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REGIMENTO DA SECRETARIA DE ORGAOS COLEGIADOS DO

CENTRO UNIVERSITARIO FUNVIC - UNIFUNVIC

CAPITULO |
DA IDENTIFICACAO

Art. 12 - A Secretaria dos Orgdos Colegiados é vinculada ao Gabinete da
Reitoria, é responsavel pela coordenacdo e execucédo dos servicos de apoio
administrativo as atividades do Conselho da Fundacao Universitaria Vida Crista
e dos Orgdos Colegiados Superiores do UniFUNVIC, presididos pelo Reitor —

Conselho Universitario.

Art. 2° - A Secretaria dos Orgdos Colegiados esta localizada no prédio da

Reitoria, na Unidade |, no Campus | — Dutra do UniFUNVIC.

Art. 32 - A Secretaria dos Orgdos Colegiados do UniFUNVIC — reger-se-a pelas
disposicdes do Estatuto, Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI e Regimento

Geral do UniFUNVIC e pelas normas especificas deste Regimento.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO

Art. 4° - Compete a Secretaria de Orgaos Colegiados assessorar os 6rgdos colegiados
e administrativos do UniFUNVIC, sendo:
| — Conselho da Fundacao Universitaria Vida Crista;
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Il — Conselho Universitario - CONSUNI;

[Il — Reitoria e Pré-Reitorias;

IV — Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;

V - Colegiados de Cursos;

VI — Nucleo de Desenvolvimento Estruturante — NDE;
VIl — Comisséo de Trabalho de Conclusdo de Cursos;

VIl — Comités Universitarios.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS E ORGANIZACAO

Art. 52 - A secretario (a) da Secretaria de Orgaos Colegiados sera constituida como
um(a) secretario(a) pelo Reitor / Presidente do CONSUNI, por meio de portaria da

Reitoria.

Art. 6° - Ao secretario(a) da Secretaria de Orgaos Colegiados, compete:
l. preparar e promover a devida publicacao da pauta das sessées;

Il. secretariar as reunides dos 6rgaos colegiados, lavrando as respectivas atas e

assinando-as juntamente com os Conselheiros;
1. distribuir aos Conselheiros a ata da reunido anterior;

IV.  receber e encaminhar os expedientes distribuidos aos 6rgaos colegiados, para

deliberacgéo;

V. arquivar em ordem seqUencial as atas e as convocagdes as reunides do
CONSUNI;

VI.  juntar aos autos constituidos, os elementos necessarios ou Uteis a apreciagao

da matéria versada no expediente, obtidos mediante realizacdo de diligéncia

determinada pela Presidéncia, pelo Plenario ou pelo Relator;

VIl.  receber, protocolar e encaminhar as Presidéncias a correspondéncia
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enderecada ao érgao colegiado;

VIIl. manter arquivos fisicos e/ou digitais, relativos aos autos de processos e
documentos em tramitacdo pelos 6rgaos colegiados, registrando a data de
entrada, as principais ocorréncias e a data da saida;

IX.  manter arquivadas em pasta prépria todas as deliberacbes de carater
normativo adotadas pelos 6rgaos colegiados, anotando, a margem, a
circunstancia de haverem sido revogadas total ou parcialmente;

X. executar as tarefas administrativas que lhe forem determinadas, propiciando o
apoio administrativo necessario ao funcionamento dos érgaos colegiados;

Xl.  ter, a seu cargo, toda as correspondéncias dos 6érgaos colegiados;

XIll.  preparar o expediente para os despachos das Presidéncias;

XIll.  expedir aos membros dos 6rgaos colegiados as convocagdes para as reunides

ordinarias e extraordinarias, na forma seguinte:

a) as convocacoes poderao ser expedidas por meio eletrénico, podendo também
fazer confirmacdo por contato telefonico, alternativas devidamente certificadas pela

Secretaria; ou pelo correio, com aviso de recebimento, caso seja necessario;

b) as convocacdes deverdo ser expedidas a todos os membros titulares, via meio
eletrbnico (email), e em caso de impedimento do titular, o suplente sera

imediatamente informado para a reunido em tela;

c) o membro titular impedido de comparecer a reunido do 6rgao colegiado devera
comunicar ao membro suplente com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito)

horas, para as reunides ordinarias, e 12 (doze) horas, para as extraordinarias;

XIV. organizar, para a apreciagdo dos 6rgaos colegiados, a Ordem do Dia para as

reunides;

XV. encaminhar ao 6rgédo de comunicagédo do UniFUNVIC a Ata de cada reunido e as
resolucdes dos érgaos colegiados, para a publicagdo no instrumento de divulgacao
oficial da Instituicao;

XVI. encaminhar pedidos de informacdes ou efetuar diligéncias quando requeridas
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NOS Processos;

XVIIl. delegar atividades ao assistente.
Paragrafo Unico — A publicacdo das resolucdes provenientes das reunides dos 6rgaos
colegiados dar-se-a no Portal do UniFUNVIC, pagina da Reitoria, na internet e no
Boletim Interno de Servico.

Art. 7° - As reunides dos 6rgaos colegiados deverado seguir o calendario aprovado no
ano anterior, podendo sofrer algumas alteragdes, em funcao de forcas maiores.

CAPITULO IV
DO FUNCIONAMENTO DAS REUNIOES

Art. 8° - As sessdes dos 6rgaos colegiados serao:
l. ordinarias;
Il. extraordinarias;
[l. solenes;
IV.  especiais.

§ 1°% As reunides ordinarias realizar-se-d0 em horarios e dias fixados pelos

Presidentes antecipadamente;

§ 2°. As reuniGes serdo realizadas em local a ser indicado no aviso de convocagao as

reunides.
§ 32 As reunides ordinarias e extraordindrias serdo publicas.

§ 4°. A juizo da plenaria, poderao participar da reunidao pessoas cujos depoimentos
possam esclarecer assuntos de qualquer natureza;

§ 5° O periodo de recesso dos 6rgdos colegiados coincidira com o recesso
académico, cabendo nesses periodos apenas convocagoes extraordinarias, quando

matéria de urgéncia assim o recomendar;
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§ 6° Os membros deverdo informar com antecedéncia qualquer impedimento para
participar da reunido ordinaria ou extraordinaria para que seu suplente seja

convocado.

CAPITULO V
DAS DELIBERACOES

Art. 92 - As deliberacdes serdo tomadas com base na maioria simples dos votos dos

membros presentes incluindo o presidente.
§ 1. Em caso de empate o presidente tera o voto de qualidade ou desempate;

§ 2°. De cada reunido sera lavrada uma ata pela secretaria, contendo os pontos de
pauta e encaminhamentos sobre cada matéria, que sera lida e aprovada na reuniao

seguinte e assinada pelos membros presentes na reuniao anterior;

§ 3°. As deliberacdes deverao ser divulgadas no prazo de 96 (noventa e seis)horas a
partir do final da sessao.

Art. 10? - As decisbes dos 6rgaos colegiados serao formalizadas segundo a natureza
da votacédo em:

- Resolucoes;

- Pareceres;

- Recomendacoes;

- Indicacbes; ou

- Diligéncias.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 112 — E vedado a Secretaria de Orgdos Colegiados tomar conhecimento de
indicacoes, propostas, mogoes, protestos ou requerimentos de ordem pessoal ou que
nao se relacionem diretamente com as questdes de ensino, pesquisa e extensao ou

os interesses institucionais.

Art. 122 - A qualquer momento poderao ser levantadas questdes de ordem relativas
ao cumprimento do presente regulamento ou sobre a legalidade do processo,
facultado ao secretario (a) o uso da palavra por no maximo 05 (cinco) minutos para

sua fundamentagéo e sustentacéo.

Art. 132 - Do que se passar na sessao o (a) Secretario (a) lavrara ata circunstanciada,
fazendo dela constar:

l. natureza da sessao, o dia, hora e o local, nome do Presidente;
Il. nomes dos Conselheiros ausentes, com a justificagdo ou nao das faltas;

[l. a discussao porventura havida sobre a ata da sesséo anterior, suas emendas

e a respectiva votagao;
V. o expediente;

V. descricao das decisdes sobre a ordem do dia, declaracdes de voto, se houver,
e aspectos sumario do que foi decidido;

VI.  relato sintético das discussdes e propostas apds a ordem do dia.

Art. 14°. Os casos omissos serdo apreciados pelo Conselho Universitario do
UNIFUNVIC e, sendo o caso, homologados pela Entidade Mantenedora.

Art. 152, Nenhuma publicagdo oficial que envolva responsabilidade do UNIFUNVIC

pode ser feita sem aprovacao prévia e expressa do Reitor.
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Art. 16°. Os casos omissos ou nao previstos e as duvidas surgidas na aplicacao do
presente Regimento deverao ser submetidos para apreciacao e avaliagdo do Conselho
Universitario — CONSUNI e resolvidos de acordo com as competéncias dos mesmos,
seguindo preposicoes deste Regimento e a legislagdo vigente. O parecer final sera
homologado perante publicagdes em Portaria Institucional.

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Pindamonhangaba/SP. 12 de agosto de 2024.

SEGUE A RESOLUCAO DE APROVAGAO
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RESOLUCAO N° 005/2024, REITORIA DO UNIFUNVIC

Dispbe sobre a aprovacdo do Regimento da

Secretaria de Orgdos Colegiados do UniFUNVIC

A Reitora do Centro Universitario FUNVIC - UniFUNVIC, no uso de suas
atribuicbes legais e estatutdrias e considerando a necessidade de melhoria na
organizacao institucional, dispde sobre a constituicido e regulamentacao da Secretaria
de Orgaos Colegiados do UniFUNVIC, conforme as orientacdes do Ministério da

Educacéo e as normativas institucionais.

RESOLVE:

Art. 12. Aprovar nova redacdo do Regimento da Secretaria de Orgdos Colegiados do
Centro Universitario FUNVIC — UniFUNVIC.

Art. 2°. A presente Resolugao entra em vigor a partir desta data.

Pindamonhangaba/SP, 12 de agosto de 2024.

=Ta

Prof. Luis Otavio Palhari

Reitor
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