais - SP, CEP 14300-000.
Trata-se de uma Instituicdo constituida na forma de associagdo, de carater educacional
e cultural, privada e filantropica, sem fins econémicos ou lucrativos, registrada como
pessoa juridica no Cartério de Registro de Imoveis e Anexos de Batatais, no Estado de
Sao Paulo com o niumero 72, Livro A-3, Folha 05.

8§19 - O Claretiano - Centro Universitario compreende a Sede na cidade de Rio
Claro e o Campus fora de sede na cidade de Sao Paulo, no Estado de Sao Paulo.

8§29 - O Claretiano - Centro Universitario é regido pela legislacdo especifica em
vigor, pelo Estatuto da Entidade Mantenedora, no que couber, pelo seu
Estatuto, por este Regimento Geral, por Resolugdes das Camaras do Conselho
Superior e do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao e pelos Regulamentos
dos 6rgdos internos.
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§3° - O Claretiano - Centro Universitario, sem prejuizo da unidade de
patrimonio e administracdo e da integracdo académica, é constituido de:

I - Orgdos Colegiados Deliberativos Superiores, Intermedidrios e Basicos,
representados pelos Conselhos Superiores, das Camaras de Ensino e pelos
Colegiados de cada curso;

IT - C)rgéos Executivos Superiores, Intermediarios e Basicos, representados pela
Reitoria, Pro-Reitorias e Coordenagdes Gerais de Administracdo, Ensino,
Pesquisa, Extensdao e Acao Comunitaria, e demais Orgdos Basicos de Gestao
correspondentes as Coordenadorias de Cursos, dos Departamentos do setor
administrativo, dos 6rgdos suplementares, das assessorias, dos 6rgaos de apoio
técnico-administrativo, pedagdgico e de extensdao e acdo comunitaria.

o CAPITULO II
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS E EXECUTIVOS

Art. 3°. — A Administracao do Claretiano - Centro Universitario é exercida por Qrgéos
Deliberativos e Normativos Superiores, Intermedidrios e Basicos, e por Orgaos
Executivos Superiores, Intermediarios e Basicos.
Art. 4°. — S30 Orgdos Deliberativos e Normativos:

§ 10 - (')rgéos Deliberativos e Normativos Superiores:

I - Conselho Superior - CONSUP; e,

IT - Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdao - CONSEPE.

§ 2°- Org3os Deliberativos e Normativos Intermedidrios:

I - Camara Superior de Graduacdo Presencial;

IT - Camara Superior de Pds-Graduacao; e

8§ 3° - Orgfos Deliberativos e Normativos Bésicos

I - Colegiados de Cursos.
Art. 59, - S30 Orgdos Executivos:

§ 10 - (')rgéos Executivos Superiores:

I - Reitoria;

IT - Vice-Reitoria;

III - Pro-Reitoria Académica;

IV - Pro-Reitoria Administrativa; e,



Regimento Geral do Claretiano — Centro Universitario

V - Pro-Reitoria de Extensao e Acao Comunitaria; e,

VI - Diretoria Geral de Campus

§ 20 - érgéos Executivos Intermediarios:

I - Coordenadoria Geral de Ensino;

IT - Coordenadoria Geral de Pés-Graduagao

III - Coordenadoria Geral de Pesquisa e Iniciacao Cientifica;
IV - Coordenadoria Geral da Administracao;

V - Coordenadoria Geral de Recursos Humanos;

VI - Coordenadoria Geral Financeira;

VII - Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informacao e da Comunicagao;
VIII - Coordenadoria Geral de Publicidade e Propaganda;
IX - Coordenadoria Geral de Extensao;

X — Coordenadoria Geral de Acao Comunitaria; e,

XI - Gerencia Financeira de Campus.

§ 3° - Orgdos Executivos Basicos:
I - Orgdos Basicos de Gestdo Académica;
II - Orgédos Bésicos de Gestdo Administrativa; e

III - Orgdos Basicos de Gestdo Comunitéria.

TiTULO III _
DA ESTRUTURA DE GESTAO

CAPITULO I
DAS NORMAS PARA COMPOSIGCAO E FUNCIONAMENTO DOS
ORGAOS DELIBERATIVOS E EXECUTIVOS

SECAO I
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS E NORMATIVOS SUPERIORES

Art. 6° - O Conselho Superior — CONSUP, érgao maximo em matéria administrativa,
financeira, disciplinar, de natureza consultiva, deliberativa e normativa do Claretiano -
Centro Universitario, é presidido pelo Reitor e tem a seguinte composigao:
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I - Reitor, Presidente;

IT - Vice-Reitor;

III - Pr6-Reitor Académico;

IV - Pré-Reitor Administrativo;

V - Pré-Reitor de Extensao e Agdo Comunitaria;

VI - Diretor Geral de Campus;

VII - Um Representante das coordenadorias gerais, eleito pelos seus pares;
VIII - Um Representante dos coordenadores de curso, eleito pelos seus pares;
IX - Um Representante do corpo docente, eleito pelos seus pares;

X - Um Representante do corpo técnico-administrativo, eleito pelos seus pares;

XI - Um Representante do corpo discente, indicado na forma da legislagdao em
vigor, escolhido entre os alunos regulares dos cursos de graduacgao;

XII- Um Representante da comunidade designado pela entidade mantenedora,
com mandato de um ano, podendo ser reconduzido; e,

XIII- Trés Representantes da entidade mantenedora.

Paragrafo Gnico - O mandato dos membros que constam dos itens VII a XII
sera de 2 anos.

Art. 7°. - O Conselho Superior - CONSUP - reune ordinariamente uma vez por
semestre, convocado pelo Reitor, seu Presidente, e, extraordinariamente, quando se
fizer necessario, mediante iniciativa dessa autoridade ou por solicitacdo de maioria
absoluta de seus membros.

8§ 1° - O Conselho Superior funciona com a presenca da maioria de seus
membros e suas decisdes sdao tomadas pela maioria dos votos dos membros
presentes, exceto no caso de alteragdes e aprovagao deste Regimento, em que
é exigido dois tercos dos votos dos seus membros.

8§ 2° - A convocacao do Conselho Superior faz-se por edital escrito, com
antecedéncia de setenta e duas horas, pelo menos, mencionando-se o assunto
que deve ser tratado, salvo se for considerado secreto, pelo Reitor.

§ 3° - E dispensado o prazo para a convocacao das reunides em carater de
urgéncia, desde que mencionada esta situacao.

§ 4° - As deliberagdes do Colegiado que tenham carater normativo assumirdo a
forma de Resolucao, para todos os efeitos legais.
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Art. 8°. - O Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Acao Comunitaria - CONSEPE,
orgao consultivo, deliberativo e normativo em matéria de ensino, pesquisa e
extensao, tem a seguinte composicao:

I - Reitor, Presidente;

IT - Vice-Reitor;

III - Pro-Reitor Académico;

IV - Pré-Reitor Administrativo;

V - Pré-Reitor de Extensao e Agcdo Comunitaria;

VI - Diretor Geral de Campus

VII - Um Representante das Coordenadorias Gerais Académicas, eleito pelos
seus pares;

VIII - Um Representante das Coordenadorias Gerais Administrativas, eleito por
seus pares;

IX - Um Representante das Coordenadorias Gerais de Extensao e Agao
Comunitaria;

X - Um Representante dos Coordenadores de Curso, eleito por seus pares;
XI - Um Representante do Corpo Docente, eleito pelos seus pares;

XII - Um Representante do Corpo Técnico-Administrativo, eleito pelos seus
pares; e

XIII- um Representante do Corpo Discente, indicado na forma da legislagao em
vigor, escolhido entre os alunos regulares dos Cursos de Graduagao.

Paragrafo nico - O mandato dos membros que constam dos itens VII a XIII
sera de 2 anos.

Art. 9°. - O CONSEPE se reune ordinariamente uma vez por semestre, convocado
pelo Reitor ou seu Presidente, e, extraordinariamente, quando se fizer necessario,
mediante iniciativa dessa autoridade ou por solicitagcdao da maioria absoluta de seus
membros.

8§ 1° - O CONSEPE funciona com a presenca da maioria de seus membros e
suas decisOes sao tomadas pela maioria dos votos dos membros presentes.

§ 2° - A convocagao do CONSEPE faz-se por edital escrito, com antecedéncia
de setenta e duas horas, pelo menos, mencionando-se o assunto que deve ser
tratado, salvo se for considerado secreto, pelo Reitor.

§ 3° - E dispensado o prazo para a convocacdo das reunides em carater de
urgéncia, desde que mencionada esta situacao.
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§ 4° - As deliberagdes do colegiado que tenham carater normativo assumirao a
forma de Resolucao, para todos os efeitos legais.

Art. 10 - O Reitor podera vetar deliberacdes do Conselho Superior ou do Conselho de
Ensino, Pesquisa, Extensdo e Acdao Comunitaria, até dez dias apds a reunido em que
tiverem sido tomadas, convocando, para o prazo maximo de outros cinco dias, o
respectivo Colegiado, para conhecer as razdes do veto, acolhé-lo ou rejeita-lo.

Paragrafo Gnico - A rejeicdo do veto ocorrerd somente com a maioria de no
minimo dois tercos dos membros do Conselho.

Art. 11 - Aos Orgéos Colegiados Superiores, aplicam-se as seguintes normas:

I - O Presidente participa da votacdo e, no caso de empate, terd o voto de
qualidade;

IT - As reunides de carater solene sdo publicas e funcionam com qualquer
numero;

III - As reunides, que ndo se realizem em datas pré-fixadas no Calendario
Geral, sdo convocadas com antecedéncia minima de quarenta e oito horas,
salvo as de carater de urgéncia, constando da convocacdo, a pauta dos
assuntos;

IV - De cada reunido sera lavrada a Ata, que sera lida na mesma ou na
seguinte e assinada a lista de presenca;

V - E obrigatério e preferencial a qualquer outra atividade académica, o
comparecimento dos membros do Colegiado as reunides plenarias; e,

VI - As reunides dos Colegiados compreendem uma parte de expediente
destinada a discussdo e aprovacdo da Ata, e outra relativa as comunicagdes e
Ordem do Dia.

8§ 19 - S30 normas nas votagoes:
I - Nas decisOes atinentes a pessoa, a votacao podera ser secreta;

IT - Nos demais casos, a votagdo é simbdlica, podendo, mediante requerimento
aprovado, ser nominal ou secreta;

IIT - N3o é admitido o voto por procuracdo; e,

IV - Os membros do Colegiado tém direito apenas a um voto, mesmo que a ele
pertencam sob dupla condigao.

§ 2° - Além de aprovacOes, autorizacdes, homologacdes e atos que se
concretizam por constarem em Ata e serem comunicados as partes
interessadas, as decisdes dos Colegiados podem, conforme a natureza, assumir
a forma de Resolugdes, Pareceres, Instrucoes Normativas e Portarias, baixadas
pela autoridade competente.
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SECAO II
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS E NORMATIVOS INTERMEDIARIOS

Art. 12 - As Camaras Superiores de Graduacdo e de Pds-Graduacdao sao formas
representativas do Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo, tem carater
consultivo, deliberativo e de assessoria dos cursos em funcionamento, a quem
competem supervisionar as atividades didaticas e pedagdgicas, e programas de
ensino afetos ao Claretiano - Centro Universitario.
Art. 13 - Fazem parte da Camara Superior de Graduacao Presencial:

I - Pro-Reitor Académico, seu Presidente;

IT - Coordenadorias Gerais;

III - Coordenador do Centro de Formacao de Professores;

IV - Coordenadores de Cursos efetivamente em funcionamento;

V - Um Representante dos docentes, indicado por seus pares, da area;

VI - Bibliotecario;

VII - Secretario Geral;

VIII - Secretério Setorial da area, como Secretario do érgao; e,

IX - Um Representante do Corpo Discente, indicado na forma da legislagao em
vigor, escolhido entre os alunos regulares dos Cursos de Graduacgao.

Art. 14 - Fazem parte da Camara Superior de Pds-Graduacao:
I - Pro-Reitor Académico, seu Presidente;
IT - Coordenadorias Gerais;
ITI - Coordenador do Centro de Formagao de Professores;
IV - Coordenadores de Cursos efetivamente em funcionamento, da area;
V - Um Representante dos docentes, indicado por seus pares, da area;
VI - Bibliotecéario;
VII - Secretario Geral;
VIII - Secretario Setorial da drea, como secretario do 6rgao; e,

IX - Um Representante do corpo discente, indicado na forma da legislacao em
vigor, escolhido dentre os alunos regulares dos cursos de pds-graduacao.
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Art. 15 - Os assuntos de pesquisa, de iniciacdo cientifica, de extensdo e acdo
comunitaria serdo tratados nas préprias Camaras.

Art. 16 - As Camaras Superiores de Graduagao e Pds-Graduacgao poderdo integrar,
entre seus participantes, os responsaveis por outros érgaos que vierem a ser criados
e implementados.

Paragrafo Gnico - Para serem representantes discentes nas Camaras acima
referidas, € indispensavel que o aluno tenha frequéncia regular as aulas e que
seja indicado pelo 6rgao de representacdo estudantil do Claretiano - Centro
Universitario.

Art. 17 - As Camaras Superiores de Graduacdo e Pds-Graduacdao relnem-se

ordinariamente uma vez por bimestre e, em reunido extraordinaria, quando o Pro-

Reitor Académico julgar necessario, ou a requerimento da maioria dos seus membros.
8§19 - As reunides ordinarias serdao pré-estabelecidas em calendario elaborado
e aprovado pelas respectivas Camaras e, nos casos de convocagao
extraordinaria, sera feita por escrito, com antecedéncia minima de 24 (vinte e
quatro) horas.

8§29 - Para o funcionamento das Camaras é necessaria a presenca da maioria
de seus membros.

8§39 - A votacdo serd secreta, quando se tratar de casos pessoais, ou quando a
Camara assim o determinar, a requerimento de algum membro.

Art. 18 - As decisOes das Camaras Superiores serao tomadas por maioria simples dos
presentes, cabendo ao Presidente o voto de desempate.

Paragrafo Unico - As deliberacdes de carater normativo serdo encaminhadas
ao CONSUP ou CONSEPE, para adquirirem a forma de Resolugao.

Art. 19 - Ausente a 3 (trés) reunides consecutivas, sem causa justificada, o membro
da Camara sera substituido por outro das suas fungdes e do seu respectivo cargo, a
critério do Presidente.
Art. 20 - A ordem dos trabalhos das sessdes da Camara sera a seguinte:
I - Leitura e aprovacao da ata da reuniao anterior;
IT - Expediente da Presidéncia; e,
ITI - Ordem do dia.
Paragrafo Gnico - Poderdo ser deliberados e aprovados assuntos em regime
de urgéncia, a critério da Presidéncia, desde que sejam incluidos na ordem do

dia.

Art. 21 - Todos 0os membros da Camara tém direito a voz e voto.

11
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Art. 22 - As Camaras Superiores de Graduacao e Pds-Graduacdao poderdo designar
ComissOes formadas por seus membros ou docentes dos cursos, para estudar e dar
pareceres sobre assuntos a serem deliberados.

Art. 23 - E vedado as Camaras Superiores de Graduacdo e Pds-Graduacdo acolher
solicitagoes, formular indicacdes ou sugerir expedientes que nao se relacionem com os
interesses didatico-pedagdgicos dos cursos.

Art. 24 - Das reunides sera lavrada Ata pelo Secretario de Camara, escolhido entre
seus pares, a qual, depois de lida e aprovada, sera assinada por todos os membros
presentes na Sessao respectiva.

Paragrafo Unico - Das decisdes das Camaras Superiores cabera recurso ao

Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensao e, deste, ao Conselho
Superior.

o SECAO III ]
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS E NORMATIVOS BASICOS

Art. 25 - Os Orgdos Deliberativos Basicos sdo compostos pelos diversos Colegiados
de Cursos de Graduacdo e Pds-Graduacao, e deles fazem parte:

I - Coordenador responsavel pelo Curso, seu Presidente, ou superior
hierarquico presente;

IT - Todo corpo docente do respectivo curso; e
ITI - Um representante discente.

Art. 26 - Os Colegiados de Cursos poderao integrar, entre seus participantes, os
responsaveis por outros 6rgaos que vierem a ser criados e implementados.

§ 1°. - Para ser representante discente nos Orgdos Colegiados de Cursos é
indispensavel que o aluno tenha frequéncia regular as aulas e que seja indicado
pelo 6rgao de representacdao estudantil do Claretiano - Centro Universitario.

§ 2°. - Os Orgdos Colegiados de Cursos se relinem ordinariamente uma vez
por bimestre, ou em reunido extraordinaria, quando o Pré-Reitor Académico
julgar necessario, ou a requerimento da maioria de seus membros.

§ 39. - As decisdes dos Orgdos Colegiados serdo tomadas por maioria dos
presentes, cabendo ao Presidente o voto de desempate.

§ 4°. - As deliberacbes de carater normativo serdo encaminhadas ao CONSUP
ou CONSEPE, para adquirirem a forma de Resolugao.

§ 5°. - Todos os membros dos Orgdos Colegiados de Cursos tém direito a voz
e voto.

12
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§ 6°. - Das reunides serdo lavradas Atas pelo Secretdrio dos Orgdos
Colegiados, escolhido entre seus pares, a qual, depois de lida e aprovada, sera
assinada por todos os membros presentes na Sessao respectiva.

§ 7°. - Das decisdes dos Orgdos Colegiados caberd recurso ao Conselho
Superior de Ensino, Pesquisa e Extensao, e, deste, ao Conselho Superior.

Art. 27 - O Claretiano - Centro Universitario mantera um nucleo de gestao docente
eleito pelos Colegiados de Cursos, com a finalidade de formular os projetos politico-
pedagogicos, sua implementacdao, desenvolvimento e acompanhamento, sendo
composto por professores:

I - Com titulacao em nivel de pds-graduacao stricto sensu;

II - Contratados em regime de trabalho que assegure preferencialmente
dedicacao plena no curso; e

III - Com experiéncia docente na Instituicdo e em outras Instituicdes.

Paragrafo (nico - A Instituicdo podera criar outros nucleos de gestao
vinculados aos Colegiados de Cursos, com a finalidade de preservar a qualidade
do ensino, ou para atender as necessidades especificas de cursos que vierem a
ser criados.

) CAPiTULOII =
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DELIBERATIVOS E
NORMATIVOS SUPERIORES

SECAO I
DO CONSELHO SUPERIOR

Art. 28 - O Conselho Superior - CONSUP, 6rgao maximo normativo e deliberativo do
Claretiano - Centro Universitario, é presidido pelo Reitor e tem a sua composicao
fixada nos Estatutos da Instituicao.

Art. 29 - S3o atribuicdes e competéncias do Conselho Superior:

I - Exercer a jurisdicdo superior e a supervisao geral do Claretiano - Centro
Universitario, assim como tracar a sua politica;

II - Exercer jurisdicdo superior em administracdo académica, de recursos,
gestao do orcamento disponibilizado e de planejamento global do Claretiano -
Centro Universitario;

IIT - Fixar a politica geral da Instituicdo, apreciando os planos anuais de
trabalho e as propostas orcamentarias correspondentes, para aprovacao da
Entidade Mantenedora;

IV - Zelar pelo patrimonio moral e material do Claretiano - Centro Universitario,
de acordo com o regime disciplinar e normas aprovadas;

13
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V - Aprovar as propostas de modificagdes do Estatuto sugeridas pela Reitoria,
para aprovacao dos 6rgdaos competentes nos termos da legislacao;

VI - Aprovar e reformular o Regimento Geral e suas alteracdes por deliberacao
de dois tercos de seus membros, submetendo-as, no que couber, a Entidade
Mantenedora;

VII - Apreciar, aprovar e reformular os Regulamentos das Coordenadorias
Gerais, bem como dos 6rgdos suplementares ou outros drgaos e programas e o
regulamento do Quadro de Carreira Docente e do Técnico-Administrativo;

VIII - Deliberar sobre os recursos submetidos a sua consideragao;

IX - Aprovar a proposta orcamentaria para o exercicio financeiro de cada ano,
encaminhada pelo Reitor, submetendo-a a Entidade Mantenedora;

X - Decidir, a vista de planos sugeridos pelo CONSEPE, por meio da Reitoria,
sobre a criagdao, agregacao, incorporagao, modificacao, suspensao ou extingao
de cursos ou unidades e suas vagas, e demais 6rgdos pertinentes;

XI - Aprovar propostas de criagao, desativagao ou extingao de Cursos, bem
como o numero de vagas, de desdobramento e remanejamento de vagas,
mudangca de periodos de funcionamento de curso, alteragbes curriculares,
criagao e fusao de Coordenadorias de Curso ou de outros Orgaos da Estrutura
Organizacional, ouvido o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao e obedecida
a Legislacao em vigor;

XII - Apreciar e aprovar as diretrizes e linhas de agdao do ensino, da pesquisa
e da extensao, encaminhadas pelo CONSEPE, por meio da Reitoria,
coordenando e compatibilizando as programagdes, o0s projetos e as
atividades e 6rgdos de execucdo, evitando a duplicacdo de meios para fins
idénticos ou equivalentes;

XIII- Aprovar as normas para elaboracao e aprovacao dos projetos e os
programas de pesquisa e de extensao, ouvido o CONSEPE, bem como propor a
revisdo de auxilios financeiros para sua execugao;

XIV - Aprovar o Calendéario Académico de atividades do Claretiano - Centro
Universitario, encaminhado pela Reitoria;

XV - Aprovar diretrizes para elaboracao e aprovacdo dos Curriculos Plenos dos
cursos e programas de graduacdo, extensao e pds-graduacao, ouvido o
CONSEPE;

XVI - Elaborar e/ou aprovar o Regulamento Interno para o seu proprio
funcionamento e dos demais Orgdos do Claretiano - Centro Universitario,
inclusive da Reitoria;

XVII - Aprovar o Plano Anual das Atividades Académicas e respectivos

orcamentos encaminhados pelo Reitor, ouvido o Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao;
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XVIII - Deliberar sobre a concessdo de dignidades universitarias e conferir
prémios e distincdes, como recompensa e estimulo as atividades académicas e
administrativas do Claretiano - Centro Universitario, por proposta da Reitoria;

XIX - Decidir sobre propostas de concessao de titulos de Professor “Honoris
Causa”, de Professor Emérito e de Estudante Emérito, encaminhadas pelo
Reitor;

XX - Propor a Entidade Mantenedora a destituicao do Reitor e demais membros
da Reitoria, por deliberacdao de dois tercos de seus membros, apds a apuracao
de responsabilidade civil ou criminal condenatéria;

XXI - Decidir sobre os vetos do Reitor;

XXII - Aprovar e autorizar acordos ou convénios de interesse do Claretiano -
Centro Universitario com instituicdes nacionais e estrangeiras, a serem firmados
pelo Reitor;

XXIII - Resolver, em grau de recurso, todos os casos que l|he forem
submetidos;

XXIV - Encaminhar para a Entidade Mantenedora a aprovagao do “Plano de
Carreira e Salarios do Pessoal Docente e Técnico-Administrativo”;

XXV - Exercer as demais competéncias previstas em lei e neste Regimento
Geral que, por natureza, recaiam no dominio de sua competéncia;

XXVI - Determinar a suspensao de atividades de qualquer unidade, 6rgdo,
Curso ou programa universitario;

XXVII - Propor a Entidade Mantenedora a destinacdao de verbas adicionais e
suplementares, na vigéncia do exercicio, para atendimento a eventuais
necessidades; e

XXVIII - Deliberar a respeito dos casos omissos neste Regimento Geral.

SECAO II
DO CONSELHO SUPERIOR DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E ACAO
COMUNITARIA

Art. 30 - O Conselho Superior de Ensino, Pesquisa, Extensao e Agao Comunitaria -
CONSEPE, Orgao Deliberativo e Consultivo em matéria de Ensino, Pesquisa e
Extensdao, tem a sua composicao fixada neste documento.

Art. 31 - S3o atribuicdes e competéncias do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo
e Agao Comunitaria:

I - Exercer jurisdicdo superior em matéria didatico-pedagdgica, de recursos,
gestao do ensino, pesquisa e extensdo do Claretiano - Centro Universitario;
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II - Apreciar e dar parecer aos planos anuais de trabalho e as propostas
orcamentarias correspondentes, dos &rgdaos e cursos, para aprovagdao do
Conselho Superior;

III - Zelar pelo patriménio cultural, pedagdgico, moral e material do Claretiano
- Centro Universitario, de acordo com o regime disciplinar e normas aprovadas;

IV - Apreciar preliminarmente por proposta da Reitoria, os Regulamentos dos
orgaos e unidades, e suas modificacdes, para aprovacao dos o&rgaos
competentes nos termos da legislagao;

V - Apreciar e sugerir reformulacdes no Regimento Geral e suas alteragoes;

VI - Apreciar os Regulamentos das Coordenadorias Gerais, bem como dos
Orgaos Suplementares ou outros 6rgaos e programas e o Regulamento do
Quadro de Carreira de Docente;

VII - Deliberar a respeito dos recursos de competéncia submetidos a sua
consideragao;

VIII - Dar parecer, a vista de planos sugeridos pela Reitoria, sobre a criagao,
agregacao, incorporacao, modificacdao, suspensdo ou extingdo de cursos ou
unidades e suas vagas e demais 6rgaos pertinentes;

IX - Estabelecer as diretrizes e linhas de acao do ensino, da pesquisa e da
extensao, coordenando e compatibilizando as programacgdes dos projetos e as
atividades e o6rgaos de execucdo, evitando a duplicacdo de meios para fins
idénticos ou equivalentes, para apreciacdo e aprovacao do Conselho Superior;

X - Aprovar a realizagao de projetos e programas de pesquisa e de extensao,
bem como propor a revisdo de auxilios financeiros para sua execucao;

XI - Dar parecer a respeito do Calendario Geral e de atividades do Claretiano -
Centro Universitario;

XII - Aprovar os curriculos plenos dos Cursos e programas de Graduacdo,
Extensao e Pds-Graduagao;

XIII - Apreciar e dar parecer quanto a fixacdo, alteracao ou remanejamento das
vagas de cada curso, programa ou projeto, por indicacao da Reitoria;

XIV - Propor a Reitoria a destinacao de verbas adicionais e suplementares, na
vigéncia do exercicio, para atendimento a eventuais necessidades;

XV - Aprovar os trabalhos pertinentes a extensao de servicos a comunidade,
ouvidas as Coordenadorias de Curso e os 6rgaos afins;

XVI- Aprovar normas de avaliacdo de desempenho académico e de promocao
de alunos;

XVII- Propor normas para ingresso de docentes, assim como para os Processos
Seletivos;
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XVIII - Fornecer subsidios para a fixacdo do Quadro de Docentes do Claretiano
- Centro Universitario;

XIX - Aprovar Planos de Capacitacao e Aperfeicoamento do Pessoal Docente,
propostos pelos drgaos competentes;

XX - Fixar critérios para a avaliacdo do desempenho do Pessoal Docente, em
consonancia com o “Plano de Carreira e Salarios do Pessoal Docente e Técnico-
Administrativo”;

XXI - Elaborar as normas de funcionamento do Conselho Superior de Ensino e
Pesquisa; e

XXII - Exercer as demais atribuicdes de sua competéncia, por forca da lei, do
Estatuto do Claretiano - Centro Universitario e deste Regimento Geral.

o SECAO III
DOS ORGAOS EXECUTIVOS DO CAMPUS FORA DE SEDE

Art. 32 - A estrutura organizacional do Campus fora de sede compreende:

I - a Diretoria Geral, composta pelo Diretor Geral e pelo Gerente Financeiro;

II - a Coordenadoria, composta pelos Coordenadores de Graduagdo e Pds-
Graduagao, conforme este Regimento Geral.

Subsecao I — Da Diretoria Geral

Art. 33 - O Diretor Geral é responsavel pela gestao administrativo-financeira e
académica do Campus.

Paragrafo Unico. O Diretor Geral de Campus é nomeado pelo Reitor
com mandato de trés anos, permitidas reconducdes, ouvido a Entidade
Mantenedora.

Art. 34 - S3o atribuigdes do Diretor Geral:

I - cumprir e fazer cumprir o Estatuto, este Regimento Geral e as decisbes do
CONSUP;

II - assegurar a identidade claretiana e cooperar para a acao pastoral do
Claretiano - Centro
Universitario;

III - coordenar e supervisionar as atividades académicas, administrativas e
financeiras do Campus, em consonancia com a Reitoria;
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IV - contribuir para a unicidade do Claretiano - Centro Universitario, cumprindo
e fazendo cumprir as diretrizes da Reitoria;

V - convocar e presidir as reunides da Diretoria Geral;

VI - implementar as politicas de gestdo e desenvolvimento institucionais;

VII - contribuir e agir em consonancia com a Pré-Reitoria Académica para que o
Claretiano - Centro Universitario atinja seus objetivos académicos qualitativos e
cumpra sua Missdo;

VIII - contribuir com a Pré-Reitoria de Extensdo, Acdo Comunitaria e Pastoral
para que o Claretiano - Centro Universitario seja reconhecido por projetos de
exceléncia em extensao e acao comunitaria, fortalecendo os seus valores;

IX - contribuir com a Pré-Reitoria Administrativa na elaboracdo e no
cumprimento do planejamento geral orcamentdrio do Claretiano - Centro
Universitario;

X - contribuir com a Reitoria na elaboracao e na execucdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) do Claretiano — Centro Universitario;

XI - encaminhar para conhecimento e aprovagao da Reitoria os projetos
aprovados pelos Colegiados de Curso;

Subsecao II - Da Geréncia Financeira
Art. 35 - O Gerente Financeiro de Campus é responsavel pela gestdao administrativa
e financeira, respondendo diretamente ao Diretor Geral, em consonancia com as
diretrizes da Pro-Reitoria Administrativa.

Art. 36 - O Gerente Financeiro € nomeado pelo Reitor, com um mandato de trés
anos, permitidas reconducdes, ouvido a Entidade Mantenedora.

Paragrafo Unico. O Gerente Financeiro é o substituto imediato do Diretor Geral
em suas faltas e impedimentos.

Art. 37 - Sao atribuicdes do Gerente Financeiro:

I - cumprir e fazer cumprir o Estatuto, este Regimento Geral e as decisbes do
CONSUP;

II - executar as politicas, diretrizes e estratégias gerais do Claretiano - Centro
Universitario, apresentadas pela Pro-Reitoria Administrativa;

III - contribuir, em consonancia com o Diretor Geral, para a elaboracdo do
planejamento geral orcamentario do Campus e zelar pelo seu cumprimento;
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IV - responsabilizar-se pela viabilidade e sustentabilidade financeira do Campus;

} CAPiTULOIII =
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DELIBERATIVOS
NORMATIVOS INTERMEDIARIOS

A SECAO I }
DA CAMARA SUPERIOR DE GRADUAGAO

Art. 38 - Sdo atribuicdes e competéncias da Camara Superior de Graduagao:

I - Deliberar providéncias destinadas a resolver questdes relativas a processos
que envolvam o Corpo Discente e seus recursos, em primeira instancia;

IT - Emitir parecer a respeito de questdes de ordem disciplinar, bem como do
Calendario Anual de graduacdo;

ITI - Opinar a respeito do plano geral dos trabalhos dos Cursos e dos Curriculos
Plenos, suas possiveis alteracdes e de questdes relativas a sua aplicabilidade;

IV - Sugerir nomes de docentes para ComissOes de estudos e de trabalhos que
se fizerem necessarias;

V - Dar parecer de assuntos de ordem didatica que devam ser encaminhados a
deliberacao da Reitoria;

VI - Elaborar os anteprojetos das normas de transferéncia de alunos de e para
outras faculdades, bem como os Planos de Estudos de adaptacao ou para
alunos reprovados, além de critérios para equivaléncia de estudos, aulas de
dependéncias ou adaptacao, para aprovacao do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao;

VII - Acolher e coordenar as propostas de estagios apresentadas pelos
Coordenadores de Curso;

VIII - Aprovar normas académicas complementares as do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo e praticar todos os demais atos de sua competéncia, como
instancia de recursos, seguindo os dispositivos do Estatuto e do Regimento
Geral do Claretiano - Centro Universitario, além daqueles delegados pelos
orgaos competentes ou pela Reitoria;

IX - Opinar a respeito das Ementas, Programa e Bibliografia Basica das
disciplinas, com seus respectivos Planos de Ensino e respectivas atualizagOes,
“ad referendum” do CONSEPE;

X — Dar parecer sobre os 20% (vinte por cento) das disciplinas curriculares dos
cursos reconhecidos a serem desenvolvidas na modalidade a distancia;

XI - Aprovar os projetos de cursos extra-curriculares e outros propostos pelos
Coordenadores de Cursos;
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XII - Incentivar a iniciacdo cientifica e a producao de artigos para os periodicos
do Claretiano - Centro Universitario; e

XIII - Promover a avaliacdo periédica das atividades de graduagao, com vistas
ao cumprimento dos Projetos Politico-Pedagogicos dos diversos cursos em
funcionamento e da sua adequacao as novas exigéncias cientificas, culturais e
sociais.

Paragrafo Unico - Atribuicdes e competéncias da Camara de Graduacao
em relacdo a pesquisa e iniciacao cientifica:

I - Incentivar a realizacao de projetos a serem executados pelo corpo discente
e docente, destinados ao desenvolvimento de pesquisas e iniciacdo cientifica,
tendo como escopo a formacdao em cursos de graduacdo, proprios, ou em
consoércio e/ou convénios com outras instituicdes nacionais ou estrangeiras;

IT - Emitir parecer nos projetos de pesquisa e iniciacao cientifica apresentados
pelas Coordenadorias dos Cursos em funcionamento, elaborados de
conformidade com as normas estabelecidas pela ABNT;

IIT - Emitir parecer para aprovagao, pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdao, em projetos de pesquisa de professores, aprovados em outras
instituicdes, nos casos de solicitacdo de bolsas de estudos, por intermédio do
Claretiano - Centro Universitario, ouvida a entidade mantenedora;

IV - Coordenar a distribuicdo de bolsas de estudo e de auxilios as pesquisas
estabelecidas no orcamento anual para execucdo de projetos especificos, de
acordo com a politica fixada pelos drgaos colegiados superiores;

V - Contatar entidades nacionais e estrangeiras, visando a execucao de
programas de investigacao cientifica, mediante convénios;

VI - Divulgar os resultados das pesquisas realizadas pelas Coordenadorias;

VII - Promover e divulgar congressos, simposios € seminarios para estudos e
debates de temas cientificos, bem como a participagdo em iniciativas
semelhantes de outras Instituicdes; e

VIII - Coordenar o repasse integral de bolsas de estudos ou auxilios a

pesquisas, concedidas por 6rgdos publicos ou privados a projetos de pesquisa
autorizados.

A SEGCAO II )
DA CAMARA SUPERIOR DE POS-GRADUACAO
Art. 39 - S3o atribuicdes e competéncias da Camara Superior de Pés-Graduagao:
I - Deliberar as providéncias destinadas a resolver questdes relativas a
processos que envolvam o corpo discente e seus recursos, em primeira
instancia;
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IT - Intervir em questdes de ordem regimental e disciplinar;

III - Emitir parecer quanto ao plano geral dos trabalhos académicos e dos
curriculos plenos, suas possiveis alteracdoes e questdes relativas a sua
aplicabilidade “ad referendum” do CONSEPE;

IV - Dar parecer aos assuntos de ordem didatica que devam ser encaminhados
a deliberacdo da Reitoria;

V - Elaborar os anteprojetos das normas de transferéncia de alunos de e para
outras instituicdes de Pds-Graduacdo, bem como os Planos de Estudos de
adaptacdao ou para alunos reprovados, além de critérios para equivaléncia de
estudos, aulas de dependéncia ou adaptacdo, para aprovacao do Conselho de
Ensino Pesquisa e Extensao; e

VI - Opinar quanto as ementas, programa e bibliografia basica das disciplinas,
com seus respectivos Planos de Ensino e respectivas atualizagbes “ad
referendum” do CONSEPE.

§ 19 - Em relagao aos Cursos de Pés-Graduacao Stricto Sensu:

I - Elaborar Planos de Po6s-Graduacdo, em areas deficientes de professores
habilitados para o exercicio da atividade docente, dentro do Programa
Permanente de Capacitagdo do Pessoal Docente - CAPES, para serem
encaminhados os processos para o credenciamento junto aos Orgdos Publicos
competentes, apdés sua aprovacao pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao;

I - Estabelecer critérios para a entrevista e prova de capacitacao, a que serao
submetidos os candidatos aos graus de Mestre e Doutor;

ITI - Aprovar a escolha do idioma estrangeiro a ser optado pelo candidato;

IV - Orientar, quanto aos critérios fixados pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdao para os Exames Gerais de Qualificacdo a que serdao submetidos os
candidatos ao Mestrado ou Doutorado, depois de cumprirem as atividades
programadas e apresentarem aproveitamento nas provas para cada Curso e
serem considerados aprovados;

V - Decidir sobre recursos nos casos de divergéncia entre Alunos e
Orientadores;

VI - Orientar, quanto a critérios fixados pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, para integralizacdo de estudos necessarios ao Mestrado e Doutorado,
expressos em unidades de crédito, a serem totalizados nos prazos de no
minimo um ano e no maximo de trés anos para o Mestrado, e no minimo de
dois anos e no maximo de cinco anos para o Doutorado;

VII - Formar a Comissao Julgadora para arguicao da dissertagcao de Mestrado

ou defesa da Tese de Doutorado, em sessdo publica, estabelecendo os critérios
para a sua composicdo e procedimento da sessao;
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VIII - Opinar sobre o plano geral dos trabalhos dos Cursos e dos Curriculos
Plenos, suas possiveis alteracbes e sobre questdes relativas a sua
aplicabilidade;

IX - Sugerir nomes de docentes para Comissdes de estudos que se fizerem
necessarias e outras;

X - Dar parecer sobre assuntos de ordem didatica que devam ser encaminhados
a deliberacao da Reitoria;

XI - Aprovar os Projetos de Cursos Extracurriculares e outros, propostos pelos
Cursos; e

XII - Promover a avaliacao periddica das atividades de Pds-Graduagao, com
vistas ao cumprimento dos Projetos Politico-Pedagdgicos dos diversos cursos
em funcionamento e da sua adequacao as novas exigéncias cientificas, culturais
e sociais.

8§ 29 - Em relagao aos Cursos de Pds-Graduacgdo Lato Sensu:

I - Analisar Planos de Cursos de Especializagdo apresentados pelas
Coordenadorias, emitindo Parecer para aprovacdo pelo Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, e posterior encaminhamento ao Orgao Publico competente
para homologacao, se for o caso;

IT - Fixar datas e prazos para apresentagao dos Planos de Cursos, previstos
anualmente pelas Coordenadorias;

III - Estabelecer normas para o funcionamento dos Cursos, conforme
estabelecido na Legislagao em vigor e segundo as diretrizes determinadas pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;

IV - Opinar sobre o plano geral dos trabalhos dos Cursos e dos Curriculos
Plenos, suas possiveis alteracbes e sobre questdes relativas a sua
aplicabilidade;

V - Sugerir nomes de docentes para comissOes de estudos que se fizerem
necessarias e outras;

VI - Dar parecer sobre assuntos de ordem didatica que devam ser
encaminhados a deliberacdo da Reitoria;

VII - Aprovar os Projetos de Cursos Extracurriculares e outros, propostos pelos
Cursos; e

VIII - Promover a avaliacao periddica das atividades de Pds-Graduagao, com
vistas ao cumprimento dos Projetos Politico-Pedagdgicos dos diversos cursos
em funcionamento e da sua adequacao as novas exigéncias cientificas, culturais
e sociais.

§ 3° - Em relacdo a Pesquisa e Iniciacao Cientifica:
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I - Incentivar a realizacdao de projetos a serem executados pelo corpo discente
e docente, destinados ao desenvolvimento de pesquisas e iniciacdo cientifica,
tendo como escopo a formagao em cursos de pos-graduacdo, proprios, ou em
consoércio e/ou convénios com outras Instituicdes nacionais ou estrangeiras;

IT - Emitir parecer nos projetos de pesquisa e iniciacdo cientifica apresentados
pelas Coordenadorias, elaborados de conformidade com as normas
estabelecidas pela ABNT;

III - Emitir parecer para aprovacao pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdao, em projetos de pesquisa de professores, aprovados em outras
instituicbes, nos casos de solicitagcdo de bolsas de estudos, por intermédio do
Claretiano - Centro Universitario, ouvida a Entidade Mantenedora;

IV - Coordenar a distribuicdo de bolsas de estudo e de auxilios as pesquisas
estabelecidas no orcamento anual para execucdo de projetos especificos, de
acordo com a politica fixada pelos drgaos colegiados superiores;

V - Contatar entidades nacionais e estrangeiras, visando a execugao de
programas de investigacao cientifica, mediante convénios;

VI - Divulgar os resultados das pesquisas realizadas pelas Coordenadorias;

VII - Promover e divulgar congressos, simposios € semindrios para estudos e
debates de temas cientificos, bem como a participacdo em iniciativas
semelhantes de outras instituigoes; e

VIII - Coordenar o repasse integral de bolsas de estudos ou auxilios a

pesquisas, concedidas por érgaos publicos ou privados a projetos de pesquisa
autorizados.

} CAPITULOIV =
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DELIBERATIVOS E
NORMATIVOS BASICOS

SECAO I
DOS COLEGIADOS DE CURSOS

Art. 40 - S3o atribuicdes e competéncias dos Colegiados de Cursos:

I - Apresentar propostas para aquisicdo de material bibliografico e de apoio
didatico, pelos seus membros;

II - Orientar, acompanhar e avaliar as Ementas e Planos de Ensino das
disciplinas para aprovacao da Coordenadoria Geral;

III - Propor medidas para o aperfeicoamento do ensino e dos projetos de
pesquisa e extensao;
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IV - Exercer as demais atribuicdes que Ihe forem previstas no Estatuto e neste
Regimento Geral do Claretiano - Centro Universitario e nas normas aprovadas
pelos 6rgaos internos;

V - Colaborar para a definicdo do perfil profissiografico caracteristico do
profissional a ser formado pelos Cursos;

VI - Apresentar propostas para a elaboracdao dos Curriculos Plenos dos Cursos,
com os programas das disciplinas que os compdem, bem como as convenientes
reformulacdes, para serem encaminhadas para aprovacao pelo CONSEPE;

VII - Promover estudos de egressos dos cursos no mercado de trabalho local e
regional, com vistas a preocupacgao permanente de atualizagao;

VIII - Decidir sobre pedidos de reconsideracdo de resultados de avaliagao de
trabalho académico e de promocao de alunos, convocando Banca Examinadora,
se necessario, composta por trés docentes, que justificardo por escrito seus
pareceres;

IX - Avaliar e documentar, dentro das normas tracadas pelos Orgdos
Superiores, o desempenho dos Cursos;

X - Desenvolver e aperfeicoar metodologias prdprias para o ensino das
disciplinas de sua competéncia;

XI - Estimular a participacdo em cursos de Formagao Continuada, através de
Cursos realizados pelo proprio Claretiano - Centro Universitdrio ou em
Convénios com terceiros;

XII - Estimular e apoiar a participacdo do Docente na sua formacdo académica,
mediante trabalhos de Pesquisas Académicas e/ou Cursos de Mestrado e/ou
Doutorado, no contexto do Programa de Formagdao Docente, bem como das
politicas de Pesquisas Académicas e Pods-Graduacdo do Claretiano - Centro
Universitario;

XIII - Promover a avaliagao e o desempenho individual dos Docentes, conforme
critérios fixados pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo;

XIV - Propor e executar atividades articuladas em nivel interno e em nivel de
relagdes de Cursos de Extensdo e de Prestacdo de Servigos a Comunidade;

XV - Propor projetos e normas de estdgio e monitoria, dentro das Normas
estabelecidas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;

XVI - Responsabilizar-se pelo planejamento e pela execugdao do Plano de
Trabalho das Monitorias;

XVII - Elaborar o Plano Semestral e Anual de Atividades Académicas dos

cursos, para apreciagao da Reitoria e posterior aprovacao pelo Conselho
Superior, ouvido o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao; e
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XVIII - Contribuir na concepgao, organizagdao, implementagdao e avaliacdo do
Projeto Politico-Pedagdgico dos cursos.

CAPITULO V
DAS NORMAS PARA COMPOSICAO E FUNCIONAMENTO DOS
ORGAOS EXECUTIVOS SUPERIORES - REITORIA

Art. 41 - A Reitoria é o (')rgéo Executivo Superior de coordenagcao e supervisao do
Claretiano - Centro Universitario e é exercida pelo Reitor, designado pela Entidade
Mantenedora, para um mandato de quatro anos, podendo ser reconduzido.

§ 19 - Para o competente exercicio de suas atribuicdes e atividades, a Reitoria
é constituida pelo Reitor e também pelos seguintes membros:

I - Vice-Reitor;

II - Pro-Reitoria Académica;

III - Pro-Reitoria Administrativa; e

IV - Pro-Reitoria de Extensao e Acao Comunitaria.

8§ 29 - O Vice-Reitor, designado pela Entidade Mantenedora, para um mandato
de quatro anos, podendo ser reconduzido, é substituto imediato do Reitor em

suas faltas e impedimentos.

§ 3° - Em caso de vacancia no cargo de Vice-Reitor, a Entidade Mantenedora
escolherd outro Vice-Reitor.

8§ 49 - Os Pré-Reitores sdao escolhidos pela Entidade Mantenedora, para um
mandato de quatro anos, podendo ser reconduzidos.

§ 5° — A Pro-Reitoria Académica é integrada por:

I - Coordenadoria Geral de Ensino;

II - Coordenadoria Geral de Pés-Graduacao;

III - Coordenadoria Geral de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica.

§ 6° - A Pro-Reitoria Administrativa é integrada por:

I - Coordenadoria Geral de Administracao;

IT - Coordenadoria Geral de Recursos Humanos;

IIT - Coordenadoria Geral Financeira;

IV - Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informacao e da Comunicagao;

V - Coordenadoria Geral de Publicidade e Propaganda.
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§ 7° - A Pro-Reitoria de Extensdao e Acao Comunitaria é integrada por:
I - Coordenadoria Geral de Extensao;

IT - Coordenadoria Geral de Acdo Comunitaria;

III - Coordenadoria Geral de Projetos e Acao Social.

§ 89 — O Rejtor designara os titulares dos Orgdos previstos neste artigo, bem
como os Coordenadores de Cursos.

§ 9° - Os demais cargos existentes no Claretiano - Centro Universitario serao
lotados, conforme a necessidade e conforme determina o “Plano de Carreira e
Saléarios do Corpo Docente e Pessoal Técnico-administrativo”.

8§ 10° - A Secretaria Geral e Assessorias estardao diretamente vinculadas a
Reitoria.

Art. 42 - O Vice-Reitor é o substituto eventual do Reitor nas suas auséncias ou
impedimentos.

Art. 43 - As Prd-Reitorias Académica, Administrativa e de Extensdao e Acdo
Comunitaria sao 6rgaos que compdem a Reitoria, sob a responsabilidade de seus
titulares e poderdo ter 6rgaos de apoio proprios, criados e aprovados nos termos do
Regulamento da Reitoria, especialmente nas areas académica, administrativa, de
assuntos econ6mico-financeiros e patrimoniais, do ensino de graduagao, de extensao
universitaria, da pesquisa, da pds-graduacao e de assuntos comunitarios.

Paragrafo Unico - Compete aos Pro-Reitores Académico, Administrativo e
Comunitario, a coordenacdo das atividades da area respectiva desenvolvidas
pelos Coordenadores Gerais, além das tarefas que lhe forem delegadas pelo
Reitor.

Art. 44 - A Pr6-Reitoria Académica é o 6rgdo executivo que superintende, coordena,
fomenta e orienta as atividades de ensino de graduacdo, pds-graduacao e da pesquisa
do Claretiano - Centro Universitario, através das Coordenadorias Gerais e dos seus
orgaos proprios.

Art. 45 - A Prb-Reitoria Administrativa é o dérgao executivo que superintende,
coordena, fomenta e fiscaliza as atividades técnico-administrativas, econOmicas e
financeiras do Claretiano - Centro Universitario.

Art. 46 - A Pro-Reitoria de Extensao e Agao Comunitaria é o érgao responsavel pelas
atividades de extensdo e acdo comunitaria, como também pela manutencdo e
desenvolvimento dos ideais e do carisma claretiano, sob a forma de Pastoral
Universitaria.

Art. 47 - Os Pro-Reitores Administrativo, Académico e de Extensdao e Acdo
Comunitaria em suas faltas ou impedimentos inferiores a trinta dias, serao
substituidos pelo Reitor, que acumula as fungdes, e, em caso de faltas com periodo
superior, serd nomeado outro Pré-Reitor para a respectiva funcdo.
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Paragrafo Gnico - As Pré-Reitorias poderdo ter érgaos proprios de apoio ou
de assessoria, aprovados pelo Reitor e pela Entidade Mantenedora.

Art. 48 - A Secretaria Geral é um 06rgao executivo de apoio académico-
administrativo, diretamente vinculada a Reitoria, que centraliza os registros dos
servicos académico-administrativos, concernentes ao regime didatico e académico do
Claretiano - Centro Universitario, e é dirigida por um Secretario Geral, designado pelo
Reitor.

Art. 49 - A Secretaria Geral desenvolve suas atividades por meio de setores
especificos, definidas no regulamento da Reitoria.

Art. 50 - As Coordenadorias Gerais de Ensino, Pesquisa e Iniciacdo Cientifica,
Extensao e Pds-Graduacdo sao oOrgdos executivos e de coordenacdo de suas
atividades, diretamente vinculados a Reitoria, por meio da Pré-Reitoria Académica,
podendo ser exercidas de forma cumulativa pelo Pré-Reitor Académico.

_ CAPITULO VI o
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS
EXECUTIVOS SUPERIORES

SECAO I
DO REITOR

Art. 51 - S3o atribuicbes e competéncias do Reitor:

I - Dirigir, coordenar e fiscalizar todas as atividades do Claretiano - Centro
Universitario;

II - Representar o Claretiano - Centro Universitario ou promover-lhe a
representacao em juizo e fora dele, por delegacdo da entidade mantenedora;

III - Designar os Coordenadores Gerais, Secretario Geral e demais membros
chefes ou responsaveis por 6rgaos de apoio ou assessores especificos;

IV - Designar os Coordenadores de Cursos ou programas sugeridos pelos
Coordenadores Gerais e de outros titulares de cargos de 6érgaos administrativos
e académicos, criados e aprovados pelo Conselho Superior;

V - Praticar os atos necessarios a administracdo dos recursos humanos e a
manutencdo da ordem e da disciplina no Claretiano - Centro Universitario, nos
termos das normas aprovadas Conselho Superior;

VI - Supervisionar a execugdao anual do Plano de Desenvolvimento Institucional
do Claretiano - Centro Universitario, bem como da Proposta Orgcamentaria, para
exame e aprovacao dos o6rgaos competentes da entidade mantenedora e a
efetivacdao do projeto educativo da entidade;

VII - Determinar a execugdao e supervisao da movimentagao dos recursos
financeiros do Claretiano - Centro Universitario, em conformidade com o
orcamento aprovado, ou delegar esta funcdo ao Pro-Reitor Administrativo;
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VIII - Submeter a apreciacdo do Conselho de Administracdo Superior a
prestacdo de contas anuais do Claretiano - Centro Universitario a ser
encaminhada a Entidade Mantenedora;

IX - Firmar contratos, convénios e ajustes orcamentarios aprovados pelos
orgaos competentes da Entidade Mantenedora;

X - Tomar decisOes, em casos excepcionais ou de extrema necessidade, “ad
referendum” dos 6rgdaos competentes que preside, cabendo-lhe submeté-las
ao0s mesmos na reunido subsequente;

XI - Conferir graus e expedir Diplomas e titulos profissionais, bem como assinar
Certificados ou delegar essas competéncias;

XII - Conferir titulos honorificos e dignidades universitarias, aprovados pelo
Conselho Superior;

XIII - Tomar ciéncia dos pareceres conclusivos para aceitagdo, movimentagao,
ingresso e promogao de docentes, nos termos do Regulamento do Quadro de
Carreira Docente;

XIV - Publicar as deliberagdes dos colegiados que preside, no prazo de dez dias
da sessdo realizada pelo 6rgdo, e, no caso de nao publicacdo das mesmas, dar
as razoes do ato ao respectivo colegiado, em reunidao que devera ser realizada
dentro de quinze dias;

XV - Presidir, com direito a voz e voto, qualquer Colegiado a que comparecer;
XVI - Definir as atribuicdes e competéncias dos Coordenadores Gerais;

XVII - Constituir Comissdes ou Grupos de Trabalho;

XVIII - Supervisionar a execucdo do Calendario Geral em todas as instancias;

XIX - Convocar e presidir as reunidoes de Colegiados Superiores e da Reitoria;

XX - Autorizar publicagdes, sempre que envolvam responsabilidades do
Claretiano - Centro Universitario;

XXI - Encaminhar a proposta orcamentaria e a prestacao anual de contas, para
aprovacao pelo Conselho Superior, ouvida a Entidade Mantenedora;

XXII - Encaminhar o relatorio semestral das atividades do Claretiano - Centro
Universitario a Entidade Mantenedora;

XXIII - Vetar deliberagcdes do Conselho Superior e/ou Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensao que firam o disposto neste Regimento Geral, no Estatuto
do Claretiano - Centro Universitario e no Estatuto da Entidade Mantenedora, no
gue couber e na legislagao em vigor;
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XXIV - Autorizar os afastamentos de docentes, aprovados pelas Coordenadorias
de Cursos, para finalidades académicas ou nao, conforme normas especificas
fixadas pelo CONSEPE;

XXV - Desempenhar outras atribuicdes conferidas por lei, pelo Estatuto e por
este Regimento Geral; e

XXVI - Resolver os casos omissos deste Regimento Geral, “ad referendum” do
Orgao competente.

Paragrafo Gnico — Com relacdo ao que consta no inciso XIV deste artigo, a
rejeicao do fato pelo Colegiado obriga a publicagdao imediata, no mesmo dia da
sessdao do 6rgdo e, em matéria que envolva assunto econdmico-financeiro,
haverd recurso “ex-oficio”, para a Entidade Mantenedora, dentro de dez dias,
sendo a decisdao desta considerada final sobre a matéria.

SECAO II
DO VICE-REITOR

Art. 52 - S3o atribuicdes e competéncias do Vice-Reitor:
I - Substituir o Reitor em seus impedimentos, auséncias ou vacancia do cargo;

II - Participar das atividades estatutdrias ou regimentais, em qualquer Orgdo
Deliberativo ou Executivo;

IIT - Prestar apoio e orientacdo as Coordenadorias Gerais Académica,
Administrativa e Comunitaria, em consonancia com as determinagdes da
Reitoria; e

IV - Desempenhar outras atividades que expressamente |lhe venham a ser
delegadas ou definidas pelo Reitor.

_ SECAOIII
DO PRO-REITOR ACADEMICO

Art. 53 - S3o atribuicdes e competéncias do Pro-Reitor Académico:
I - Superintender os servigos de sua Pro-Reitoria e das Coordenadorias Gerais
de Graduacgdo, de Pesquisa e Pds-Graduacdo, das Coordenadorias de Cursos e
da Secretaria de Controle e Registros e de outros 6rgaos que forem criados € a
ele subordinados;

II - Participar como membro dos Orgdos Deliberativos e Normativos; e

III - Substituir o Vice-Reitor ou o Reitor, em suas faltas ou impedimentos,
quando indicado.

Art. 54 - O Pré-Reitor Académico superintende, através das Coordenadorias Gerais de
Ensino e de Pés-Graduacao:
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I - O planejamento, a coordenacao e a execucao da politica de Ensino de
Graduacdo e Pos-Graduacao;

II - A orientagcdao e a supervisao das atividades relativas ao planejamento e
avaliacdo do Ensino de Graduacao e Pds-Graduacdo;

IIT - O acompanhamento, a supervisdao e, quando necessario, provendo
assisténcia técnico-pedagdgica ao Corpo Docente, visando ao aprimoramento
do processo ensino-aprendizagem e incentivo a producgao cientifica;

IV - A normalizagao e sistematizacdo dos procedimentos para organizagao,
controle e acompanhamento das atividades académicas, a teoria e a pratica
profissional;

V - O desenvolvimento da sistematica de acompanhamento, controle e
avaliacdo da assiduidade escolar voltada para a produtividade e para a
qualidade do ensino ministrado;

VI - A orientacdo e assessoramento das Coordenadorias de Cursos, na
elaboracao e desenvolvimento de Projetos de melhoria da qualidade do Ensino
de Graduacgao e Pos-Graduacdo;

VII - A coordenacgao, a atualizagdo e a observancia dos Curriculos e dos
Programas desta Instituicdao, assegurando a unidade, a coeréncia e a qualidade
do ensino ministrado e da execucao de Estagios Curriculares;

VIII - A definicado de Normas que assegurem a manutencao atualizada e
permanente da escrituragdo, do arquivo, da identidade de cada aluno e da
regularidade de sua vida escolar;

IX - A promogao do Processo Seletivo, de acordo com as Normas estabelecidas
pelos Orgdos Superiores, por intermédio da Comissdo Permanente do Processo
Seletivo, integrada a Coordenadoria de Graduacao;

X - A orientacdo e acompanhamento dos processos relativos ao ingresso de
aluno extra Processo Seletivo; e

XI - O desenvolvimento de outras atividades inerentes a area, ou que venham
a ser delegadas pelos Orgaos Superiores competentes.

Art. 55 - O Prd-Reitor Académico superintende, através da Coordenadoria Geral de
Pesquisa e Iniciacdo Cientifica:

I - Propondo normas referentes a Pesquisa e Iniciacao Cientifica do Claretiano -
Centro Universitario;

IT - Coordenando a elaboracdao do Plano Semestral de Pesquisa e Iniciagao
Cientifica;

ITII - Acompanhando, supervisionando e, quando necessario, proporcionando o

assessoramento técnico aos Projetos de Pesquisa, sugeridos pelas
Coordenadorias Gerais ou de Cursos;
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IV - Assessorando, orientando, implementando e acompanhando as
Coordenadorias na organizagdo de eventos, para incentivo a difusdo da
producao cientifica e debate de assuntos relativos as atividades de Pesquisa e
Iniciacao Cientifica;

V - Propondo e acompanhando tecnhicamente convénios e parcerias referentes
as atividades de Pesquisa; e

VI - Desenvolvendo outras atividades inerentes a area ou que venham a ser
delegadas pelos Orgaos Superiores competentes.

Art. 56 - O Pro-Reitor Académico superintende, através da Secretaria de Controle e
Registros da Graduacdo e da Pds-Graduacdo, atua:

I - Executando as atividades relacionadas com registro, movimentagao e
controle académico de todos os alunos dos Cursos de Graduacdo e de Pds-
Graduagdo, bem como a expedicao de registro de Diplomas, Certificados e
Titulos;

II - Executando, coordenando e controlando as atividades relativas a tramitacao
de correspondéncias e processos, bem como a microfiilmagens para
conservagao e guarda de documentos;

IIT - Executando, coordenando e controlando as atividades de apoio as
Coordenadorias de Cursos; e

IV - Desenvolvendo outras atividades inerentes a area ou que venham a ser
delegadas pelos Orgaos Superiores competentes.

] SECAO IV
DO PRO-REITOR ADMINISTRATIVO

Art. 57 - S3o atribuicdes e competéncias do Pré-Reitor Administrativo:
I - Superintender os servicos de sua Pro-Reitoria, da Coordenadoria Geral
Administrativa, e dos Setores de Recursos Humanos e Financeiro, Manutengao

Geral, Servicos Gerais, Transportes e Veiculos;

II - Substituir o Vice-Reitor ou o Reitor, em suas faltas ou impedimentos,
quando indicado;

III - Participar, como membro dos Orgdos Colegiados, Deliberativos e
Normativos; e

IV - Exercer cumulativamente, quando designado pelo Reitor, os cargos de
Coordenador Administrativo, de Pessoal e Financeiro, por interesse maior do
Claretiano - Centro Universitario.

Art. 58 - O Pro-Reitor Administrativo superintende, através da Coordenadoria Geral
de Administracao:
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I - Planejando, programando, organizando, orientando, coordenando e
controlando a execugcdao das atividades relacionadas com Servicos Gerais,
Transporte e Administracdo interna do Claretiano - Centro Universitario;

IT - Estudando e registrando as propostas para locacao de imdveis, bem como
acompanhar e controlar os Contratos firmados; e

IIT - Desenvolvendo outras atividades relacionadas com a area ou que venham
a ser delegadas pelos 6rgdos Superiores competentes.

Art. 59 - O Pré-Reitor Administrativo superintende, através da Coordenadoria Geral
de Recursos Humanos:

I - Planejando, programando, organizando, orientando, coordenando e
controlando a execugao das atividades relacionadas com administracao de
Pessoal;

IT - Promovendo o recrutamento, a selecao, o treinamento e o aperfeicoamento
de recursos humanos, em articulacdo com as Coordenadorias, quando for o
caso;

III - Supervisionando a administracdo do Plano Unico de Carreira do Pessoal
Docente e Técnico-Administrativo; e

IV - Desenvolvendo outras atividades inerentes a area ou que venham a ser
delegadas pelos Orgaos Superiores competentes.

Art. 60 — O Pro-Reitor Administrativo superintende, através da Coordenadoria Geral
Financeira:

I - Acompanhando e controlando os resultados da execugdao orcamentaria,
financeira e patrimonial;

IT - Planejando, programando, organizando e controlando a execugao das
atividades relacionadas com a Administracdo Financeira e Contabil, o
Patrimonio, a Tesouraria, as Compras e o Almoxarifado; e

IIT - Desenvolvendo outras atividades relacionadas com a area ou que venham
a ser delegadas pelos Orgaos Superiores competentes.

Art. 61 - O Pré-Reitor Administrativo superintende, através da Coordenadoria Geral
da Tecnologia da Informagao e da Comunicagao:

I - Desenvolvendo e gerenciando os nucleos do Centro de Tecnologias da
Informacao e da Comunicagao, nas instituicoes em que presta atendimento;

II - Promovendo o desenvolvimento de pesquisas e implantagao de novas
tecnologias da informagao e da comunicacdo no contexto administrativo e
académico;

III - Definindo diretrizes tecnoldgicas para os contextos operacionais,
gerenciais e estratégicos das instituicdes usudrias dos recursos e servigos
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telematicos;
IV - Desenvolvendo agoes que possibilitem a formacao continuada da equipe;

V - Acompanhando e aprovando politicas e praticas de seguranga, em conjunto
com as instancias superiores;

VI - Analisando os pedidos de aquisicao de equipamentos, recursos e servicos
telematicos, possibilitando sua aprovacdo técnica perante a Reitoria;

VII - Definindo atribuigdes e avaliando a execugao dos servigos e atividades dos
nucleos e departamentos do Centro de Tecnologias da Informacdo e da
Comunicacao em funcionamento nas instituicobes de ensino mantidas pela
entidade mantenedora; e

VIII - Exercendo as demais funcdes inerentes ao cargo ou que recaiam no
ambito da sua competéncia.

Art. 62 - O Pré-Reitor Administrativo superintende, através da Coordenadoria Geral
de Publicidade e Propaganda:

I = Executando o servigo de informagdes aos alunos e comunidade sobre os
Cursos de Graduagao e Pos-Graduagdo oferecidos pela Instituicdo, das
atividades de pesquisa, extensao em funcionamento, bem como dos processos
seletivos para ingresso no Claretiano - Centro Universitario;

IT - Atuando na Coordenadoria Geral de Publicidade e Propaganda em relagao
aos diversos setores e demais Coordenadorias Gerais, para que todos sejam
informados das caracteristicas, peculiaridades, periodos e horarios das
atividades em funcionamento, bem como das atividades previstas para o ano
letivo;

III - Cumprindo as finalidades do setor, utilizando todos os meios de
comunicacdo escrita e falada disponiveis na regido, bem como realizando
parcerias com agéncias especializadas, para a divulgacdo das informacgdes
institucionais; e

IV - Exercitando as demais fungdes inerentes ao cargo ou que recaiam no
ambito de sua competéncia.
] SECAOV )
DO PRO-REITOR DE EXTENSAO E ACAO COMUNITARIA

Art. 63 - Sdo atribuicoes e competéncias do Pré-Reitor de Extensdao e Acdo
Comunitaria:

I — Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Camara Superior de Pesquisa e
Extensao;

IT - Expedir instrucdes, portarias e demais atos necessarios ao fiel desempenho
das suas atribuigoes;
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IIT - Supervisionar e controlar as atividades dos setores que lhe sao
subordinadas;

IV - Fiscalizar o andamento das atividades inerentes a sua area de atuacdo,
notificando os dirigentes de 6rgdaos da administracdo no que se refere a
distorcoes ou irregularidades eventualmente identificadas;

V - Assinar certificados de conclusao de cursos promovidos por setores da Pro-
Reitoria;

VI - Promover a captacao de recursos financeiros junto a entidades publicas e
privadas e junto a organizagdes nao-governamentais, especialmente através de
convénios e programas de parcerias;

VII - Promover e coordenar intercambio com instituicdes e organismos publicos
e privados que atuam na area de extensdo e acao comunitaria;

VIII - Examinar propostas de convénio com entidades que oferecam campo de
aplicacao para as atividades do Claretiano - Centro Universitario;

IX - Analisar e supervisionar as ac0es de intercambio entre a Instituicdo e os
diferentes segmentos da sociedade, enfatizando os objetivos institucionais, a
fim de assegurar a integracgao Instituicao-sociedade; e

X - Desenvolver outras atividades inerentes a area ou que venham a ser
delegadas pelos Orgaos Superiores competentes.

Art. 64 - O Pro-Reitor de Extensdo e Acdo Comunitaria superintende, através da
Coordenadoria Geral de Extensao:

I - Estabelecendo uma politica clara de extensdo universitaria a ser
implementada na Instituicao;

IT - Efetivando a articulacdo da extensdao com o desenvolvimento das atividades
de ensino e de pesquisa;

IIT - Desenvolvendo mecanismos que permitam sensibilizar e conscientizar a
comunidade académica sobre o papel e a importancia da extensdo universitaria,
quer como atividade formadora quer como fonte de pesquisa e de
transformacgao social;

IV - Assessorando as unidades académicas na elaboragao de propostas de
criagdao, desenvolvimento e transformagao de programas de extensao
universitaria do Claretiano - Centro Universitario;

V - Analisando e emitindo pareceres nos processos de instalagao de programas
e projetos de extensdo académica e institucional, juntamente com as
Coordenadorias Gerais de Ensino;

VI - Desenvolvendo e aplicando mecanismos de acompanhamento e avaliagao
institucional dos programas e projetos de extensdo universitaria, tendo como
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diretriz a relevancia dos resultados, explicitados ou subentendidos,
comprometidos com o beneficio social;

VII - Apoiando e estimulando as atividades de intercAmbio e cooperacdo do
Claretiano - Centro Universitario com entidades representativas dos diversos
segmentos da sociedade, visando a atualizacdao dos recursos humanos ao
desenvolvimento e aplicacdo das pesquisas e a geracdo e transferéncia de
tecnologias;

VIII - Propondo o desenvolvimento e acompanhamento dos resultados de
politicas de promogao da prestacdo de servicos pela Instituicdo, comprometidas
com o beneficio social;

IX - Desenvolvendo e aplicando mecanismos de acompanhamento e controle
dos programas, projetos e atividades de prestagao de servico;

X - Coordenando programas e projetos dos 6rgdos internos que visem ao
aprimoramento da extensdo universitaria e prestacdao de servicos,
administrando os convénios que forem de sua responsabilidade;

XI - Difundindo a ciéncia, a cultura e a tecnologia, produzidas no ambito
académico, de modo a otimizar as relagdes de intercambio entre o Claretiano -
Centro Universitario e a sociedade;

XII - Coordenando a realizacao de cursos de extensao, nas modalidades de
atualizacao cientifica, de capacitacao profissional, de aperfeicoamento técnico e
de difusao cultural;

XIII - Fomentando a participagao das comunidades envolvidas na elaboracgao,
execucao e avaliacao dos Projetos de Extensao;

XIV - Executando e fiscalizando a realizagdo de contratos de parcerias e
convénios com organizagdes, instituicoes e empresas, para a realizagao
conjunta de atividades de extensao;

XV - Planejando, coordenando e fiscalizando os eventos realizados na Instituicao;

XVI - Promovendo, em articulacdo com a Pré-Reitoria Académica, a integracao
do ensino, da pesquisa e da extensao;

XVII - Mantendo atualizado o banco de dados das atividades de extensao; e
XVIII - Divulgando, para a comunidade, os resultados dos trabalhos de extensao.

Art. 65 - O Prd-Reitor de Extensdo e Acao Comunitdria superintende, através da
Coordenadoria Geral de Acdo Comunitaria:

I - Fomentando as agb0es que propiciem a sensibilizacdo das comunidades

externa e interna, as atividades de interesse social, cultural, comunitario,
recreativo e desportivo;
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II - Contribuindo para a amenizacao das desigualdades sociais, econémicas e
politicas, através do conhecimento pautado por valores éticos e cristaos.

III - Promovendo o compromisso social tanto da comunidade académica quanto
na producao e socializagdo do conhecimento;

IV - Potencializando a acao pastoral e educativa que favoreca uma intervencao
e mudanca de qualidade de vida;

V - Motivando as relagdes interpessoais para humanizar o ensino e torna-lo
fonte de enriquecimento pessoal e profissional a servico da plena cidadania;

VI - Procurando satisfazer as demandas sociais, culturais e espirituais da
comunidade académica;

VII - Valorizando o ser humano numa perspectiva ética e solidaria;
VIII - Zelando pela inspiragao ética, crista e claretiana do projeto pedagdgico;

IX - Celebrando a religiosidade do ser humano e motivar a expressao de seu
carater ético e estético;

X - Fomentando a consciéncia confessional e ecuménica da missao
evangelizadora em todas as areas de atuacao académica;

XI - Planejando e desenvolvendo atividades de avaliagdao institucional, em
conjunto com as demais Coordenadorias Gerais;

XII - Planejando e coordenando a politica de valorizacdo e apoio a comunidade
académica do Claretiano - Centro Universitdario em questdes profissionais,
artistico-culturais, desportivas e académicas; e

XIII - Planejando e coordenando os programas de bolsas destinadas ao apoio e
manutencgao estudantil, em consonancia com a area académica e administrativa.

CAPITULO VII o
DAS NORMAS PARA COMPOSICAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS
EXECUTIVOS INTERMEDIARIOS

Art. 66 - Os ()rgéos Executivos Intermediarios, correspondentes as Coordenadorias
Gerais das areas académica, administrativa e comunitaria, tém por finalidade promover,
desenvolver, supervisionar, coordenar, incentivar e integrar as atividades de ensino,
pesquisa, extensdo, bem como as atividades cientificas, artisticas, culturais, desportivas
e recreativas realizados no Claretiano - Centro Universitario.

Art. 67 - As Coordenadorias Gerais de Ensino, de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica e de
Pés-Graduagcao sao dirigidas por coordenadores qualificados para a funcao,
devidamente titulados, designados pelo Reitor e tem subordinacdo imediata ao Pré-
Reitor Académico.
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8§ 1°. — Em suas faltas ou impedimentos, inferiores a trinta dias, qualquer um
dos Coordenadores Gerais sera substituido pelo Pré-Reitor Académico ou por
um dos Coordenadores de Cursos de Graduacgao, designado pelo Reitor.

8§ 29, - Na eventualidade da vacéncia de qualquer um dos Coordenadores, o
Reitor designara outro Coordenador.

§ 39. - As atividades de Educacao a Distancia sdo coordenadas por um docente
indicado pela Reitoria, que tera sob sua responsabilidade o desenvolvimento
das atividades dessa modalidade de ensino, e contarda com as assessorias
tecnoldgicas e de editoracdo em EAD.

8§ 4°. - A Coordenadoria Geral de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica, para o
cumprimento de suas atividades, conta com o apoio de uma comissao
representada pelos diversos cursos e 6rgaos mantidos pela Instituicdo,
nomeada anualmente pelo Pro-Reitor Académico.

§5°. -0 (;Iaretiano - Centro Universitario conta com o funcionamento de um
Comité de Etica em Pesquisa — CEP, visando proteger seres humanos e animais
sujeitos a pesquisa, na defesa de sua integridade e dignidade, cujas normas de
composicao e funcionamento serdo fixadas através de Portaria do Reitor, com
teor previamente aprovado pelo CONSEPE.

Art. 68 - As Coordenadorias Gerais de Administracao, de Recursos Humanos,
Financeira, de Tecnologia da Informacdo e da Comunicagdo, de Publicidade e
Propaganda, sao dirigidas por coordenadores qualificados para a fungao, designados
pelo Reitor e tem subordinacdao imediata ao Pro-Reitor Administrativo.

8§ 1°. - Em suas faltas ou impedimentos, inferiores a trinta dias, qualquer um
dos Coordenadores sera substituido pelo Pré-Reitor Administrativo ou por um
outro Coordenador, designado pelo Reitor.

8§ 2°. - Na eventualidade da vacancia de qualquer um dos Coordenadores, o
Reitor designara outro Coordenador.

8§ 39. - A Coordenadoria Geral de Tecnologias da Informagcao e da Comunicagao
- CTIC, tem por finalidade prover servigos relativos ao uso de tecnologias da
informacdo e da comunicagdo ao Claretiano - Centro Universitario e ao conjunto
de instituicdbes com as quais a Entidade Mantenedora presta atendimento
educacional, visando a otimizacdo dos recursos da area tecnoldgica, maior
eficacia e eficiéncia no provimento de sistemas e servicos telematicos para os
processos administrativos e académicos, e conta com os seguintes nucleos
tecnoldgicos:

I - Audiovisual e Laboratérios de Informatica;
IT - Help Desk e Manutencgao;
III - Sistema de Gestdao Corporativa;

IV - Sistema Gerenciador de Aprendizagem - Sala de Aula Virtual;
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V - Administragao de Redes e Sistemas;
VI - Desenvolvimento de Sistema Web; e
VII - Telematica na Educacgao.

Art. 69 - As Coordenadorias Gerais de Extensao e de Acao Comunitaria sdo dirigidas
por coordenadores qualificados para a fungdao, designados pelo Reitor e tem
subordinagdo imediata ao Prd-Reitor de Extensdao e Agao Comunitaria.

8§ 1°. — Em suas faltas ou impedimentos, inferiores a trinta dias, qualquer um
dos Coordenadores sera substituido pelo Pro-Reitor de Extensdao e Acgao
Comunitaria ou por outro Coordenador, designado pelo Reitor.

8§ 29, - Na eventualidade da vacancia de qualquer um dos Coordenadores, o
Reitor designara outro Coordenador.

8§ 39. - A Coordenadoria Geral de Extensdao, para o cumprimento de suas
fungdes, conta com o apoio de uma secretaria setorial e de uma comissao
representada por professores das diversas areas de conhecimento da
Instituicdo, nomeada pelo Pré-Reitor de Extensdo e Acao Comunitaria.

8§ 4°. - A Coordenadoria Geral de Acao Comunitaria, de acordo com as
necessidades de atendimento da comunidade interna ou externa, podera contar
com uma equipe de apoio, constituida de Assistente Social, Psicélogo e recursos
técnico-administrativos, designados pelo Reitor, para atuacdo no servico social,
projetos sociais e atendimento aos discentes e egressos.

_ CAPITULO VIII i .
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS
EXECUTIVOS INTERMEDIARIOS

SECAO I
DA COORDENADORIA GERAL DE ENSINO

Art. 70 - S3o atribuicdes e competéncias da Coordenadoria Geral de Ensino:
I - Dirigir pedagogicamente os cursos de graduagao, adotando as providéncias
necessarias ao bom funcionamento didatico-académico e administrativo das
suas atividades;

IT - Supervisionar e coordenar os trabalhos dos Coordenadores de Cursos;

IIT - Dar apoio ao Pro-Reitor Académico na coordenacdo e execucdo das
atividades de Ensino de Graduacgao;

IV - Orientar e acompanhar a organizacao, implementacao, avaliacao e
reestruturacao do Projeto Politico-Pedagdgico dos cursos de graduacao e pos-
graduacao de forma coletiva, articulado com a Missdao Institucional e com
Diretrizes Curriculares propostas pelo Ministério da Educacao;
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V - Construir e implementar em consonancia a Reitoria e Pré-Reitorias a Politica
de Formacgao Continuada Docente;

VI - Orientar a organizacao da documentacao dos cursos de graduacgao;

VII - Organizar e conduzir junto a Reitoria e a Pro-Reitoria Académica as
reunides pedagdgicas e de Camara junto aos coordenadores;

VIII - Auxiliar na implementagdo das decisdes dos coordenadores, no ambito de
sua competéncia, bem como as Normas e Resolugdes dos Orgdos Superiores,
em consonancia com a Reitoria e Pré-Reitorias;

IX - Orientar os professores no planejamento, elaboracao, implementacao e
avaliacao dos planos de ensino;

X - Orientar a avaliagao dos planos de ensino, quanto a clareza e coeréncia dos
conteudos, objetivos, estratégias, avaliacdo e sobreposicdo de conteudos nas
disciplinas;

XI - Orientar e ajudar os coordenadores de cursos a organizarem as reunioes
pedagdgicas e de colegiado;

XII - Conhecer as Diretrizes Curriculares Nacionais dos cursos de graduagao do
Claretiano - Centro Universitario, bem como todas as legislacbes pertinentes
a0s mesmos;

XIII - Orientar os professores na elaboragao, implementagao, avaliagao das
aulas diarias promovendo oportunidades de reflexao das agdes realizadas;

XIV - Acompanhar, orientar e avaliar as atividades pedagdgicas do coordenador
de curso e seus resultados, em parceria com a Pré-Reitoria Académica;

XV - Avaliar periodicamente o trabalho da Coordenacao Geral de Ensino;

XVI - Orientar na organizagao, construcdao e implementagao, os regimentos de
estagio, Atividades Complementares, Praticas, Vivéncias Terapéuticas,
Atividades Académico Cientifico Culturais, Atividades Académico Curriculares
Complementares dos cursos de graduagao;

XVII - Estar ciente do andamento das Atividades Complementares, Praticas,
Vivéncias Terapéuticas, Atividades Académico-Cientifico-Culturais, Atividades
Académico Curriculares Complementares, junto aos alunos e professores
responsaveis por estas tarefas;

XVIII - Orientar as atividades pedagdgicas do curso, zelando pela fiel execucao
da legislagao de ensino e normas do Claretiano - Centro Universitario;

XIX - Contribuir para a elaboracao do calendario geral do Claretiano - Centro
Universitario;

XX - Participar do Conselho Superior e do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, quando eleito pelos seus pares;
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XXI - Desempenhar outras atividades de sua area ou que lhe forem delegadas
por Orgaos Superiores competentes;

XXII - Elaborar e apresentar a Pré-Reitoria Académica o relatorio semestral das
atividades pedagdgicas da Coordenacdo Geral de Ensino;

XXIII - Orientar e acompanhar o processo de selecdo de professores, em
consonancia com a Pré-Reitoria Académica;

XXIV - Orientar os coordenadores no acompanhamento e avaliagao das aulas
presenciais;

XXV - Organizar e acompanhar todo o processo da Visita de Avaliacao de Curso
e Institucional pelo Ministério da Educacao, em consonancia com a Pro-Reitoria
Académica;

XXVI - Acompanhar e avaliar sistematicamente, com finalidades pedagdgicas, o
trabalho dos cursos, reorientando rumos caso necessario;

XXVII - Prestar assisténcia pedagogico-didatica aos professores e
coordenadores no que diz respeito a interagao com os alunos;

XXVIII - Organizar, acompanhar e concretizar a Avaliagao Sequencial
Interdisciplinar anualmente;

XXIX - Desempenhar outras fungdes de sua responsabilidade expressas nos
Estatutos do Claretiano - Centro Universitario, neste Regimento Geral, aquelas
delegadas ou definidas pela Reitoria e as demais que recaiam no ambito de sua
competéncia; e

XXX - Contribuir na elaboragdo e implementacdao das politicas de ensino do
Claretiano - Centro Universitario.

SECAOII }
DA COORDENADORIA GERAL DE POS-GRADUACAO

Art. 71 - S3o atribuicdes e competéncias da Coordenadoria Geral de Pds-Graduacao:

I - Manter organizada a legislacdo, pareceres e normas referentes a Pds-
Graduacgdo, contribuindo para o processo de sua institucionalizacao;

IT - Analisar e emitir parecer sobre as propostas de organizacao curricular dos
Cursos de Pdés-Graduacao, apresentadas pela Comissao de Pesquisa e Pds-
Graduacdo;

III - Coordenar a elaboracao dos processos de credenciamento dos Cursos de
Pés-Graduacao, junto aos érgaos publicos competentes;

IV - Articular os programas de apoio a Pds-Graduacdao, com fomento a
pesquisa;
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V - Coordenar programas de apoio a Cursos de Pdés-Graduacao, na forma de
auxilios e bolsas;

VI - Divulgar os cursos e eventos de Pds-Graduagcdo promovidos pelo
Claretiano - Centro Universitario;

VII - Analisar e avaliar os planos de ocupacao docente, no que tange ao ensino
de Pés-Graduacao;

VIII - Analisar e emitir parecer, juntamente com o Prd-Reitor Académico, sobre
processos de autorizacdo e afastamento de membros do Corpo Docente para
capacitagao;

IX - Coordenar a elaboracdao de Catalogos de Cursos de Pds-Graduacao;

X - Submeter a aprovacao do Reitor, “ad referendum” do Conselho de Ensino,
Pesquisa e extensdo, o Regulamento de cada Curso de Pdés-Graduacdo a ser
implantado pela Coordenadoria, em harmonia com as Coordenadorias de Curso;

XI - Coordenar e supervisionar as atividades de Pds-Graduacao no ambito do
Claretiano - Centro Universitario;

XII - Incentivar e promover Cursos de Pds-Graduagao Lato Sensu e Stricto
Sensu;

XIII - Incentivar e promover o intercambio e a satisfagdo dos interesses da
Comunidade no que diz respeito a Pés-Graduacao;

X1V - Estabelecer regras de organizacao de trabalho na Pds-Graduacao;

XV - Estabelecer comunicacdo formal e sistematica entre os membros da
Coordenadoria e as Coordenadorias de Graduacao, Extensao, Pesquisa e
Iniciagao Cientifica, Educacdo a Distancia e Coordenadorias de Cursos;

XVI - Dar apoio ao Pro-Reitor Académico na coordenacdo e execucao das
atividades de Ensino de Graduagao, aprovadas pelos Conselhos Superiores;

XVII - Colaborar com a Coordenadoria Geral dos Recursos Humanos para a
implementagdo e execugao do Programa de Formacao Continuada dos docentes
e do pessoal técnico-administrativo;

XVIII - Garantir a sistematica de coleta de dados, acompanhamento, controle e
avaliagdo das atividades académicas, pertinentes aos Corpos Docente e
Discente e Monitorias, quando houver;

XIX - Executar as atividades necessarias a analise de Curriculo de Curso, com o
Historico Escolar do aluno;

XX - Convocar docentes para formar Grupos de Trabalho para assessora-lo em

estudo de casos ou solucdo de problemas, “ad referendum”, da Pro-Reitoria
Académica; e
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XXI - Desempenhar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser
determinadas pelos Orgdos Superiores competentes.

SECAO III ; ]
DA COORDENADORIA GERAL DE PESQUISA E INICIACAO CIENTIFICA

Art. 72 - S3o atribuicbes e competéncias da Coordenadoria Geral de Pesquisa e
Iniciacao Cientifica:

I - Coordenar e supervisionar as atividades de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica no
ambito do Claretiano - Centro Universitario;

IT - Divulgar datas e prazos das Instituicdes Publicas e Privadas, para o envio
de Projetos com a finalidade de obter financiamentos e/ou Bolsas de Auxilio a
Pesquisa;

III - Fixar datas e prazos para apresentacao de Projetos e solicitacao de Bolsas
de Estudo e Auxilio a Pesquisa, no ambito do Claretiano - Centro Universitario;

IV - Incentivar e promover o intercambio e a satisfacdo dos interesses da
Comunidade no que diz respeito a Pesquisa e Iniciacao Cientifica;

V - Integrar a Pesquisa feita no Claretiano - Centro Universitario, com as
necessidades empresariais da Comunidade local e regional;

VI - Estabelecer regras e normas de organizacao dos trabalhos de Iniciagao
Cientifica;

VII - Estabelecer comunicacao formal e sistematica entre os membros da
Coordenagao e as Coordenagdes de Graduacao, Pds-Graduagao, Extensdo e
Coordenacgao de Curso;

VIII - Dar apoio ao Pré-Reitor Académico, na coordenagao e supervisdo das
atividades relacionadas com Pesquisa e Iniciacdo Cientifica do Claretiano -
Centro Universitario, em cumprimento as diretrizes gerais, € em consonancia
com os objetivos prioritarios da politica geral, tragcada pelos Orgaos Colegiados
Superiores;

IX - Elaborar as Normas de funcionamento pertinentes ao Regime de Pesquisa e
Iniciagao Cientifica, o Catalogo das Atividades de Pesquisa e Pds-Graduacao,
Sumulas da producdo cientifica e cultural de docentes e pesquisadores, das
atividades de Pesquisa em geral;

X - Elaborar, de forma conjunta com as Coordenadorias Gerais de Curso, o
Plano Semestral de Atividades de Pesquisa e Iniciacao Cientifica;

XI - Elaborar a proposta orcamentaria em matéria de Pesquisa e Iniciagao
Cientifica, e remeté-la a Reitoria para feitura do Orcamento Geral do Claretiano
- Centro Universitario;

XII - Coordenar a elaboracdo do Calendario de atividades de Pesquisa e
Iniciagdo Cientifica;
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XIII - Apresentar anualmente a Reitoria, o Relatério de atividades do ano findo
e a previsdao para o proximo ano;

XIV - Fomentar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades de natureza
cientifica e tecnoldgica do Claretiano - Centro Universitario;

XV - Promover a articulagdo dos projetos oriundos das Coordenadorias de Cursos,
visando a adequada execucao dos Programas de Pesquisa e Pés-Graduacao;

XVI - Supervisionar e coordenar as atividades dos Orgdos de Apoio do
Claretiano - Centro Universitario, que colaborardo na execugdao e
desenvolvimento dos Programas e Projetos de Pesquisa e Iniciacdo Cientifica,
aprovados pelos Orgaos Colegiados Superiores;

XVII - Participar como membro do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;

XVIII - Desempenhar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser
determinadas pelos Orgdos Superiores competentes.

SECAO IV }
DA COORDENADORIA GERAL DE ADMINISTRACAO

Art. 73 - S3o atribuicdes e competéncias da Coordenadoria Geral de Administragao:

I - Administrar o uso rotineiro e a postura espacial das areas fisicas do
Claretiano - Centro Universitario;

IT - Administrar a execucao das atividades de planejamento e cadastramento
das areas fisicas e da infra-estrutura do Claretiano - Centro Universitario;

III - Administrar os servigos de transporte, seguranga, conservacao e limpeza;

IV - Administrar a execucao dos servicos de implementagao e manutencao dos
sistemas telefénicos, elétricos, hidrossanitarios, gas, vapor, vacuo e demais
instalagdes das dependéncias da Instituicao;

V - Supervisionar e administrar a execugao dos servicos de obras e reformas;

VI - Planejar, coordenar, executar e avaliar o desenvolvimento dos projetos
relativos a area de atuacdo, promovendo estudos em fungdao das inovacoes,
tendéncias e necessidades da Instituicao;

VII - Colaborar com a Coordenadoria Geral dos Recursos Humanos para a
implementacdo e execucdao do Programa de Formacdo Continuada do pessoal
técnico-administrativo;

VIII - Executar processos licitatérios, formalizar contratos, convénios e outros

instrumentos similares que atendam aos objetivos da Instituicao, mediante
delegacao de competéncia especifica dada pelo Reitor;
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IX - Coordenar os trabalhos dos 6rgaos sob sua supervisao e demais funcdes
explicitadas neste Regimento Geral ou que recaiam no ambito de sua
competéncia;

X - Coordenar as atividades de seguranca e manutencao dos prédios e demais
areas de utilizacdo dos usuarios, com seu respectivo pessoal;

XI - Exercer outras fungdes inerentes ao cargo, além daquelas delegadas pelo
Pré-Reitor Administrativo ou que recaiam no ambito de sua competéncia.

SECAO V
DA COORDENADORIA GERAL DE RECURSOS HUMANOS

Art. 74 - A Coordenadoria Geral de Recursos Humanos tem sob sua responsabilidade
0s servicos relacionados com a area de Recursos Humanos, do Departamento de
Pessoal, das atividades relacionadas com a Formacao Continuada e Capacitacao do
pessoal técnico-administrativo e da medicina do trabalho, contando com as seguintes
atribuicoes:

§ 19. - Em relacdo ao Nucleo de Gestdao de Pessoas - NUGEP, a Coordenadoria
Geral de Recursos Humanos compete prover as necessidades de capacitagao do
corpo técnico-administrativo, do corpo de tutores e do corpo docente, de
comum acordo com as respectivas Pro-Reitorias, e dar cumprimento aos Planos
de Carreira relacionados a esses recursos humanos, conforme segue:

a) Quanto aos Recursos Humanos:

I - Fazer o levantamento das necessidades de recursos humanos junto aos
orgaos da Instituicdo, agilizando providéncias para sua regularizagao;

IT - Emitir parecer sobre criagdo de novos cargos, funcdes e categorias
funcionais;

ITI - Organizar e administrar planos de treinamento e aperfeicoamento para o
quadro de pessoal da Instituicao;

IV - Efetuar recrutamento e selecdo de pessoal técnico-administrativo e
docente, de comum acordo com as demais Coordenadorias Gerais da
Instituigao;

V - Elaborar, obedecer e fazer obedecer ao Regulamento Interno de Politica de
Recursos Humanos, apreciado pela Reitoria Administrativa e aprovado pelo
CONSUP;

VI - Indicar ao Pré-Reitor Administrativo os procedimentos quanto aos
processos de admissdao, demissao, movimentagao e promocao do pessoal
técnico-administrativo;

VII - Opinar sobre o desempenho nas atividades do pessoal técnico-
administrativo, de apoio e manutengao, e apreciar os processos de admissao,
efetivacao ou dispensa dos mesmos, nos termos deste Regimento Geral, e
submetendo-os ao Pré-Reitor Administrativo; e
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VIII - Analisar as promogdes e concessdes de gratificagdes, emitindo parecer
sobre processos relativos a tais pleitos.

b) Quanto ao Departamento de Pessoal:

I - Efetuar os registros de todas as pessoas contratadas para as diversas
funcbes e cargos do Claretiano - Centro Universitario, com observancia do que
dispdem a legislagdao trabalhista e as Convengdes Coletivas de Trabalho das
diversas categorias profissionais, bem como tomar as providéncias, junto a
Reitoria, para o cumprimento das suas disposicoes;

II - Controlar e processar as informacgdes para guias de recolhimento de
contribuicOes trabalhistas e previdenciarias;

III - Preparar a folha de pagamento de pessoal e processar o crédito em conta
dos respectivos saldrios e/ou gratificacoes;

IV - Ordenar, executar e controlar o sistema de apuracdao de frequéncia dos
colaboradores em todos os setores da Instituicao;

V - Organizar e manter atualizado cadastro funcional de todos os empregados;

VI - Colaborar com os diversos setores com informagdes e dados sobre pessoal,
ressalvado os casos de sigilo;

VII - Assessorar a Pro-Reitoria Administrativa em assuntos de sua competéncia;
e

VIII - Exercer outras funcdes inerentes ao cargo, além daquelas delegadas pelo
Pré-Reitor Administrativo ou que recaiam no ambito de sua competéncia.

c) - Quanto ao Programa de Formagao Continuada e de Capacitagcao, ao NUGEP
compete:

I - Possibilitar participacdo de pessoal técnico-administrativo em eventos e
programas de capacitacdao especificos de formacdo superior continuada através
de cursos, congressos e treinamentos, realizados no ambito interno e externo
da Instituicao;

IT - Promover agoes de treinamento de pessoal para os servigos prestados em
atendimentos e procedimentos com material tecnoldgico de suporte;

ITII - Desenvolver programas de treinamento de pessoal para manutengao e
gestdo de sistemas integrados;

IV - Propor normas e acompanhar as avaliagdbes de desempenho no ambito do
Claretiano - Centro Universitario;

V - Implementar, de forma conjunta com as diversas Coordenadorias Gerais, 0s

Planos de Carreira Docente, bem como o Programa de Formacao Continuada do
Pessoal Docente;
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VI - Implementar, de forma conjunta com as demais Coordenadorias Gerais, 0
Plano de Capacitacdo Técnico-Administrativo e o Plano de Cargos e Salarios do
Pessoal Técnico-Administrativo;

VII - Executar, acompanhar e avaliar o Programa de Formacao Continuada;
VIII - Acompanhar o aproveitamento dos servidores treinados;

IX - Executar outras atividades correlatas ou necessarias a eficiéncia de suas
atribuicoes.

8§ 2° - Em relacdo ao “servico de medicina do trabalho”, compete a
Coordenadoria Geral de Recursos Humanos:

I - Assegurar a protecdo dos funcionarios dos diversos setores que atuam no
Claretiano - Centro Universitario, contra todo risco que prejudique a sua salude
e que possa resultar de seu trabalho ou das condigdes em que este se efetue;

II - Contribuir a adaptacdo fisica e mental das pessoas que atuam na
Instituicao, em particular pela adequacgao do trabalho e pela sua colocagao em
lugares de trabalho correspondentes as suas aptiddes; e

III - Contribuir ao estabelecimento e manutencao do nivel mais elevado
possivel do bem-estar fisico e mental de todos os funcionarios da Instituicdo.

SECAO VI
DA COORDENADORIA GERAL FINANCEIRA

Art. 75 - S3o atribuicbes e competéncias da Coordenadoria Geral Financeira

I - Controlar os gastos financeiros dos programas de pesquisa, de extensao e
dos projetos de alcance comunitario, de conformidade com as orientagdes da
Reitoria;

IT - Coordenar a elaboragao do anteprojeto de Orgamento Anual, para
apreciacao da Reitoria e demais Orgaos competentes;

IIT - Controlar os gastos financeiros referentes as atividades de ampliacdo,
manutencdo, adequacao ou reformas dos espacos fisicos e do respectivo
pessoal envolvido;

IV - Coordenar em harmonia com as Coordenadorias Gerais de Ensino, Pds-
Graduacdo e Educacdo a Distancia, os processos de desenvolvimento e
aquisicao de equipamentos de laboratérios, equipamentos didatico-
pedagdgicos, acervo bibliografico e de materiais de apoio as atividades de
ensino, nos termos da proposta orcamentaria aprovada;

V - Analisar e implementar, juntamente com as Coordenadorias Gerais de
Ensino e de Pds-Graduagdo, a politica de manutencdo, expansdao, melhoria e
atualizacdo dos recursos tecnoldgicos e materiais necessarios ao bom
funcionamento das atividades pedagdgicas do Claretiano - Centro Universitario;
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VI - Coordenar as atividades institucionais nas areas econémico-financeiras e os
servicos de apoio, de Tesouraria e Contabilidade, nos termos delegados pela
Reitoria;

VII- Coordenar os projetos de desenvolvimento das atividades institucionais nas
areas econdmico-financeiras e o0s servicos de apoio da Tesouraria e
Contabilidade;

VIII - Coordenar a elaboracdo do Plano Orcamentario do Claretiano - Centro
Universitario, conforme determina o disposto na legislagao;

IX - Responsabilizar-se, juntamente com o Pré-Reitor Administrativo, pela fiel
execucao do Plano Orcamentario aprovado pela Reitoria;

X - Executar despesas previstas no Plano Orcamentario aprovado, e outras de
necessario e pronto atendimento, mediante justificativa;

XI - Coordenar as atividades funcionais dos érgaos de apoio e de prestacao de
servigos aos alunos; e,

XII - Exercer outras funcles inerentes ao cargo, além daquelas delegadas pelo
Pré-Reitor Administrativo ou que recaiam no ambito de sua competéncia.

SECAO VII }
DA COORDENADORIA GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E DA
COMUNICAGAO

Art. 76 - S3o atribuicoes e competéncias da Coordenadoria Geral da Informacdo e da
Comunicagao:

I - Definir e manter atualizadas metodologias e normas de trabalho dos nucleos
que compdem o Centro de Tecnologias da Informagao e da Comunicagao;

IT - Gerenciar o trabalho dos nucleos tecnoldgicos do Centro em funcionamento
nas diversas instituicdes de ensino;

III - Pesquisar e coordenar a implantacao de novas tecnologias da informacao e
da comunicacdo no contexto administrativo e académico;

IV - Apoiar a definicdo de diretrizes tecnoldgicas para os contextos
operacionais, gerenciais e estratégicos das instituicdes usuarias dos recursos e
servigos telematicos;

V - Promover agoes que possibilitem a formacao continuada da equipe;

VI - Aprovar, em conjunto com instancias superiores, politicas e praticas de
seguranga;

VII - Analisar os pedidos de aquisicdao de equipamentos, recursos e servigos

telematicos e efetuar a sua aprovacgao técnica, submetendo-os a deliberacdo da
Reitoria;
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VIII - Supervisionar, definir atribuicdes e avaliar a execugdao dos servicos e
atividades dos nucleos e departamentos do Centro de Tecnologias da
Informacao e da Comunicacao em funcionamento nas instituicdbes de ensino
mantidas pela entidade mantenedora;

IX - Prover recursos de sistema de informacao, tecnologia e inovagao para o
aprimoramento da modalidade a distancia e constante melhoria no atendimento
ao aluno; e,

X - Exercer as demais fungdes delegadas pela Pré-Reitoria Administrativa ou
aquelas que recaiam no ambito da sua competéncia.

SECAO VIII
DA COORDENADORIA GERAL DE PUBLICIDADE E PROPAGANDA

Art. 77 - S3do atribuicdes e competéncias da Coordenadoria Geral de Publicidade e
Propaganda:

I - Prestar informacgdes aos alunos e comunidade sobre os cursos de
Graduacdo, Pds-Graduagao, e Cursos Sequenciais oferecidos pela Instituicdo,
das atividades de pesquisa, extensdao em funcionamento, bem como dos
processos seletivos para ingresso no Claretiano - Centro Universitario;

IT - Atuar de forma conjunta com os diversos setores e Coordenadorias Gerais,
procurando inteirar-se das caracteristicas, peculiaridades, periodos e horarios
das atividades em funcionamento, bem como das atividades previstas para o
ano letivo, dando ciéncia das mesmas aos interessados;

IIT - Cumprir suas finalidades e utilizar todos os meios de comunicagao escrita e
falada disponiveis na regido, bem como firmar parcerias com agéncias
especializadas, para a divulgagdo das informacgdes institucionais;

IV - Organizar e sistematizar a area de atuacgdao, relacionando cidades
pertencentes a regido, bem como escolas e estabelecimentos comerciais,
industriais ou de servicos, onde possa desenvolver suas atividades de
publicidade e propaganda;

V - Auxiliar no desenvolvimento e implementacao de acdes de Marketing,
incluindo pesquisas de mercado, campanhas publicitarias e promocionais,
visando projetar a imagem da Instituigao;

VI - Acompanhar as fases do processo de entrada/permanéncia de alunos na
Instituicdo, tais como fidelizagdo das matriculas, inscricdo para entrada de
alunos novos, desenvolvimento do processo seletivo, pagamento da matricula
do candidato e controle de dados conforme previsao inicial de metas a serem
atingidas;

VII - Levantar informagdes sobre precos, prazos e outros detalhes de cursos
junto a concorréncia, seja na modalidade presencial ou a distancia;

VIII - Planejar, supervisionar e executar campanhas publicitarias, em conjunto
com a agéncia de publicidade, definindo os veiculos de comunicagcao, bem como
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o "timing" adequado e o publico-alvo, visando obter o retorno e/ou projecao
desejada dos produtos ou imagem da Instituicao;

IX - Identificar locais para a exposicao da imagem da Instituicao seja em
ambiente interno ou externo;

X - Planejar e supervisionar os trabalhos que envolvem comunicagao visual, tais
como placas e outdoors, visando obter o melhor retorno possivel em termos de
divulgacao e fixagdao da imagem da Instituicao;

XI - Planejar, organizar e auxiliar na preparacao de campanhas de mala direta,
postando aos interessados o material a ser divulgado;

XII - Planejar e organizar visitas de pessoas ou instituicdes externas, visando a
divulgacao e projecao de uma imagem favoravel da Instituicdo junto a setores
da comunidade;

XIII - Participar de reunides com a coordenacgdo, analisando e discutindo os
resultados obtidos e fornecendo feedback, com o objetivo de melhorar as
metas;

XIV - Participar dos preparativos para a aplicacdao das provas dos processos
seletivos;

XV - Planejar e supervisionar os trabalhos das equipes volantes;

XVI - Promover visitas e reunides com o objetivo de informar os candidatos
interessados nos cursos da Instituicao;

XVII - Planejar e participar de feiras e eventos;
XVIII - Acompanhar o estoque e distribuicao de material de divulgacao;

XIX - Informar a Coordenadoria Pedagdgica sobre o andamento de inscricdes e
turmas abertas, bem como as datas envolvendo o processo seletivo;

XX - Orientar os funcionarios e atendentes do Call Center nos procedimentos,
elaboracdo, anadlise, organizacao, desenvolvimento e implementacdo de acoes,
otimizando o fluxo das informacdes e agregando valor a marca do Claretiano -
Centro Universitario e garantindo exceléncia no atendimento; e

XXI - Exercer outras funcdes inerentes ao cargo, além daquelas delegadas pelo
Pré-Reitor Administrativo ou que recaiam no ambito de sua competéncia.

SECAO IX )
DA COORDENADORIA GERAL DE EXTENSAO

Art. 78 - Sao atribuicdes e competéncias da Coordenadoria Geral de Extensao:

I - Planejar e supervisionar a execugao de atividades de Extensao;

49



Regimento Geral do Claretiano — Centro Universitario

IT - Analisar e emitir parecer em Programas, Eventos, Cursos ou Projetos de
Extensdao apresentados pelas Coordenadorias de Cursos, para apreciagao e
aprovacao pelos Orgaos Superiores competentes;

IIT - Organizar e manter atualizado o cadastro de convénios e parcerias na area
de extensao;

IV - Coordenar e supervisionar a execugao dos Cursos de Extensao,
Aperfeicoamento, Capacitacao, Atualizacao, Difusdao Cultural e outros afins,
realizados com a colaboracao das Coordenadorias Gerais e de cursos do
Claretiano - Centro Universitario;

V - Incentivar, junto as Coordenadorias Gerais académicas e de cursos, a
prestacao de servicos, sob forma de:

a) Encontros, seminarios, congressos, mesas redondas e outras, sobre
assuntos relevantes;

b) Elaboracdo e orientacdo de projetos em matéria cientifica, técnica e
educacional;

c) Participacdo em iniciativas de natureza cientifica, legislativa, artistica,
cultural, comunitaria, social e desportiva;

d) Promocdo de concursos literarios, artisticos e cientificos, para estimulo e
premiacao a criatividade; e

e) Publicacdes e outros produtos académicos decorrentes das atividades de
extensao.

VI - Coordenar e supervisionar a Prestagcao de Servigos a terceiros, para
utilizacdo dos laboratérios do Claretiano - Centro Universitario, sob a orientagao
dos setores por eles responsaveis;

VII - Coordenar e supervisionar a participacao do Claretiano - Centro
Universitario em trabalhos e pesquisas realizados de forma conjunta com
orgaos comunitarios, ou através de convénios com entidades publicas ou
privadas, nacionais ou internacionais;

VIII - Estabelecer normas para instalagao de assessorias, setores de prestagao
de servicos, organizacao de eventos de natureza cultural, técnica, cientifica,
social ou comunitaria;

IX - Estabelecer normas para o planejamento e execucao de Cursos de
Extensdao e expansdo cultural, obedecendo a legislacao vigente, que visem a
difundir conhecimentos e técnicas de trabalho, para elevar a eficiéncia técnico-
profissional e os padrdes culturais da comunidade em geral;

X - Incentivar a participacdo da Comunidade Académica nos Programas de
Extensao e Prestacdo de Servicos a Comunidade;
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XI - Estabelecer normas para execucao dos trabalhos de iniciacao cientifica e
grupos de estudos;

XII - Coordenar e acompanhar o andamento dos trabalhos de iniciagcao
cientifica e grupos de estudos;

XIII - Estabelecer normas para encaminhamento de Trabalhos de Conclusao de
Curso - TCC, visando a apresentacao em banca examinadora ou no Congresso
de Iniciacao Cientifica;

XIV - Participar como membro do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao; e

XV - Desempenhar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser
determinadas pelos Orgaos Superiores competentes, ou ainda estabelecidas no
regimento proprio.

SECAOX )
DA COORDENADORIA GERAL DE ACAO COMUNITARIA

Art. 79 - S3o atribuicdbes e competéncias da Coordenadoria Geral de Acdo
Comunitaria:

§ 1° - Em relacdo a Agao Comunitaria:
I - Atender as demandas sociais e culturais da populacdo académica;

II - Supervisionar e coordenar os programas e atividades dos oérgdos
especificos nas areas socio-recreativas, desportivas e afins;

IIT - Zelar pela inspiracdo ética e crista do projeto pedagdgico;

IV - Elaborar e dar cumprimento ao Programa de Atencgdo ao Discente - PRADI,
desenvolvendo acdes e politicas que assista o discente em demandas materiais
e imateriais e possibilite 0 acesso ou a continuidade dos estudos;

V - Desenvolver planos e acoes de atendimento aos egressos, possibilitando a
continuidade de sua formacdo e do contato com a comunidade académica;

VI - Planejar e desenvolver atividades de avaliagdo institucional, junto com as
demais Coordenadorias gerais, socializando os resultados conforme a area de
interesse;

VII - Fomentar agdes que propiciem a sensibilizacdao das comunidades externa
e interna, as atividades de interesse social, cultural, comunitario, recreativo e
desportivo;

VIII - Coordenar e supervisionar a participagao do Claretiano - Centro
Universitario em trabalhos e pesquisas realizadas de forma conjunta com
orgaos comunitarios, ou através de convénios com entidades publicas ou
privadas;
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IX - Fomentar nos nucleos de praticas dos cursos a participacdo nos programas
e projetos de agao social desenvolvidos pela Instituicao;

X - Participar como membro do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao do
Claretiano - Centro Universitario;

XI - Elaborar e implementar o plano de gestdao de projetos sociais da
Instituicdo;

XII - Identificar oportunidades de articulagdo de apoio institucional e/ou
financeiros;

XIII - Atuar de maneira articulada com a Prd-Reitoria de Extensao e Acdo
Comunitaria;

XIV - Identificar e participar de espacgos estratégicos para a visibilidade e
reconhecimento da Instituicao e dos projetos por ela operados;

XV - Relacionar-se permanentemente com liderangas comunitarias e
formadores de opiniao;

XVI - Realizar palestras nas comunidades contempladas por projetos sociais e
avaliar os projetos nela desenvolvidos;

XVII - Capacitar e/ou qualificar sua equipe de trabalho para a realizacdo de
atividades junto a comunidade;

XVIII - Acompanhar o desenvolvimento dos projetos sociais, incluindo
supervisao e orientagao da equipe de trabalho;

XIX - Avaliar o desenvolvimento dos projetos sociais, identificando pontos
fracos, fortes, oportunidades e restrigoes, sugerindo melhorias no processo; e

XX - Executar as demais fungdes que lhe forem atribuidas pelos 6rgaos
superiores.

§ 2° - Em relacdo a pastoral universitaria:

I - Fomentar a consciéncia confessional e ecuménica da missao evangelizadora
do Claretiano - Centro Universitario, em todas as areas de atuacao académica;

II - Manter articulagdo com pastorais universitarias nos niveis regional e
nacional, bem como com as agoes, projetos e atividades pastorais com a
diocese.

IIT - Participar de comissdes e de conselhos universitarios;

IV - Prestar apoio e participar das agdes de grupos internos ou externos que
promovam acoes de assisténcia solidaria ou de cidadania;

V - Fomentar iniciativas de grupos de funcionarios, professores ou de alunos
que vao ao encontro da missao do Claretiano - Centro Universitario, tendo
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como foco a formacao integral da pessoa humana e a construcdo de uma
sociedade mais justa e solidaria;

VI - Contribuir para a formacdao de uma consciéncia critica, fundada no
evangelho, sobre o alcance e os limites da atividade profissional;

VII - Criar um espaco para a revisao de vida e reflexao sobre o engajamento
cristdo na Instituicdo, a oracdo comunitaria e o contato pessoal com Deus;

VIII - Prestar atendimento espiritual e fomentar a pratica dos retiros junto aos
alunos, professores, pessoal técnico-administrativo e membros da comunidade;

IX - Realizar a celebracdao de sacramentos e de missas, propiciando a
participacao dos aos alunos e da comunidade; e

X - Promover debates na comunidade interna e externa sobre temas
relacionados com politica, justica social, reducdo das desigualdades, ética,
solidariedade, religiosidade, valores e promogao humana, com vista a formacao
de consciéncias mais criticas e valorizagdao do ser humano.

CAPITULO IX o
DAS NORMAS PARA COMPOSIGAO E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS
EXECUTIVOS BASICOS

Art. 80- Os Orgdos Executivos Basicos, conforme disposto no Estatuto do Claretiano
- Centro Universitario, tem por finalidade prestar o apoio necessario ao fiel
cumprimento das atividades que se propde, sao regidos por regulamentos especificos
e estdo diretamente vinculados as respectivas Coordenadorias Gerais.

o ) SECAO I _ A
DOS ORGAOS BASICOS DE GESTAO ACADEMICA

SUBSECAO I
DO CENTRO DE FORMAGAO DE PROFESSORES

Art. 81 - O Centro de Formacdo de Professores, de carater profissional, visa a
formacao inicial, continuada e complementar para o Magistério da Educacdo Basica,
podendo incluir os cursos e programas de:

I - Licenciatura em Pedagogia;

IT - Licenciaturas destinadas a formacdao docente dos Anos Finais do Ensino
Fundamental e do Ensino Médio;

IIT - Programas de formacdao continuada, destinados a atualizacdo de
profissionais da Educacao Basica nos diversos niveis;

IV - Programas especiais de formacao pedagdgica, destinados aos portadores
de diploma de nivel superior que desejem ensinar nos Anos Finais do Ensino
Fundamental ou no Ensino Médio, dreas de conhecimento ou disciplinas de sua
especialidade, nos termos da legislagao vigente; e
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V - Formacdo pods-graduada, de carater profissional, voltada para a atuacao na
educacao basica.

Paragrafo Unico - Os cursos e programas do Centro de Formacdo de
Professores observardo, na formacao de seus alunos:

I - A articulacdo entre teoria e pratica, valorizando o exercicio da docéncia;
IT - A articulagao entre areas de conhecimento ou disciplinas;

IIT - O aproveitamento da formacdo e experiéncias anteriores em instituicoes
de ensino e na pratica profissional; e

IV - A ampliagao dos horizontes culturais e o desenvolvimento da sensibilidade
para as transformagdes do mundo contemporéaneo.

Art. 82 - Visando assegurar a especificidade e o carater orgénico do processo de
formacao profissional, o Centro de Formacao de Professores tera projeto institucional
proprio de formacdo de professores, que articule os projetos politico-pedagdgicos dos
cursos e areas e integre:

I - As diferentes areas de fundamentos da Educacgao Basica;
II - Os conteudos curriculares da Educacgao Basica; e
IIT - As caracteristicas da sociedade de comunicagao e informacao.

Art. 83 - O Centro de Formacgao de Professores conta com uma Coordenadoria
formalmente constituida, a qual sera responsavel por articular a formulagao, execugao
e avaliacao do projeto institucional de formagcao de professores, base para os projetos
politico-pedagdgicos especificos de seus cursos.

8§ 1° - O Pré-Reitor Académico do Claretiano - Centro Universitario indicara o
Coordenador do Centro de Formacgao de Professores, para ser designado pelo
Reitor, cujas atribuicdoes também estdo estabelecidas em Regulamento proprio,
aprovado pelo CONSUP.

§ 2° - O Coordenador do Centro de Formacdao de Professores dara apoio
académico ao Pré-Reitor Académico e exercera os encargos a si atribuidos
neste Regimento Geral, por um mandato de 02 (dois) anos.

8§ 39 - Nas faltas ou impedimentos do Coordenador, o Coordenador Geral de
Ensino podera acumular o encargo de suas fungdes ou delegar a um
Coordenador de Curso da area, os encargos da substituicado.

8§ 4° - Em caso de vacancia, o Pré-Reitor Académico, por indicacdo do
Coordenador Geral de Ensino, designara outro Coordenador.

Art. 84 - O conjunto de todos os docentes dos cursos do Centro de Formacgdo de
Professores e um representante discente indicado na forma da legislagao, constituem
os colegiados de cursos da area, para efeito de andlise do planejamento didatico-
pedagdgico e de avaliagdo do desempenho do respectivo curso.
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8§ 1° - Os colegiados de cursos reunir-se-ao ordinariamente duas vezes por
semestre, por convocacao feita por escrito pelo Coordenador de cada Curso,
com antecedéncia minima de oito dias, com ordem do dia indicada, e
extraordinariamente, sempre que convocado pelo Coordenador de Curso ou a
requerimento da maioria dos seus membros, decidindo por maioria simples de
votos dos membros presentes as reunides.

8§ 29 - O Coordenador pode convocar reunioes dos Coordenadores de Cursos de
suas respectivas areas de atuacgao.

§ 392 - O Centro de Formacao de Professores contara com um corpo docente
proprio.

§ 4° - As competéncias dos colegiados de Cursos de Formacao de Professores e
de Licenciaturas do Claretiano - Centro Universitario, sob a responsabilidade do
Centro de Formacao de Professores, estao fixadas neste Regimento Geral.

Art. 85 - S3o atribuicdes e competéncias do Coordenador do Centro de Formacao de
Professores:

I - Orientar o desenvolvimento dos Cursos Superiores de Licenciatura como
preparacdao a docéncia e demais Cursos e atividades para o Magistério,
conforme disposicdes regimentais;

IT - Supervisionar os trabalhos das Coordenadorias de Cursos préprios da area
do Centro de Formagao de Professores;

ITI- Coordenar a elaboracdao de projetos, de programas e de atividades de
desenvolvimento e expansao de Cursos Superiores de Licenciatura, Formagao
de Docentes da Educagao Basica, Cursos Sequenciais, a serem encaminhados
ao Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensao;

IV- Coordenar alteracdes de Projetos Politico-Pedagdgicos dos Cursos sob sua
Coordenacao, oferecidos pela Instituicdo;

V - Autorizar publicacdes em quadros e murais de assuntos pertinentes ao
ambito de sua Coordenadoria;

VI - Elaborar, obedecer e fazer cumprir o Regulamento Interno do Centro de
Formacgao de Professores, aprovado pelo CONSUP;

VII - Responsabilizar-se pela elaboracao da politica institucional de formacao de
docentes que atuardao nos diversos niveis de ensino, a ser implementada nos
diversos Cursos de sua area, aprovada pelo CONSUP;

VIII - Dar apoio ao Coordenador Geral de Ensino e exercer 0s encargos a Si
atribuidos neste Regimento Geral;

IX - Cconvocar reunides dos Coordenadores de Cursos de suas respectivas
areas de atuacao;
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X — Dar apoio aos coordenadores de cursos no desenvolvimento dos projetos de
licenciatura, consolidando por meio de instrumentos tedricos e praticos a
profissionalizacao docente; e

XI - Exercer as demais funcbes delegadas pela Pro-Reitoria Académica ou
aquelas que recaiam no ambito de sua competéncia.

SUBSEGAO II )
DO CENTRO DE FORMAGAO TECNOLOGICA

Art. 86 - O Centro de Formacao Tecnoldgica - CFT, de carater profissional, visa a
formacao inicial, continuada e complementar para o exercicio da atividade tecnoldgica
profissional, podendo incluir os cursos e programas de:

I - Cursos de Graduacdo em Tecnologia de Nivel Superior;

I - Programas de formacdo continuada, destinados a atualizacdo de
profissionais da area de tecnologia;

III - Formacao pds-graduada, de carater profissional, voltada para a atuacao
na atividade profissional.

§ 19 - Os cursos e programas do Centro de Formagao Tecnoldgica observarao,
na formacao de seus alunos:

I - A articulacdo entre teoria e pratica, valorizando o exercicio da profissdo;
IT - A articulagcdo entre areas de conhecimento ou disciplinas;

IIT - O aproveitamento da formacgdo e experiéncias anteriores em instituicdes
de ensino e na pratica profissional; e

IV - A ampliagcao dos horizontes culturais e o desenvolvimento da sensibilidade
para as transformagdoes do mundo contemporaneo.

8 20 - Os Cursos Superiores de Graduagao em Tecnologia, nas suas diversas
modalidades, serao organizados e atuarao de modo a capacitar profissionais
aptos a:

I - Conhecer e dominar os conteldos basicos relacionados as &areas de
conhecimento que serao objeto de sua atividade profissional;

IT - Resolver problemas concretos da pratica profissional;

IIT - Prosseguir seus estudos de forma continua e consciente seja na extensao
ou na pos-graduacao; e

IV - Sistematizar e socializar a reflexdo sobre a pratica das atividades
profissionais inerentes a formagao escolhida.

Art. 87 - Visando assegurar a especificidade e o carater organico e proprio do
processo de formacdo profissional, o Centro de Formacdao Tecnoldgica tera projeto
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institucional proprio de formacdo de profissionais, que articule os projetos politico-
pedagdgicos dos cursos e areas e integre:

I - As diferentes areas de fundamentos da Educacdo Superior Tecnoldgica;
IT - Os conteldos curriculares dos Cursos de Tecnologia; e
IIT - As caracteristicas da sociedade econémica, de comunicagao e informacao.

Art. 88 - O Centro de Formagdo Tecnoldgica conta com uma Coordenadoria
formalmente constituida, a qual serd responsavel por articular a formulagao, execugao
e avaliagdo do projeto institucional de formacdao de profissionais, base para os
projetos politico-pedagdgicos especificos de seus cursos.

§ 12 - O Pro-Reitor Académico do Claretiano - Centro Universitario indicara o
Coordenador do Centro de Formacgao Tecnoldgica, para ser designado pelo
Reitor, cujas atribuicdes também estdo estabelecidas em Regulamento préprio,
aprovado pelo CONSUP.

8§ 2° - O Coordenador do Centro de Formacao Tecnoldgica dara apoio
académico ao Pro-Reitor Académico e exercerda os encargos a si atribuidos
neste Regimento Geral, por um mandato de 02 (dois) anos.

8§ 3° - Nas faltas ou impedimentos do Coordenador, o Coordenador Geral de
Ensino podera acumular o encargo de suas funcbes ou delegar a um
Coordenador de Curso da area, os encargos da substituicao.

8§ 4° - Em caso de vacancia, o Pré-Reitor Académico, por indicacdo do
Coordenador Geral de Ensino, designara outro Coordenador.

Art. 89 - O conjunto de todos os docentes dos cursos do Centro de Formacgao
Tecnologica e um representante discente de cada curso indicado na forma da
legislagdo constituem os colegiados de cursos da area, para efeito de analise do
planejamento didatico-pedagdgico e de avaliacdo do desempenho do respectivo curso.

8§ 1° - Os colegiados de cursos reunir-se-ao ordinariamente duas vezes por
semestre, por convocacao feita por escrito pelo Coordenador de cada Curso,
com antecedéncia minima de oito dias, com ordem do dia indicada, e
extraordinariamente, sempre que convocado pelo Coordenador de Curso ou a
requerimento da maioria dos seus membros, decidindo por maioria simples de
votos dos membros presentes as reunioes.

8§ 29 - O Coordenador pode convocar reunioes dos Coordenadores de Cursos de
suas respectivas areas de atuacao.

§ 3° - O Centro de Formacgao Tecnoldgica contard com um corpo docente
proprio.

8§ 4° - As competéncias dos colegiados de Cursos Superiores de Tecnologia do

Claretiano - Centro Universitario, sob a responsabilidade do Centro de
Formacgdo Tecnoldgica, estdo fixados neste Regimento Geral.
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Art. 90 - S3o atribuicbes e competéncias do Coordenador do Centro de Formacdo
Tecnoldgica:

I - Responsabilizar-se pela Coordenacao dos Cursos Superiores de Tecnologia,
como preparacdo as atividades profissionais e demais atividades da éarea,
conforme disposicdes regimentais;

IT - Supervisionar os trabalhos das Coordenadorias de Cursos préprios da area
do CFT;

ITII - Coordenar a elaboracao de Projetos, de Programas e de atividades de
desenvolvimento e expansao de Cursos Superiores de Tecnologia, Formacao
Profissional e Cursos de Graduagao em parceria com os Colegiados de Curso;

IV - Coordenar alteracdes de Projetos Politico-Pedagdgicos dos Cursos sob sua
Coordenacao, oferecidos pelo Claretiano - Centro Universitario;

V - Coordenar os processos de avaliacdo, autorizacdo, reconhecimento,
renovacao de reconhecimento de Cursos oferecidos no CFT, conforme a
Legislagao pertinente;

VI - Analisar os processos de admissao e demissao do pessoal docente para os
Cursos oferecidos no CFT, submetendo-os a Pré-Reitoria Académica;

VII - Autorizar publicagdes em quadros e murais de assuntos pertinentes ao
ambito de sua Coordenadoria;

VIII - Elaborar, obedecer e fazer cumprir o Regulamento Interno do CFT,
apreciado pelos Colegiados de Curso e aprovado pelo CONSUP;

IX - Coordenar as propostas de cursos de extensdo e de pds-graduacdo da
area, submetendo-as a Pro-Reitoria Académica;

X - Dar apoio a Coordenacgdo Geral de Ensino e exercer os encargos a Si
atribuidos neste Regimento Geral;

XI - Convocar reunides dos Coordenadores de Cursos de suas respectivas areas
de atuacgao; e

XII - Exercer as demais funcbes delegadas pela Pro-Reitoria Académica ou
aquelas que recaiam no ambito de sua competéncia.
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SUBSEGAO III )
DAS COORDENADORIAS DE CURSOS DE GRADUAGAO

Art. 91 - A Coordenadoria de Cursos de Graduagao se constitui na menor fracao da
estrutura pedagdgico-administrativa e tem por finalidade garantir a sustentagao
académica do Claretiano - Centro Universitario.

Art. 92 - A Coordenadoria é exercida por um Docente lotado no respectivo Curso ou
em Curso de area afim, designado pelo Reitor, segundo critérios fixados pelo Conselho
Superior, com mandato de no maximo 02 (dois) anos, permitida a reconducao.

§ 19 - O Coordenador de Curso tera o término de seu mandato antecipado nas
hipoteses de extingdo, fusdo, suspensao ou desmembramento do Curso, ou na
hipotese de perda da condicao de Docente.

§ 29 - O Coordenador de Curso pode ser suspenso ou destituido de seu Cargo,
pelo ndo cumprimento de suas fungdes, por indicacao da Reitoria.

§ 3° - Na hipdétese de vacadncia do cargo de Coordenador de Curso, a
responsabilidade é exercida temporariamente pelo Docente designado pelo Pré-
Reitor Académico, dentre os docentes que integram o Curso, até que se dé o
preenchimento pela norma prevista neste Regimento Geral.

8§ 4° - As Coordenadorias de Cursos inter-relacionam-se com as demais
Coordenadorias Gerais Académicas e de Cursos, e vinculam-se funcionalmente
a Pro-Reitoria Académica.

Art. 93 - S3o atribuicdes e competéncias do Coordenador de Curso de Graduacao:

I - Convocar as reunioes de professores do Curso, por areas de interesse ou de
conhecimento e presidi-las;

II - Designar docentes para secretariar os trabalhos das reunides de
professores;

III - Coordenar os trabalhos e atividades dos membros docentes do Curso;
IV - Encaminhar a Camara Superior de Ensino, Pesquisa, Graduagao e
Extensdao, para a apreciacdo e posterior encaminhamento a Reitoria ou aos

orgaos colegiados superiores, matéria que deva ser apreciada por eles;

V - Encaminhar ao Coordenador Geral de Ensino os expedientes ou
representacdes que devem por ele ser apreciados;
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VI - Auxiliar o Coordenador Geral de Ensino na fiscalizacdo e observancia do
regime académico, no cumprimento dos Planos de Ensino e dos demais Planos
de Trabalho, e na indicacao de Docentes;

VII - Responsabilizar-se pelo material que estiver sob sua guarda;

VIII - Cumprir e fazer cumprir as disposicoes do Estatuto do Claretiano - Centro
Universitario, deste Regimento Geral, do Regulamento da Reitoria e as
deliberagdes dos Orgdos Colegiados e o Planejamento Pedagdgico;

IX - Acompanhar as atividades didaticas do Curso determinadas pelo Colegiado,
zelando pela fiel execugao da legislagao de ensino e das normas do Claretiano -
Centro Universitario;

X - Controlar o cumprimento do regime escolar e a execugdao dos programas e
cargas horarias;

XI - Zelar pela manutencao da ordem e da disciplina, no ambito do Curso,
comunicando ao Pro-Reitor Académico as ocorréncias e respondendo por
abusos ou omissdes sob sua responsabilidade;

XII - Responsabilizar-se pela orientagao e aconselhamento dos alunos do curso;

XIII - Elaborar o calendario do Curso, ouvido o seu colegiado, sempre em
obediéncia ao Calendario Geral do Claretiano - Centro Universitario;

XIV - Participar do Conselho Superior e do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, quando eleito pelos seus pares;

XV - Comunicar ao 6rgao competente e ao Pré-Reitor Académico,
imediatamente a ocorréncia, as infracdes cometidas pelos docentes e
funcionarios técnico-administrativos sob sua coordenacao;

XVI - Apresentar ao Colegiado do Curso e a Pré-Reitoria Académica e a
Coordenacao Geral de Ensino, o relatério semestral das atividades académicas
da Coordenadoria;

XVII - Tomar as medidas que se fizerem necessarias, em casos de urgéncia “ad
referendum” dos 6rgaos superiores, encaminhando-lhe para apreciagao
posterior;

XVIII - Providenciar, consoante os termos e condicdes do Regulamento
de Monitoria, o Edital de Convocacgao, para a abertura de inscricbes a Monitoria
e o Processo de Selegao de Candidatos;

XIX - Despachar o processo que autoriza a concessao do Certificado de
Exercicio de Monitoria, encaminhando-o ao Pré-Reitor Académico, para
assinatura; e

XX - Exercer outras atribuicdes que recaiam de sua competéncia ou que lhe
sejam delegadas pelo Coordenador Geral de Ensino ou pelos 6rgaos superiores.
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SUBSEGCAO 1V ] )
DA COORDENADORIA DE CURSOS DE POS-GRADUAGAO

Art. 94 - A Coordenadoria dos Cursos de Pds-Graduacao Lato Sensu e Stricto Sensu é
exercida por um docente lotado nos respectivos cursos ou em curso de area afim,
designado pelo Reitor.

§ 1° - A Coordenadoria de Curso de Pds-Graduacao inter-relaciona-se com as
demais Coordenadorias Académicas, de Cursos e de Pesquisa, e vinculam-se
funcionalmente a Pré-Reitoria Académica.

§ 2° - O Colegiado de Curso é presidido pelo Coordenador do Curso e
constituido pelos Docentes nele lotados e por um representante do Corpo
Discente, indicado na forma da legislacao em vigor, com mandato de um ano,
nao renovavel.

Art. 95 - S3o atribuicbes e competéncias do Coordenador de Curso de Pods-
Graduacao:

I - Supervisionar as atividades dos programas e cursos de pds-graduacdo e
outros, nos termos da legislagao vigente;

I - Supervisionar, dar parecer e auxiliar na indicagdo de docentes,
pesquisadores que irao atuar nos cursos e atividades da sua area;

III - Supervisionar as atividades e servicos dos Coordenadores dos seus
diversos programas e projetos;

IV - Participar do fomento e promogao de projetos e programas de pesquisa na
sua area de atuacdo;

V - Ter sob sua responsabilidade o setor de arquivo e documentacao da
producdo cientifica dos pesquisadores;

VI - Coordenar todo o processo de elaboragao e alteracdao dos projetos politico-
pedagdgicos dos programas oferecidos;

VII - Supervisionar a elaboracdo dos projetos para criacao de novos Cursos de
Pds-Graduacao a serem encaminhados a Reitoria;

VIII - Coordenar os processos de credenciamento ou recredenciamento dos
programas que lhe sdo afetos, junto aos 6rgdos competentes, determinados na
legislacao;

IX - Superintender e tomar ciéncia dos trabalhos desenvolvidos pelos
Coordenadores dos programas e projetos de sua area;

X - Coordenar os processos de aquisicdao de equipamentos de laboratérios,
acervo bibliografico e de materiais de apoio as atividades didatico-pedagdgicas
dos seus programas, projetos ou cursos, nos termos da proposta orgamentaria
aprovada;
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XI - Supervisionar os programas de pesquisa académica;

XII - Assinar Certificados e Diplomas de conclusao ou de aproveitamento de
cursos ou atividades na area de sua competéncia;

XIII - Responsabilizar-se, juntamente com os seus pares, pela fiel execugao do
Plano Orcamentario aprovado;

XIV - Coordenar o Curso ou Programa e manter articulacdo permanente com os
seus corresponsaveis, através de reunides peridodicas com o0s respectivos
docentes, para execucdo do Projeto Didatico- Pedagdgico de cada Curso;

XV - Encaminhar as propostas de alteracdes dos Curriculos dos Cursos ou
Programas de Especializacdo e de Pds- Graduacgdo, adequadas ao seu Projeto
Politico-Pedagodgico; e

XVI - Desempenhar outras funcdes de sua responsabilidade expressas no
Estatuto do Claretiano - Centro Universitario, neste Regimento Geral, aquelas
delegadas ou definidas pela Reitoria e as demais que recaiam no ambito de sua
competéncia.

SUBSECAO V )
DA COORDENADORIA DE ESTAGIOS

Art. 96 - A Coordenadoria de Estagios é o drgao responsavel pelo controle técnico e
administrativo das atividades de estagios curriculares obrigatdérios, com organizacao
prevista em Regulamento préprio, em estreita interacdo com as coordenadorias gerais
de ensino.

Paragrafo Gnico - O cargo de Coordenador de Estagios do Claretiano - Centro
Universitario é exercido por um docente qualificado para a fungdao, designado
pelo Reitor e com subordinagao da Pro-Reitoria Académica.

Art. 97 - A Coordenadoria de Estagios tem por objetivos:

I - Mediar a relagao entre a Instituicdo de Ensino Superior e o mundo do
trabalho;

IT - Propor politicas para as atividades de estagio;

III - orientar as unidades académicas, cursos ou areas de ensino, no
cumprimento das diretrizes para as atividades de estagio e da legislagdo em
vigor;

IV - Favorecer a insercdao dos estudantes no mercado de trabalho; e

V - Representar o Claretiano - Centro Universitario em matérias de sua
competéncia e representar a Coordenadoria nos Orgaos Colegiados.

Art. 98 - O Claretiano - Centro Universitario adotara areas de Estagio de acordo com
0s cursos e especificidades dos mesmos.
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Art. 99 - O acompanhamento das atividades de estagios do Claretiano - Centro
Universitario ocorre em quatro niveis:

I - De Coordenacdo de Estagios;

II - De Supervisdo de Areas;

ITI - De Supervisao Docente; e

IV - De Supervisao nas instituicdes conveniadas.

Art. 100 - O Coordenador de Estagios implementa e coordena as politicas gerais de
estagios nos cursos da Instituicdo, e tem as seguintes atribuicdes e competéncias:

I - Em relagdo as diretrizes legais e de sua divulgacao:

a) Prestar orientagdes sobre as diretrizes previstas em lei para as atividades de
estagios e orientar os estudantes, professores e unidades concedentes sobre a
politica de estagios e o cumprimento da legislagdo em vigor, administrando a
tramitacdo de documentos, assessorando na elaboragdao de convénios,
negociando contrapartidas para estagios obrigatérios, assessorando o publico
interno e externo quanto as propostas pedagodgicas de estagio; e

b) Organizar e divulgar eventos académicos sobre as atividades de estagio;

ITI - Em relagdo as agdes de mediacao entre o Claretiano - Centro Universitario
e o mundo do trabalho:

a) Fazer prospeccdo de vagas de estagio, divulgar vagas para estagiarios,
trainees e efetivos;

b) Divulgar cursos do Claretiano - Centro Universitario para as unidades
concedentes de estagio;

c) Organizar e divulgar eventos para as unidades concedentes visando o
recrutamento de estagiarios, trainees e efetivos;

d) Orientar estudantes quanto a participacdo em processos de selecdo e
elaboracao de curriculos; e

e) Realizar pesquisas e controles estatisticos.

III - Em relagcdo as acgbes de representacdao do Claretiano - Centro
Universitario:

a) Representar o Claretiano - Centro Universitario junto as organizacdes do
mundo do trabalho, em empresas publicas e privadas, ligadas a industria,
comércio e prestacao de servicos, 6rgaos publicos e ONGs, entre outras;

b) Representar a Instituicdo junto a midia, a outras instituicdbes de ensino
superior, aos agentes de integragao; e

63



Regimento Geral do Claretiano — Centro Universitario

c) Representar em eventos e em qualquer situacao em que lhe seja delegada a
representacao do Claretiano - Centro Universitario.

Art. 101 cursos e areas oferecidos, de comum acordo com a Coordenadoria de
Estagios, a Coordenadoria Geral de Ensino e as Coordenadorias dos respectivos
cursos, propiciando as condicdes para o desenvolvimento das atividades dos alunos.

Paragrafo Gnico - Os Supervisores de Area de estdgios, escolhidos entre os
docentes da Instituicdo, sao designados pelo Reitor.

Art. 102 - Os Supervisores de Area de estagio tém as seguintes atribuicoes e
competéncias:

I - Elaborar o Projeto de Estagio da respectiva area de atuacao em funcdo das
necessidades de formacgdo dos alunos e do atendimento da clientela alvo,
levando em conta as possibilidades fisicas, materiais e humanas para a
realizacao do mesmo;

IT - Responsabilizar-se, junto com o corpo docente, pelo efetivo cumprimento
das atividades previstas pelo Plano de Estagio;

III - Acompanhar os alunos, juntamente com o corpo docente, durante a
execucao do Projeto de Estagio, orientando-os tedrica e praticamente, assim
como sobre as implicagdes éticas de sua atuacao profissional, ministrando
regularmente orientacdes que atendam as necessidades individuais do aluno-
estagiario;

IV - Avaliar periodicamente o trabalho que estd sendo realizado em sua area,
reorientando-o na medida da necessidade;

V - Assegurar aos estagiarios as condigdes de seguranca, salubridade, espaco
fisico e recursos materiais necessarios para a realizacdo das atividades de
estagio;

VI - Ao final do estagio, avaliar com o corpo docente e discente, o trabalho
desenvolvido, assinar os relatdrios, e responsabilizar-se pelo cOmputo das
horas cumpridas e pela descricao das atividades contidas;

VII - Manter-se constantemente informado sobre as normas gerais dos estagios
e zelar pelo seu cumprimento; e

VIII - Informar, por escrito, a Coordenadoria Geral de Estagio, as alteracdes
introduzidas no Plano de Estagio inicialmente aprovado, inclusive prorrogagao
ou reducao de periodo de estagio e ndo cumprimento por parte do estagiario
dos compromissos assumidos com o Plano, e, quando for o caso, solicitar a
interrupcao do estagio e/ou anulacao de horas ja cumpridas.

Art. 103 - A supervisdo docente de estagios realiza-se em sala de aula, em cujas
atividades o professor orienta seus alunos no cumprimento do Projeto de Estagio, de
comum acordo com o Supervisor da area de estagio e do respectivo Coordenador de
Curso, tendo como atribuicdes e competéncias especificas:
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I - Possibilitar condicdes para atuacdo do estagidrio no local, conforme
atribuicOes previstas no Plano de Estagios;

IT - Orientar o estagiario no planejamento e desenvolvimento das atividades de
estagio;

III - Realizar, de acordo com a forma de orientacao adotada, acompanhamento
a atuacdo e desempenho do estagiario, em conformidade com a proposta de
estagio efetuada;

IV - Orientar o estagidrio em aspectos técnicos e éticos da profissdo, através
de realimentagbes continuas, proporcionando-lhes gradativa independéncia;

V - Orientar o relatério de estagio elaborado pelo aluno;
VI - Avaliar o desempenho do estagiario, de acordo com o Plano de Estagio;
VII - Participar de reunides previstas no Plano de Estagio;

VIII - Encaminhar a Supervisdao/Coordenacdo do estagio as sugestoes,
dificuldades e constatagoes;

IX - Orientar o aluno para a realizacdao do estagio, de acordo com as
caracteristicas da disciplina;

X - Familiarizar o aluno com os procedimentos, rotinas, finalidades do estagio
na sua formacgao profissional;

XI - Rresponder pela coeréncia entre as atividades desenvolvidas pelo aluno
durante o estagio e o projeto pedagdgico do curso; e

XII - Acompanhar o aluno no planejamento, desenvolvimento, avaliagdao e
elaboragdo do relatorio final de estagio.

§ 19 - O Claretiano - Centro Universitario pode desenvolver as atividades de
estagio utilizando a metodologia da educacao a distancia, recebendo o aluno
orientagdes, por meio da Sala de Aula Virtual, para a realizagao das atividades
previstas no Projeto de Estagio.

§ 2° - Caso seja utilizada a metodologia da educagao a distancia para as
atividades de estdgio, o aluno sempre tera oportunidades de receber
orientacOes através do professor responsavel, dos supervisores de areas e da
Coordenacgao de Estagios.

8§ 3° - Todas as atividades relacionadas com a avaliacdo de estagio serao
presenciais.

Art. 104 - A supervisdo de estagio nas instituicdes conveniadas é realizada por um
docente ou profissional indicado pela supervisdao de estagios do Claretiano - Centro
Universitario, mediante observacao continua e direta das atividades nelas
desenvolvidas no decorrer de todo processo, complementada por entrevistas, reunides
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e apresentacao de relatérios técnico/pedagdgicos, conforme proposta definida nos
respectivos convénios, competindo ao responsavel:

I — Reunir-se periodicamente com os responsaveis dos estagios das empresas,
verificando o desenvolvimento das atividades do estagiario relativas ao Plano
proposto para estagio;

II - Comprovar a participacdo do aluno nas atividades propostas e o
cumprimento integral do Plano proposto;

IIT - Colher informacdes relativas as dificuldades encontradas e acolher
sugestoes;

IV - Apresentar as instituicbes conveniadas, sugestées que possam auxiliar o
desenvolvimento das atividades de estagio;

V - Apresentar relatoérios, informar aos supervisores de estagio do Claretiano -
Centro Universitario sobre os trabalhos de observacao e contribuir para a
solugao das dificuldades encontradas; e

VI - Executar as demais fungdes que lhe forem atribuidas.
Art. 105 - Os estagios realizados nas instituicbes conveniadas tém como objetivo
contribuir para a aquisicdo de experiéncias e formacdo profissional e pessoal dos
alunos, complementando o aprendizado académico dentro de uma atividade
especifica, competindo-lhes:

I - Respeitar o Plano de Estagio do Claretiano - Centro Universitario, bem como
o contexto basico da profissdao na qual o aluno pretende se formar;

IT - Oferecer oportunidade de acompanhamento e/ou orientagao ao aluno
estagiario na empresa;

III - Favorecer a concretizagdo dos objetivos comuns do Plano de Estagio,
através do bom relacionamento com o estagiario e com o Claretiano - Centro
Universitario;

IV - Informar ao Claretiano - Centro Universitario, em tempo habil, as
alteragdes que surgirem ou da interrupgao do estagio;

V - Discutir com o estagidrio as possiveis alternativas de solucbes as
dificuldades e problemas, relacionados as atividades;

VI - Avaliar o aluno, nos termos propostos no Plano de Estagio; e

VII - Documentar todas as atividades de orientacdao, acompanhamento e
avaliacdo do estagio.

SUBSECAO VI
DO PROGRAMA DE FORMAGCAO CONTINUADA
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Art. 106 - O Claretiano - Centro Universitario mantém Programas de Formacao
Continuada destinados ao aperfeicoamento técnico-funcional do corpo docente e do
pessoal técnico-administrativo, com a finalidade de atender as necessidades
institucionais, proporcionando aos funciondrios as condicdoes necessarias ao
cumprimento do seu papel enquanto profissionais e os requisitos necessarios ao seu
pleno desenvolvimento na carreira, possibilitando um atendimento mais qualificado ao
publico alvo.

Art. 107 - Com relacdo ao corpo docente, o Claretiano - Centro Universitario
desenvolve os Programas de Capacitagao Stricto Sensu e de Formagao Continuada,
nas modalidades presencial ou a distancia, assim definidos:

I - A capacitacdo é aquela especifica da area do saber do docente, que
possibilita o desenvolvimento de projetos de pesquisa e extensao, bem como
sua titulagao; e

II - A Formacgdao Continuada Institucional é aquela que contribui para a
materializacdo do Projeto Politico-Pedagdgico e do Projeto Institucional,
podendo ser realizada em atividades individuais e coletivas.

Art. 108 - A modalidade de Capacitagao Stricto Sensu consiste no apoio ao docente
para que possa obter a qualificacdo em cursos de Mestrado ou Doutorado, podendo,
eventualmente, ser liberado de parte de sua carga horaria contratual, sem prejuizo de
seus vencimentos, de forma temporaria, para dedicar-se as atividades de Dissertacao
de Mestrado ou Tese de Doutorado.

8 19°. - Os docentes liberados para atividades de Capacitagao Stricto Sensu
terdo o prazo de liberacdo definidos pelo Pré-Reitor Académico e deverdo
apresentar relatérios semestrais ao Coordenador Geral de Pdés-Graduacgdao do
Claretiano - Centro Universitario;

8§ 29, — Os docentes liberados para Cursos de Capacitacdao, deverao assumir o
compromisso de permanecer na Instituicdo, durante o periodo de tempo
equivalente ao periodo em que recebeu o beneficio.

Art.109- Na modalidade de Formacao Continuada Institucional, desenvolvido por
programa especifico destinado aos Docentes e Coordenadores, € baseado na proposta
do Projeto Educativo Claretiano, sob a orientacdo e responsabilidade da Coordenagao
Geral de Ensino e supervisdo da Pré-Reitoria Académica.

Art. 110 - O Projeto de Formagao Continuada, em relagao aos docentes, tem por
objetivos:

I - Mediar apoio pedagdgico, orientacdo e formacao continuada a
coordenadores e professores, no contexto do ensino e da aprendizagem;

IT - Realizar um trabalho pedagdgico coletivo e integrado entre reitoria, proé-
reitorias, coordenacgdes de cursos, coordenadorias gerais, alunos e demais
atores do Ensino Superior;

III - Orientar, acompanhar e avaliar a reestruturacdo dos Projetos Politico-
Pedagodgicos dos cursos de graduacao e pos-graduacdao, dentro de uma
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perspectiva democratica e coletiva, articulando o ensino, a iniciagdo a pesquisa
e a extensao e dos curriculos, tendo como luz a Missdo do Claretiano - Centro
Universitario, seu Plano de Desenvolvimento Institucional e as Diretrizes
Nacionais de cada curso.

Art. 111 - Em relacdo ao corpo de tutores da educacdo a distancia, o Claretiano -
Centro Universitario, sendo colaboradores dos docentes e auxiliando no
desenvolvimento das atividades académicas previstas no Sistema Gerenciador de
Aprendizagem - Sala de Aula Virtual, o Programa de Formagdao Continuada orienta,
por meio do corpo docente, os tutores sobre a maneira de atender os alunos e de
acompanha-los na execucdo das atividades especificas do curso em ambiente virtual
ou através do servigo 0800.

Paragrafo Gnico - E premissa da formacdo de tutores a distancia considerar
que todo trabalho de tutoria em educacdo a distancia pressupbde o
estabelecimento de uma comunicacdao intensa e efetiva entre docentes e
alunos, criando um espaco colaborativo, tendo, por isso, o dever de participar
de todas as atividades do Programa de Formacdo Continuada do Claretiano -
Centro Universitario.

Art. 112 - O Programa de Formacao Continuada e de capacitagao, destinado ao
pessoal técnico-administrativo, é desenvolvido pelo Nucleo de Gestdo de Pessoas, por
meio da oferta de cursos especificos na area de cada departamento, conforme consta
na programacao do setor, tendo como objetivos gerais:
I - Possibilitar uma reflexao critica dos agentes técnico-administrativos
institucionais sobre sua realidade, dentro de uma visdo global, a luz da missao
institucional;
IT - Contribuir para o aprimoramento da gestao e sustentabilidade institucional;
III - Propiciar o desenvolvimento de habilidades e competéncias;

IV - Promover o crescimento das pessoas e mudancgas comportamentais;

V - Sensibilizar sobre os impactos dos empreendimentos sobre o
comportamento; e

VI - Estabelecer e qualificar parceiras para agoes de capacitagao.

SUBSEGAO VII
DA BIBLIOTECA

Art. 113 - O Claretiano - Centro Universitario conta com uma Biblioteca Central que
tém por objetivo fornecer suporte adequado as atividades académicas em seus
aspectos didatico-pedagdgicos, além de instigar a busca do conhecimento em suas
diversas formas de apresentacdao, em material impresso ou em formato digital, e sao
dirigidas por um Bibliotecario qualificado para a fungao, designado pelo Reitor.

§ 1° - O Bibliotecario subordina-se hierarquica e funcionalmente a Reitoria.
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§ 2° - Em sua falta ou impedimento inferiores a trinta dias, o Bibliotecario sera
substituido por um dos assessores designados pelo Reitor;

§ 3° - Em caso de vacancia, a Reitoria designara outro Bibliotecario.

Art. 114 - A Biblioteca oferece servicos informatizados e de Biblioteca Digital para a
consulta ao catdlogo do acervo, reservas e renovacao de material pela internet,
acesso a obras em formato digital, empréstimo domiciliar, atendimento on-line,
acesso a bases de dados reconhecidas em pesquisas das diversas areas do
conhecimento, oferta de servico de comutagao bibliografica no pais e no exterior e
outros.

Paragrafo Gnico - As monografias dos alunos de graduagao que compdem o
repositorio institucional sdo disponibilizadas em formato digital.

Art. 115 - S3o atribuicdes e competéncias do Bibliotecario:
I - Coordenar os servicos da Biblioteca e dos seus auxiliares;
II - Zelar pela conservagao dos livros e de tudo quanto pertencer a Biblioteca;

IIT - Organizar as listas de catdlogos e ficharios, segundo sistemas que
estiverem em uso nas bibliotecas congéneres;

IV - Propor ao Pro-Reitor Académico a aquisicdo de obras e assinaturas de
publicacbes periddicas, dando preferéncia as que se ocupem de matérias
ensinadas nos cursos do Claretiano - Centro Universitario e procurando sempre
completar as obras e colegbes existentes, mediante consultas aos
Coordenadores de Cursos e docentes interessados;

V - Prestar informacdes a Reitoria e aos docentes sobre as novas publicacdes
feitas no pais, juntamente com catdlogos das principais livrarias, sempre que
possivel e oportuno;

VI - Manter o catalogo on line do acervo existente, com vistas a facilitar a
indicacdo de obras e publicagdes necessarias as respectivas disciplinas que a
Biblioteca ainda nao possua, ou que deverao constar dos Planos de Ensino;

VII - Organizar e remeter ao Pro-Reitor Académico, os relatdrios dos trabalhos
da Biblioteca;

VIII - Responsabilizar-se pelo atendimento solicito e digno a todos os usudarios
da Biblioteca; e

IX - Elaborar as estatisticas sobre a utilizacdo, retirada e frequéncia dos
usuarios na Biblioteca, nos termos solicitados pelo Pré-Reitor Académico.

Art. 116 - A Biblioteca tem funcionamento na Instituicdo e estd sob a coordenacdo

do Bibliotecario, que dirige e orienta o setor, contando com auxiliares qualificados
indicados pela Pré-Reitoria Académica.
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Art. 117 - O acervo da Biblioteca dispde de livros, periédicos, CDs, CD-ROMs, fitas

VHS, DVDs, monografias e trabalhos académicos, abrangendo as dreas do

conhecimento disponiveis na Instituicado.

Art. 118 - A Biblioteca rege-se por regulamento proprio, elaborado pelo Bibliotecario

e aprovado pelo CONSUP, subordinam-se hierarquicamente a Reitoria e seu

funcionamento é diario, durante o periodo de aulas e trabalhos académicos.
Paragrafo Gnico - Os alunos também poderdo utilizar bibliotecas de
universidades conveniadas com o Claretiano - Centro Universitario, para as
atividades de Educacao a Distancia.

Art. 119 - A divulgacdo dos trabalhos didaticos, culturais e demais publicacdes é

promovida pela Biblioteca, de acordo com a indicacao das Coordenadorias de Cursos e
do CONSEP.

SUBSECAO VIII
DA SECRETARIA GERAL E DAS SECRETARIAS SETORIAIS

Art. 120 - A Secretaria Geral é um 6rgdo executivo de apoio académico-
administrativo, diretamente vinculado a Reitoria, que centraliza os registros dos
servicos académico-administrativos concernentes ao regime didatico e académico do
Claretiano - Centro Universitario, e é dirigida por um Secretario Geral, designado pelo
Reitor.

§ 1° - O Secretario Geral subordina-se hierarquica e funcionalmente ao Reitor.

§ 29 - Em sua falta ou impedimento, inferiores a trinta dias, o Secretario Geral
sera substituido por um dos assessores designados pelo Reitor.

§ 3° - Em caso de vacéancia, a Reitoria designara outro Secretario Geral.
Art. 121 - S3o0 atribuicdes e competéncias do Secretario Geral:

I - Organizar e dirigir os servicos da Secretaria Geral;

II - Coordenar os trabalhos dos setores subordinados a Secretaria Geral;

III - Coordenar a elaboragdao do Relatério Anual Académico a ser apresentado
aos 0rgdos competentes;

IV - Secretariar as reunides do Conselho Superior e da Camara Superior de
Ensino, Pesquisa, Pés-Graduacao e Extensao, lavrando as respectivas atas;

V - Expedir convocacoes, avisos e editais de sua competéncia e os de ordem
das autoridades superiores;

VI - Cumprir e fazer cumprir os despachos da Reitoria;
VII- Expedir correspondéncias;
VIII - Autenticar e publicar Atos Oficiais;
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IX - Subscrever Diplomas, Certificados e Certiddoes de sua competéncia;
X - Cumprir os despachos legais pertinentes dos membros da Reitoria;

XI - Superintender e fiscalizar os servigos da Secretaria Geral e das Secretarias
Setoriais, fazendo distribuicao equitativa dos trabalhos aos seus auxiliares;

XII - Redigir e fazer expedir toda correspondéncia oficial relacionada a vida
académica dos docentes do Claretiano - Centro Universitario;

XIII - Redigir e subscrever os Editais de chamada para Processo Seletivo,
AvaliacOes Finais, Matriculas e Renovacdo de Matriculas, todos subscritos pelo
Reitor;

XIV - Manter atualizada a Colegao de Leis, Regulamentos, Regimentos, Instrugdes,
Despachos, Ordens de Servigos, Livros de Escrituracdo e Sistema Académico;

XV - Apresentar a Reitoria e Pré-Reitoria Académica, em tempo habil, todos os
Documentos que devam ser vistados ou assinados;

XVI - Realizar e supervisionar a microfilmagem dos documentos de alunos e de
documentos escolares;

XVII - Manter atualizada a colecdo de leis, regulamentos, regimentos,
instrugdes, despachos, ordens de servico de livros de escrituracao; e

XVIII - Exercer a supervisao e coordenacao das funcdes da Secretaria Geral e

outras funcdes para as quais venha a ser designado ou que, pela sua natureza,

Ihe estejam afetas.
Art. 122 - As Secretarias Setoriais destinam-se a prestar suporte as atividades
académicas desenvolvidas no Claretiano - Centro Universitario, sendo alocadas da
seguinte forma:

I - Secretaria setorial de graduacao;

IT - Secretaria setorial de graduacao a distancia

III - Secretaria setorial de p6s-graduacao;

IV - Secretaria setorial de extensdo e acao comunitaria; e

V - Secretaria setorial do nucleo de pesquisa e iniciacao cientifica.
Art. 123 - As Secretarias Setoriais estdo subordinadas ao Secretario Geral e suas
atividades sao exercidas por funcionarios técnico-administrativos, com regime de

trabalho e horario a ser fixado segundo as necessidades do trabalho.

8§ 1° - O Secretario Setorial é responsavel pelo controle, verificacdo,
manutengao e registro da documentacao da vida escolar dos alunos de cada
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uma das Secretarias Setoriais, atuando de forma conjunta com o Secretario
Geral.

§ 2° - Aos funcionarios técnico-administrativos alocados nas Secretarias
Setoriais competem executar os servicos que lhes forem incumbidos, com
solicitude, aprimoramento e qualidade.
8§ 3° - Todos os documentos emitidos pelas Secretarias Setoriais sao
controlados pela Secretaria Geral e serdao assinados pelo Reitor e pelo
Secretario Geral ou pelo responsavel designado pelo Reitor.
Art. 124 - A Secretaria Setorial de Graduacao Presencial tem como objetivo executar
todo o trabalho relacionado com os procedimentos académicos dos alunos e
professores, e possui as seguintes atribuicdes:

I - Fazer o controle e manutencao dos dados referentes a vida académica do
aluno no Sistema de Gestao Integrado;

IT - Conferir, arquivar e manter os prontuarios dos alunos ativos e inativos;

IIT - Confeccionar os documentos solicitados pelos alunos, tais como
Declaracbes de Matricula, Histéricos Escolares, Conteldos Programaticos,
Declaracdes para Passes Escolares, entre outros;

IV - Fazer o controle e arquivo dos pedidos de aproveitamentos de estudos;

V - Fazer a confecgao das listas de presencas, das atas de provas e das
avaliagoes;

VI - Fazer a confeccdo dos diarios de classes dos cursos de graduacgao;

VII - Fazer o controle e anotagOes atualizadas dos registros das avaliagoes;

VIII - Emitir os relatdrios dos registros de frequéncias e notas para arquivo;

IX - Preparar, conferir e arquivar as avaliagoes oficiais.
Art. 125 - A Secretaria Setorial de Graduacao a Distancia tem por objetivo executar
todo o trabalho relacionado com os procedimentos académicos dos docentes e

discentes da educagao a distancia e possui as seguintes atribuicdes:

I - Controlar e manter os dados referentes a vida académica do aluno no
Sistema de Gestao Integrado;

IT - Fazer conferéncia, arquivo e manutencao dos prontuarios dos alunos ativos
e inativos;

III - Fazer a confeccdo dos documentos solicitados pelos alunos, tais como
Declaracdes de Matricula, Histéricos Escolares, Conteldos Programaticos,
DeclaragOes para Passes Escolares, entre outros;

IV - Controlar e arquivar os pedidos de aproveitamentos de estudos;
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V - Fazer a confeccao das listas de presencas, dos encontros presenciais e das
atas de provas das avaliacdes presenciais e a distancia;

VI - Fazer a confeccdo dos didrios de classes dos cursos de graduacdo;

VII - Fazer o controle e as anotacdes atualizadas dos registros das avaliacoes;
VIII - Emitir os relatdrios dos registros de frequéncias e notas para arquivo;
IX - Preparar, conferir a arquivar as avaliagoes oficiais;

X - Fazer o cadastro e controle de registro das matrizes curriculares.

XI - Prestar atendimento aos alunos, tutores, professores e coordenadores; e

XII - Executar as demais funcdes que |he forem atribuidas pelos 6rgdos
superiores.

Art. 126 - A Secretaria Setorial de Pds-Graduagao tem por objetivo executar todo o
trabalho relacionado com os procedimentos académicos dos docentes e discentes da
pos-graduacao e possui as seguintes atribuicdes:
§ 19 - Em relagao a pds-graduacao presencial:
I - Controlar o arquivo da legislagdo que rege esse ensino, resolucdes dos
colegiados superiores, atos normativos da Reitoria, regulamentos e dos
documentos relacionados;

IT - Arquivar os Projetos Politico-Pedagdgicos dos cursos oferecidos, incluindo
planos de ensino e respectivas matrizes curriculares;

III - Manter informacgdes atualizadas em relacao ao corpo docente de cada
periodo letivo;

IV - Preparar e executar, juntamente com a Coordenadoria Geral, o processo de
selecdo para ingresso nos cursos de pos-graduacao;

V - Organizar e manter atualizados os prontuarios dos discentes, de acordo com
as normas vigentes ou emanadas pelo Conselho Superior;

VI - Acompanhar a organizacdo e cumprimento do Calendario Geral do
Claretiano - Centro Universitario e do Calendario especifico da Pdés-Graduacao;

VII - Informar aos discentes os critérios de avaliacdo do rendimento escolar e
controlar e manter atualizado o sistema de verificagdao do rendimento escolar;

VIII - Organizar a rotina dos fluxos dos diversos processos da vida académica
em todos os niveis de ensino do Claretiano - Centro Universitario;
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IX - Publicar regularmente no Portal do Aluno, o Quadro de Notas de
Aproveitamento, das Avaliagdes Finais e relagdes de faltas ou frequéncias, para
conhecimento dos alunos;

X - Organizar e manter atualizado o Prontuario dos Docentes e Discentes;

XI - Comunicar a Tesouraria, para fins de registro e controle, imediatamente
apos a escrituracao dos Registros Académicos, os periodos letivos cursados,
bem como os nimeros atribuidos a alunos que estejam matriculados e daqueles
que tenham sido transferidos;

XII - Executar as demais fungdes que lhe tenham sido atribuidas pelos érgaos
superiores.

§ 29 - Procedimentos em relacdo a pos-graduacao:
I - Prestar assessoria aos coordenadores de cursos;

II - Fazer o cadastro de todos os cursos oferecidos e elaborar o calendario das
atividades da pds-graduacao;

IIT - Organizar, fazer conferéncia e arquivar os documentos dos alunos,
juntamente com a folha de matricula e conferir os dados pessoais dos mesmos;

IV - Expedir documentos aos alunos, tais como o atestado de escolaridade, a
declaracdo de passe escolar, a carteira de estudante, o histérico escolar, a
declaragao de conclusao de curso e os certificados oficiais;

V - Emitir as listas de presenca, fazer a entrega de material e preparar as atas
das provas, para todos os cursos;

VI - Fazer a formatagao e impressao das provas fornecidas pelos professores;
VII - Fazer o registro das frequéncias dos alunos dos cursos;

VIII - Providenciar junto ao Secretario Geral o cadastro das disciplinas e das
Matrizes Curriculares de todos os cursos em andamento;

IX - Fazer o cadastro dos professores e aulas;

X - Fazer o cadastro das informacgdes necessdrias ao pagamento do corpo
docente; e

XI - Prestar informagdes aos alunos, receber seus documentos, orientar sobre
guestoes relacionadas com as mensalidades escolares e realizar outros servigos
na Instituicao.

Art. 127 - A Secretaria Setorial de Extensdao e Acao Comunitaria tem por objetivo
executar todo o trabalho relacionado com a organizacao e funcionamento das
atividades de extensdo universitaria, prestando suporte aos docentes e discentes, e
possui as seguintes atribuigdes:
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I - Preparar os ambientes para os eventos organizados pelas Coordenadorias
e/ou Prd-Reitoria de Extensdo e Agao Comunitaria;

IT - Auxiliar no processo de divulgacao dos cursos ou projetos;

III - Auxiliar na preparagao das reunides de planejamento dos eventos;
IV - Organizar e controlar os arquivos do setor;

V - Organizar e controlar a Agenda de Eventos do Setor;

VI - Confeccionar, controlar e arquivar as listas de presenca dos eventos
realizados pelo setor;

VII - Prestar atendimento aos discentes, inclusive via telefone e/ou e-mail;

VIII - Preparar a documentacao solicitada pelo Setor de Registro de
Documentos, para a expedicdao dos Certificados;

IX - Executar as demais fungdes que lhe tenham sido atribuidas pelos 6rgaos
superiores.

Art. 128 - A Secretaria Setorial do Nucleo de Pesquisa e Iniciagdao Cientifica tem por
objetivo executar todo o trabalho relacionado com as atividades de organizagao e
funcionamento de pesquisa e iniciacao cientifica, prestando suporte aos docentes e
discentes, e possui as seguintes atribuigoes:

I - Prestar apoio a Coordenacdo Geral de Pesquisa e Iniciacao Cientifica,
executando os trabalhos que lhe forem solicitados;

II - Acompanhar a avaliacao das atividades desenvolvidas pelo Nucleo;

ITI - Auxiliar no processo de divulgacao dos programas de pesquisa e iniciagao
cientifica da Instituicdo;

IV - Organizar e controlar os arquivos do setor;

V - Organizar e controlar a Agenda de Eventos do Nucleo de Pesquisa e
Iniciagdo Cientifica;

VI - Confeccionar, controlar e arquivar as listas de presenga dos eventos
realizados pelo setor;

VII - Prestar atendimento aos discentes, inclusive via telefone e/ou e-mail;

VIII - Preparar a documentagao solicitada pelo Setor de Registro de
Documentos, para a expedicao dos Certificados;

IX - Executar as demais fungdes que |he tenham sido atribuidas pelos érgaos
superiores.
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Art. 129 - O Setor de Protocolo € um érgao administrativo e de apoio da Secretaria
Geral, onde o aluno da entrada a qualquer pedido ou requerimento destinado aos
diversos 6rgdos académicos ou administrativos, e onde serdo entregues as respostas
a esses pedidos.

8§ 19 - S3o atribuicdes do Setor de Protocolo:

I - Fazer a conferéncia da documentacdo recebida;

IT - Fazer a verificagdo nos arquivos da existéncia de outros processos sobre o
mesmo assunto ou de processos que aguardam documentagao;

III - Fazer o encaminhamento dos processos, documentos e/ou requerimentos
recebidos aos setores competentes, sempre mediante registro no livro de
protocolo e com assinatura de quem recebeu os documentos;

IV - Prestar atendimento ao publico e fazer o devido encaminhamento de
pessoas aos 0rgaos, setores ou secretarias setoriais correspondentes.

Art. 130 - O Nucleo de Apoio é o setor da Secretaria Geral que presta atendimento
aos docentes no que se refere ao controle de sua frequéncia didria e aos seus pedidos
ou requerimento a serem encaminhados aos 6rgaos académicos ou administrativos,
sendo suas atribuigdes:

I - Preparar e controlar o livro-ponto dos docentes;

II - Controlar e distribuir os didrios de classes ou listas de presenca dos alunos;

III - Registrar as ocorréncias sobre os horarios das aulas;

IV - Registrar as ocorréncias sobre a frequéncia dos docentes;

V - Orientar os docentes sobre os prazos estabelecidos no Calendario Geral do
Claretiano - Centro Universitario;

VI - Organizar, controlar e encaminhar ao Departamento Pessoal, ao final de
cada més, os pontos assinados pelos docentes;

VII - Atender aos pedidos de revisdao de notas e provas;
VIII - Agendar data de revisao de prova com os docentes;

IX - Receber e encaminhar documentos aos coordenadores, professores e
outros setores, devidamente protocolados em livro préprio do nucleo de apoio;

X - Controlar, organizar e encaminhar aos alunos os Exercicios Domiciliares

autorizados pelo Coordenador de Curso, de acordo com a Lei e regulamentagao
interna.

SUBSECAO IX
DO REGISTRO DE DIPLOMAS E CERTIFICADOS
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Art. 131 - O Setor de Registro de Diplomas e Certificados € um érgao de apoio técnico-
administrativo, subordinado ao Secretario Geral, e tem por finalidade o registro e a
expedicdo dos Diplomas e Certificados aos concluintes dos cursos de graduacdo, pos-
graduacgao, sequenciais e de extensao, no cumprimento de atos legais e no atendimento
das normas para sua expedigao.

Art. 132 - Todas as Matrizes Curriculares dos cursos e programas vigentes no
Claretiano - Centro Universitario deverdo ser registradas no Setor de Registro de
Diplomas, antes do registro dos respectivos Diplomas.

§ 1° - Cabe ao Secretario Geral do Claretiano - Centro Universitario a
responsabilidade pelo registro das Matrizes Curriculares dos cursos de graduacgao,
depois que as mesmas forem aprovadas pelo CONSUP;

8§ 2° - Os cursos novos a serem implantados deverdo ter suas matrizes
previamente aprovadas pelo CONSUP, sendo estas encaminhadas ao Setor de
Registros em prazos pré-estabelecidos internamente;

8§ 30 - As alteragOes curriculares dos cursos em andamento deverdao, em primeira
instancia, ser aprovadas pelo Colegiado de Curso e, posteriormente, encaminhadas
para aprovacao do CONSEPE, em prazos pré-estabelecidos internamente;
8§ 49 - A Secretaria Geral fara uma formatacao Unica e padronizada de todas as
matrizes curriculares, de conformidade com as orientagdes da Coordenadoria
Geral de Ensino;
§ 5° - Para cada matriz curricular devera ser aberto um processo em que
constem os codigos de registro e controle, editais, atos autorizativos, além de
outros documentos e relatérios que se fizerem necessarios; e
8§ 6° - As matrizes curriculares dos cursos em andamento deverao ser encaminhadas
para o Setor de Registro de Diplomas através das respectivas coordenadorias gerais,
acompanhadas dos relatdérios que tratam das Ultimas alteracdes autorizadas pelo
CONSUP e dos demais documentos exigidos pela Secretaria Geral.

Art. 133 - Compete ao Servico de Registro de Diplomas:
I - Supervisionar o cumprimento de atos legais, referentes aos cursos em
funcionamento e o atendimento de normas para expedicao de Certificados e
Diplomas;
IT - Conferir as Matrizes Curriculares:
ITI - Digitar e imprimir Diplomas e Certificados;

IV - Realizar a montagem do Processo de Registro de Diplomas e Certificados e
processar 0s respectivos registros;

V - Manter registro de levantamento de dados estatisticos de concluintes;

VI - Emitir as Atas para Colagao de Grau;
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VII - Emitir documentos microfilmados;
VIII - Prestar atendimento ao publico;

IX - Desempenhar as demais funcdes que lhe forem atribuidas pelos 6érgaos
superiores.

Art. 134 - Competem aos funcionarios técnico-administrativos responsaveis pelo setor
de registros:

I - Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do Secretario Geral ou da
Reitoria;

II - Supervisionar e executar as atividades em desenvolvimento no setor de
registros, tais como:

a) Verificar se a documentacdo exigida para o Registro de Diplomas estd em
ordem, ou se apresenta alguma irregularidade;

b) Cobrar dos alunos, em caso de necessidade, os documentos que faltam para o
registro do Diploma;

c) Acompanhar o processo de colagao de grau;

d) Conferir os Histéricos Escolares de todos os alunos, respeitando os padrdes
estabelecidos pela legislacao em vigor;

e) Organizar a montagem dos processos de registro;
f) Fazer as anotagdes, no verso dos Diplomas, do Registro do Claretiano - Centro
Universitario, contendo o numero do Registro do Diploma, do nimero do livro e

da folha;

g) Carimbar, no verso dos Diplomas, as habilitagdes correspondentes ao curso
concluido;

h) Colocar no verso dos Diplomas, os carimbos do Reitor e do Secretario Geral, e
encaminhar para as respectivas assinaturas;

i) Providenciar a expedicao dos Diplomas e Certificados aos interessados fazendo
as devidas anotagoes;

j) Executar os demais servicos relacionados e fazer as anotagdes que se fizerem
necessarias, respeitando a legislacao vigente.

Art. 135 - Caso o aluno necessite do apressamento do registro de Diploma, devera
apresentar, no Setor de Protocolo, a devida justificativa, mediante requerimento.

8§ 1° - Ao pedido de apressamento deverd ser anexado o comprovante da
justificativa e o comprovante de pagamento da taxa estipulada pela Tesouraria.
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§ 22 - O prazo minimo para atendimento do pedido de apressamento é de
sessenta dias, da data do requerimento.

Art. 136 - Caso o interessado necessite da Segunda Via de Registro de Diploma,
devera encaminhar ao setor de Registro de Diplomas todos os documentos exigidos no
processo original para a obtencdo da Primeira Via, juntamente com o Histérico Escolar e
o Diploma anterior, ou copias do comprovante de perda da Primeira Via.

8 1° - O processo de Segunda Via de Registro de Diploma segue 0os mesmos
tramites do registro comum.

8§ 2° - No caso de registro de Diplomas ou de Histéricos Escolares em Segunda
Via, inclusive da Apostila de Segunda Via, serao expedidos com data constante no
requerimento do interessado, com registro, no anverso dos Documentos, da
expressdao “22 Via”.

o ) SECAO II _
DOS ORGAOS BASICOS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

SUBSECAO I
DA TESOURARIA E DA CONTABILIDADE

Art. 137- A Tesouraria é o 06rgdo responsavel pela administracdo e controle
financeiro da Instituicdo, cujos servicos sao chefiados por funcionario qualificado para
a funcao, designado pelo Reitor e subordinado ao Prd-Reitor Administrativo.

Art. 138 - Sao atribuicdes do Tesoureiro:

I - Emitir e assinar os recibos necessarios para a cobranga de receitas proprias
dos servicos;

II - Dar entrada de todas as receitas;
III - Efetuar os pagamentos autorizados;

IV - Fornecer os servigos competentes a indicagao dos levantamentos e
entradas de valores;

V - Manter rigorosamente atualizada a escrita da Tesouraria, de modo a ser
possivel verificar, em qualguer momento, a exatidao dos fundos em cofre e em
depdsito;

VI - Enviar mensalmente a Reitoria os saldos das contas bancarias pertencentes
a Instituicdo;

VII - Manter atualizado o arquivo da Tesouraria;

VIII - Assinar, com a Reitoria, os documentos que envolvam obrigagoes
financeiras;

IX — Apresentar regularmente a Reitoria os controles e relatérios financeiros; e,
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X - Executar as demais funcbes que lhe forem solicitadas pelos 6rgaos
superiores.

Art. 139 - A Contabilidade é o érgao responsavel pelo controle da movimentagao do
patriménio da Instituicdo, relacionados com orcamento, finangas e registro contabil,
cujos servicos sao chefiados por funcionario qualificado para a funcdo, designado pelo
Reitor e subordinado ao Pro-Reitor Administrativo.
Art. 140 - S3o atribuicdes do responsavel pela Contabilidade:
I - Gerenciar a execugao orcamentaria do Claretiano - Centro Universitario,
compatibilizando a receita e a despesa, de acordo com a documentacao que lhe
for remetida;

IT - Providenciar a organizagao e expedicao de balancetes, balangos e outras
demonstragdes contabeis;

III - Preparar o orcamento anual, juntamente com a Reitoria;

IV - Realizar auditoria nas contas quando for constatada qualquer
irregularidade que resulte em prejuizo para a Instituicao;

V - Emitir provisdes autorizadas pelo ordenador de despesas, bem como
processar as respectivas anulagoes;

VI - Processar o pagamento das despesas, obedecendo as normas e a
legislagao vigente;

VII - Realizar a conciliagdo dos saldos bancarios relativos as contas sob seu
controle;

VIII - Organizar, controlar e supervisionar os recursos financeiros que forem
destinados a execugao das despesas da Instituigao;

IX - Executar atividades de controle pertinentes ao cronograma de desembolso
do Claretiano - Centro Universitario;

X - Fornecer a Reitoria os elementos necessarios ao acompanhamento da
execucao orcamentaria da Instituicdo;

XI - Fornecer os subsidios necessarios a elaboracdo da programacao
orcamentaria;

XII - Elaborar o diagndstico de sua area de atuacgao;

XIII - Responder pela parte fiscal e apresentar o balancete nos prazos exigidos;
e,

XIV - Executar as demais funcbes que lhe forem atribuidas pelos 6rgaos
superiores.
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SUBSECAO II }
DO CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E DA COMUNICAGAO

Art. 141 - No Claretiano - Centro Universitario sdo desenvolvidas atividades com o
apoio de tecnologias da informacdao e da comunicacdao, organizadas mediante a
alocagcao exclusiva e/ou compartilhada de recursos humanos, ambientes, sistemas e
servicos telematicos.

8§ 1° - Os servicos da tecnologia da informagao e da comunicagao conta com
uma estrutura na forma de nucleos e fungdes, com o propdsito de prover os
servicos relativos ao uso da Tecnologia da Informagao ao conjunto de
instituicdbes com as quais o Claretiano - Centro Universitario atua, visando
otimizacdo de recursos, maior eficacia e eficiéncia no provimento de sistemas e
servicos telematicos para os processos administrativo e académico.

8 20 - Os servigos da Tecnologia da Informagao e da Comunicagao sao
chefiados por funcionario qualificado para a funcdo, designado pelo Reitor e
subordinado a Pré-Reitoria Administrativa.

Art. 142 - O Centro de Tecnologia da Informacao e da Comunicacao tem as
seguintes atribuicdes e competéncias:

I - Elaborar documentacdao de apoio a utilizacdo dos sistemas na forma de
manuais e tutorias;

II - Dimensionar o perfil de configuragdo e requisitos operacionais para a
compra de equipamentos;

III - Participar das reunidoes de trabalho da equipe de Tecnologias da
Informacgao e/ou com os gestores e usuarios;

IV - Administrar os servigos telematicos préprios ou contratados;
V - Apoiar o desenvolvimento e desenvolver estudos sobre novas tecnologias;

VI - Especificar o perfil técnico para apoiar o processo de utilizagdo ou
aquisicdo de sistemas e servigos telematicos;

VII - Promover agdes que possibilitem a formagao técnica continuada dos
desenvolvedores;

VIII - Administrar servidores, equipamentos e dispositivos de rede e servigos
de telecomunicacoes;

IX - Colaborar com os trabalhos dos administradores de sistemas e rede;
X - Gerenciar o trabalho do nucleo de diagramadores;

XI - Especificar o perfil técnico para apoiar o processo de atualizacdo ou
aquisicao de sistemas e servigos telematicos;
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XII - Efetuar a abertura e o acompanhamento de chamados junto ao sistema
de gestao;

XIII - Especificar e implementar rotinas computacionais de acordo com a
metodologia adotada;

XIV - Prestar apoio técnico para utilizacdo de equipamentos em sala de aula e
usuarios dos laboratérios de informatica;

XV - Prestar apoio técnico ao corpo técnico-administrativo na utilizacdo dos
equipamentos de informatica;

XVI - Prestar apoio técnico ao sistema de gestao; e
XVII - Executar as demais funcgdes solicitadas pelos érgaos superiores.
Art. 143 - Compete aos funcionarios do Departamento de Tecnologia da Informacao:

I - Coordenar o Centro de Desenvolvimento de Projetos de Educagdao a
Distancia - EAD, em colaboragdo com a Coordenacao Geral Académica e
demais cursos de Graduacdo, de Pés-Graduacdo, de Pesquisa, e de Extensao;

IT - Coordenar todos os servicos da area de base tecnoldgica, de Laboratorios
de Informatica, do Centro de Informatica, da Provedoria Internet e dos
Laboratérios especificos dos Cursos de Graduacdo, Pés-Graduagao, Pesquisa e
de Extensao do Claretiano - Centro Universitario;

IIT - Propor ao Coordenador Geral de Administracdao a politica de manutencao,
expansdo, melhoria e atualizacdo do seu parque de maquinas e equipamentos;

IV - Elaborar, obedecer e fazer obedecer o Regulamento Interno do Centro de
Informatica, apreciado pela Pré-Reitoria Administrativa e aprovado pelo
CONSUP; e

V - Exercer as demais funcdes delegadas pelo Coordenador Geral
Administrativo ou aquelas que recaiam no ambito de sua competéncia.

_ SUBSEGAO YV
DA CLINICA MULTIDISCIPLINAR

Art. 144 - A Clinica Multidisciplinar tem a finalidade de prestar assisténcia na area de
reabilitacdo e atencdo a salde primaria, proporcionar o desempenho de atividades
académicas de estagio supervisionado e de manter convénios com parceiros que
possibilitem o enriquecimento das atividades académicas dos discentes dos cursos do
nlcleo da saude.

Paragrafo Gnico - A Clinica Multidisciplinar funciona em convénio com
entidades locais de assisténcia a saude e seu funcionamento é normatizado em
regulamento proprio.

Art. 145 - O Claretiano - Centro Universitario tem as seguintes atribuicdes em
relagao a Clinica Multidisciplinar:
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I - Proporcionar a infraestrutura necessaria ao funcionamento das clinicas e do
Centro de Saude Escola;

IT - Fornecer os materiais de consumo e 0s equipamentos necessarios para o
desenvolvimento de todas as atividades, que compreendem o setor técnico,
administrativo e pedagdgico, incluindo salas convencionais, consultérios, locais
para atendimento ao publico;

III - Prestar atendimento direto aos pacientes;

IV - Cuidar da limpeza e manutencao por meio de uma equipe especializada;

V - Seguir o horadrio de atendimento ao publico e o regime de trabalho das
instituicdes conveniadas para os atendimentos na Clinica Multidisciplinar;

VI - Apresentar horario de funcionamento adequado com as necessidades dos
cursos do nucleo da saude;

VII - Proporcionar experiéncia aos alunos nos diferentes niveis de promogao,
prevencdo e reabilitacdo das condicOes fisicas dos pacientes, sob supervisao
docente.

VIII - Estimular atividades praticas em situacbes reais de trabalho,
desenvolvendo competéncia técnica, cientifica e ética para o exercicio
profissional;

IX - Viabilizar o intercambio técnico e cientifico entre o Claretiano - Centro
Universitario e as instituicdes de carater publico ou privado, e com a
comunidade, dentro de sua area de abrangéncia;

X - Estimular a producgao cientifica;

XI - Proporcionar ao aluno visao geral e critica da atuagao profissional.

Art. 146 - Atribuicdes da entidade conveniada em relacdo a Clinica Multidisciplinar e
da Instituicao:

I - Fornecer todos os recursos humanos para funcionamento das Clinicas,
compondo o quadro de médicos, enfermeiro, secretdria, técnicos de
enfermagem e atendente de farmacia;

II - Fornecer o transporte de pacientes para o setor de Fisioterapia, Terapia
Ocupacional e curativo, quando apresentam impossibilidade de locomocao;

III - Realizar a coleta de residuos sélidos ambulatoriais;

IV - Fazer a reposicdo de materiais impressos especificos do municipio e de
medicamentos para a farmacia.

Art. 147 - Sao atribuicdoes da geréncia responsavel pela Clinica Multidisciplinar:
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I - Gerenciar os equipamentos e materiais disponiveis nas dependéncias das
Clinicas;

IT - Responsabilizar pelos horarios e atividades desenvolvidas dos funcionarios;

III - Disponibilizar todo o material para que os supervisores repassem aos seus
estagiarios;

IV - Coordenar os diversos setores das Clinicas;

V - Convocar reunides com supervisores, estagidrios, secretarias e
Coordenacao de Curso, quando se fizer necessario;

VI - Oficiar a Reitoria qualquer imprevisto com material, que ndo seja de sua
responsabilidade resolver;

VII - Manter contato com as instituicdbes conveniadas para solucionar questoes
administrativas relativas as parcerias;

VIII - Apresentar periodicamente, as instancias superiores, o relatério dos
atendimentos;

IX - Executar as demais funcdes que l|he sejam atribuidas pelos 6rgaos
superiores.

SUBSECAO VI
DOS LABORATORIOS

Art. 148 - O Claretiano - Centro Universitdario mantém diversos laboratodrios,
particularmente nas areas de informatica e das ciéncias fisico-bioldgicas, com o
objetivo de prestar suporte as necessidades académicas dos diversos cursos em
funcionamento, possibilitando aos alunos e docentes a realizagao de pesquisas,
trabalhos e atividades experimentais, fazendo a interacdo da parte tedrica de ensino
com a pratica, em consondncia com 0s avangos tecnoldgicos e as necessidades de
experimentacao cientifica.

Art. 149 - Os Laboratérios sao supervisionados por um corpo técnico qualificado para
a funcdo, indicados pelo Reitor para as respectivas areas de atuacdo, a quem
competem executar, organizar e orientar os usuarios, professores, alunos e pessoal
técnico-administrativo.

Art. 150 - S3o atribuicdes do funcionario dos Laboratérios:

I - Zelar pelo funcionamento e organizagao do Laboratério;

II - Responsabilizar-se pela atuacao de eventuais auxiliares ou monitores dos
Laboratérios de Ensino;

ITI - Supervisionar e orientar o uso correto de equipamentos de seguranca;

IV - Zelar pela conservacao e pelo uso adequado do patrimonio da Instituicdo;
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V - Fiscalizar e controlar o uso de materiais de consumo;
VI - Administrar as reservas de horario para aulas nos Laboratérios;

VII - Efetuar testes prévios em experiéncias a serem desenvolvidas pelos
alunos, quando necessario;

VIII - Acompanhar as atividades desenvolvidas por estagidrios de graduacao.
Art. 151 - S3o atribuicdes dos professores que utilizam os Laboratoérios:

I - Definir, encaminhar, orientar e acompanhar as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo desenvolvidas nos Laboratorios;

II - Utilizar os Laboratérios mediante reserva antecipada por meio de
formulario de reserva;

III - Orientar o destino final para os residuos produzidos durante a realizagcao
da aula pratica, ndo permitindo a liberacdo de substancias agressivas ao meio
ambiente para locais inadequados, devendo encaminha-los para catalogacdo e
acondicionamento, de acordo com as normas técnicas;

IV - Utilizar e exigir dos usuarios dos Laboratérios o uso de Equipamentos de
Protecgao;

V - Comunicar irregularidades ao responsavel dos Laboratoérios ou respectiva
Coordenadoria de Curso;

VI - Zelar pelo patrimdnio do Laboratoério;

VII - Responsabilizar-se pela limpeza e organizacao do material utilizado na
atividade pratica; e

VIII - Consultar e informar ao responsavel pelo Laboratério qualquer
anormalidade ou situagao especial.

Art. 152 - Cabem aos alunos em atividades de ensino, pesquisa ou extensao:
I - Zelar pelo patriménio dos Laboratérios;
II - Utilizar os equipamentos de protecao individual, quando necessario;

III - Comunicar irregularidades ao professor, Coordenador do Curso ou
funcionario do Laboratério;

IV - N&o colocar substancias agressivas ao meio ambiente junto a rede de
esgotos em locais inadequados;

V - Apresentar autorizacdao do professor da disciplina, ou orientador, para a
realizagdo de atividades praticas fora dos horarios pré-estabelecidos;

VI - Respeitar as normas de seguranca;
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VII - Responsabilizar-se pela limpeza e organizagao do material utilizado na
atividade pratica.

SUBSEGAO VII
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 153 - A Assessoria Juridica é exercida por um profissional qualificado para a
fungcao, designado pelo Reitor.

Art. 154 - S3o atribuicOes da Assessoria Juridica:

I - Orientar e assistir juridicamente a Reitoria, no tocante as questdes
tributarias, fiscais, civeis, trabalhistas, académicas e outras;

II - Acompanhar o andamento de processos, fornecendo informacdes e
participando de audiéncias;

ITI - Emitir pareceres em processos de interesse da Instituicao, na formalizagao
de contratos e convénios;

IV - Representar, em juizo ou fora dele, o Claretiano - Centro Universitario, nas
acoes em que este for autor, réu ou interessado;

V - Manter arquivo organizado dos processos em tramitagcdao no Claretiano -
Centro Universitario, contendo informacgdes sobre o seu andamento;

VI - Elaborar documentos, formular diretrizes e/ou elaborar Planos de Trabalho,
emitindo pareceres na solugao de assuntos juridicos;

VII - Elaborar e analisar documentos legais e regulamentares do Claretiano -
Centro Universitario, emitindo parecer conclusivo sobre eles; e

VIII - Executar outras atividades inerentes a area juridica.

SUBSEGAO VIII
DA OUVIDORIA

Art. 155 - A Ouvidoria se constitui em um canal institucional de comunicagdao, que
tem como funcdo receber, analisar, encaminhar e responder ao usuario suas
demandas, fortalecer a cidadania ao permitir a participacao do cidadao, e garantir-lhe
o direito a informacgao.

Art. 156 — A Ouvidoria do Claretiano - Centro Universitario terd como preocupacao o
atendimento dos seguintes pontos, em sua atuacao:

I - Ouvir as reclamacgodes, denuncias, elogios, solicitacdes, sugestbes ou
esclarecimentos de duvidas sobre os servicos prestados pela Instituicdo;

IT - Receber, analisar e encaminhar as manifestacdes dos usuarios aos setores
responsaveis;
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IIT - Acompanhar as providéncias adotadas, cobrando solugdes e mantendo o
usuario informado;

IV - Responder com clareza as manifestacdes dos usudrios no menor prazo
possivel;

V - Apurar os atos de improbidade e de ilicitos administrativos;

VI - Realizar a prevengao e correcdo de atos e procedimentos incompativeis
com o direito a informacao e a qualidade na prestacao de servicos; e

VII - Zelar pela protecdo dos direitos dos usuarios.
Paragrafo Gnico - Para o cargo de Ouvidor sera escolhido um professor ou
funcionario qualificado para a funcdo, designado pelo Reitor, que devera
exercer a fungao como facilitador das relagdes entre o usuario e a Instituicao,
com independéncia e autonomia, sem qualquer ingeréncia politico-partidaria,
atendendo a legislagao em vigor.

Art. 157 - S3o atribuicdes e competéncias do Ouvidor:

I - Estabelecer canais de comunicacdo de forma aberta, transparente e
objetiva, procurando sempre facilitar e agilizar as informacgoes;

IT - Agir com transparéncia, integridade e respeito;
ITI - Atuar com agilidade e precisao;

IV - Exercer suas atividades com independéncia e autonomia, buscando a
desburocratizagao;

V - Fomentar a participagao do cidaddao no controle e decisao dos atos
praticados pelo gestor institucional;

VI - Dar ciéncia ao interessado das providéncias tomadas;

VII - Informar aos publicos envolvidos quais sdao os seus direitos e deveres,
recursos e meios disponiveis para exercita-los;

VIII - Sugerir as diversas instancias da administragdo universitaria, medidas
que visem ao aperfeicoamento da organizacdao e do funcionamento da
Instituicdo;

IX - Recomendar aos 6rgdos competentes a apuracdo de dendncias de qualquer
natureza, envolvendo o Claretiano - Centro Universitario; e

X - Manter contato com ouvidorias de outras instituicdes, com vistas ao
aprimoramento dos servigos e ao exercicio da cidadania.

SUBSECAO IX
DA CONTROLADORIA
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Art. 158 - A Controladoria é um 6rgao do Claretiano - Centro Universitario que tem
por finalidade promover, executar e coordenar as atividades de controle interno da
Instituicdo e de orientar as diversas instancias e dérgdos técnico-administrativos
quanto ao uso regular dos recursos existentes, particularmente no d&mbito econdmico-
financeiro.
Art. 159 - A Controladoria atua na Instituicao na defesa dos seguintes valores:
I - Etica e transparéncia na gestdo das atividades;
IT - Participacao comunitaria e controle social da gestdo administrativa;
III - Prevaléncia do interesse socio-educativo e comunitario; e
IV - Responsabilidade social, ambiental e fiscal na gestdo das atividades.
Paragrafo Gnico - A Controladoria sera exercida por um profissional
qualificado para a funcao, designado pelo Reitor, que atuard de conformidade
com a legislacao vigente.
Art. 160 - S3o atribuicdes e competéncias da Controladoria:
I - Avaliar o cumprimento das propostas ou metas estabelecidas no
planejamento anual, bem como da execugdo dos programas orcamentarios da
Instituicdo;
IT - Comprovar a legalidade das atividades e avaliar os resultados obtidos,
quanto a eficacia e eficiéncia da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial
da Instituicdao e da aplicagdao dos seus recursos;
III - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
IV - Receber e apurar a procedéncia de reclamagdes ou denuncias que lhe
forem dirigidas e recomendar, quando for o caso, a instalacdo de sindicancias e

inquéritos administrativos pelos érgaos competentes;

V - Fiscalizar os atos de natureza contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, no ambito da Instituicao;

VI - Executar auditorias no ambito dos d6rgaos administrativos, adotando as
medidas pertinentes as correcdes das irregularidades verificadas;

VII - Prestar assessoramento a Reitoria nos assuntos relativos ao controle
interno da administracdao, encaminhando-lhe relatérios sobre sua atuacdo; e

VIII - Executar outras atividades que lhe forem designadas, no ambito de sua
competéncia.

SUBSECAO X
DAS RELACOES PUBLICAS
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Art. 161 - As Relagdes Publicas do Claretiano - Centro Universitario € um 6rgao que
tem por finalidade fazer a comunidade interna e externa, local e regional, bem como
os O0rgdos nacionais e internacionais, conhecer as atividades, servicos e produtos
oferecidos pelos cursos de graduacado, de pds-graduacao e de extensao da Instituicdo,
possibilitando que o maior nimero de pessoas possa usufruir dos seus beneficios.

Art. 162 - O cargo de Relacbes Publicas do Claretiano - Centro Universitario sera
exercido por profissional qualificado, designado pelo Reitor, que exercera suas fungoes
em conformidade com a legislacao vigente, notadamente no que se refere a guarda
do sigilo das acdes que |he forem confiadas ou que venha a exercer, em razao do
oficio.

Art. 163 - O responsavel pelas Relacdes Publicas do Claretiano - Centro Universitario
tem a incumbéncia de gerir a comunicacdo institucional e de estabelecer toda forma
de contato com os publicos internos e externos, incluindo, nas suas atividades, as
seguintes competéncias:

I - Definir a politica de comunicacdo da Instituicdo;
IT - Manter contato e relacionamento com agéncias de propaganda;

III - Manter relacionamento com a midia e outros drgdaos de comunicacdo, com
vistas a promocdo dos interesses da Instituicao;

IV - Promover eventos que reforcem a imagem da Instituicdo, de carater sécio-
educativos;

V - Produzir meios de comunicacao com os diversos publicos;

VI - Zelar pela imagem da Instituicdo perante os diversos publicos com os
quais mantém contato; e

VII - Executar outras atividades que lhe forem designadas, no ambito de sua
competéncia.

o _ SECAOIII _ )
DOS ORGAOS BASICOS DE GESTAO COMUNITARIA

Art. 164 - Os Orgdos Basicos de Gestdo Comunitaria tem por finalidade prestar o
suporte necessario as acoes da Pro-Reitoria de Extensdo e Acdo Comunitaria, visando
a integracao da comunidade universitaria e desta com a comunidade local.

_ SUBSEGAO I
DO NUCLEO DE SERVICO SOCIAL

Art. 165 - O Nucleo de Servico Social é o 6érgao responsavel para assessorar e
acompanhar os compromissos sociais da Instituicdo; é chefiado por um coordenador e
auxiliado por assistentes sociais e administrativos, designados pelo Reitor e
subordinados as Prd-Reitorias de Extensdo e Acdo Comunitaria e Administrativa.

Art. 166 - O Claretiano - Centro Universitario atua na area social por meio de
projetos destinados ao atendimento dos discentes, docentes, funcionarios e
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comunidade local, com o propdsito de contribuir para a formacdo de cidadaos
conscientes de seus deveres e direitos, capazes de construir uma vida digna e
responsavel e educando-os para o conhecimento no mundo do trabalho.

Art. 167 - S3o atribuicdes e competéncias do responsavel pelo Servico Social:

I - efetuar levantamento de natureza socioecondémica e familiar para
caracterizacao da populagdo escolar;

II - Elaborar e executar programas de orientagdo sécio-familiar, visando a
formacdo educacional;

ITI - Realizar visitas domiciliares com o objetivo de ampliar o conhecimento acerca
da realidade sécio-familiar do aluno, possibilitando assisti-lo adequadamente;

IV - Elaborar, acompanhar, instrumentalizar e avaliar todo o processo de
concessao de bolsas da entidade;

V - Acompanhar os convénios entre a Instituicdo e outras instituicdes e o seu
cumprimento;

VI - Elaborar os processos de renovacao dos Certificados de Filantropia da
Instituicdo junto aos érgaos publicos;

VII - Elaborar os processos de inscricdo ou renovacdo de inscricdo em 06rgaos
que visem a protecao a familia, a crianca, ao adolescente e ao idoso, quando
necessario ao desenvolvimento de projetos sociais da Instituicdo;

VIII - Elaborar os relatérios que demonstrem a dimensao da assisténcia social
desenvolvida pela Instituicao, garantindo sua visibilidade;

IX - Colaborar na elaboragao do Balango Social da Instituicao; e

X - Executar outras atividades designadas ou inerentes a area de sua
competéncia.

Art. 168 - A Assessoria de Filantropia é o érgao que orienta a atuagao da Instituicao

na area de servico social, cuja funcao é exercida por um profissional qualificado,
designado pelo Reitor.

Art. 169 - Sdo atribuicdes e competéncias da Assessoria de Filantropia:

I - Prestar orientagao e assessoramento ao Nucleo de Servigo Social na politica
de concessao de bolsas ao corpo discente da Instituicdao, nas suas diferentes
formas e modalidades;

II - Prestar orientagcdo e assessoramento ao Nucleo de Servico Social e a
Assessoria Juridica nos processos de inscricdo e renovagao de registros e
certificados, junto aos diversos 6rgaos publicos que regulam a acdo social do
pais;
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IIT - Assessorar o Claretiano - Centro Universitario na elaboracao dos diferentes
relatérios da acao social desenvolvidos pela Instituicdo; e

IV - Executar outras atividades designadas pelos 6rgdos superiores ou
inerentes a area de sua competéncia.

Art. 170 - Conforme as necessidades que se apresentarem no ambito administrativo
e/ou técnico-pedagdgico, o Claretiano - Centro Universitario podera criar outras
Assessorias.

] SUBSECAO II
DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AOS DISCENTES E AOS EGRESSOS

Art. 171 - O Claretiano - Centro Universitario, por meio do Programa de Atendimento
ao Discente - PRADI, desenvolve agdes e politicas de carater material e imaterial,
voltadas para a mobilizacdo de valores e comportamentos que tem como preocupacao
final o acesso a cidadania, proporcionando aos alunos e aos egressos, 0 acesso e/ou
continuidade nos estudos.

Art. 172 - O Setor de Servico Social desenvolve, junto aos alunos, trabalhos de
orientacdes concernentes a fase peculiar de cada discente, no tocante as suas
angustias, duvidas e expectativas sobre sua vida futura, que afetam o seu bom
rendimento e aproveitamento escolar.

Art. 173 - Verificada a necessidade de assisténcia escolar, os alunos e egressos sao
orientados por um Assistente Social e por auxiliares contratados pela Entidade
Mantenedora, que prestara aos mesmos, informacdes sobre as opcdes de assisténcia
e modalidades de bolsa de estudos, além de programas de atendimento de suas
necessidades.

Art. 174 - Na concessao de Bolsa Social do Claretiano - Centro Universitario ou de
bolsa obtida pelo aluno por Convénio com Empresas, os interessados deverao
apresentar ao PRADI a documentagao exigida nos prazos determinados pela Reitoria,
e os descontos nas mensalidades serdao definidos segundo critérios embasados na
analise sécio-econdmica da referida documentacao.

_ SUBSEGAO III
DO NUCLEO DE PROJETOS SOCIAIS

Art. 175 - O Nucleo de Projetos Sociais do Claretiano - Centro Universitario
desenvolve e apoia projetos de carater social, cultural, cientifico e educacional, por
meio de programas de prestacdo de servicos, constituidos a partir das necessidades
da comunidade, com intencdao de atender as demandas da populacao interna e
externa, com participacao discente, para a defesa dos interesses sociais e os direitos
humanos, de conformidade com a missao da Instituigao.

Art. 176 - Os Projetos sociais sao coordenados pelo Coordenador Geral de Acao
Comunitaria, que define, junto com as Pré-Reitorias de Extensdo e Acdo Comunitaria e
Académica, a area e abrangéncia das acdes, os objetivos e metodologias, a forma de
participacao docente e discente, as metas e custos das acdes, devidamente aprovados
pela Reitoria.
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