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Divisao Académica

ATRIBUIGOES

A Divisdo Académica presta assisténcia técnico-administrativa nas questdes de ensino, eventos, gestdo de
pessoas, comunicagao e secretaria; atendendo Diregdo, Conselho, Coordenagdes, corpo docente, colaboradores, alunos
e comunidade externa.

ENSINO

Recebimento de documentagéo, instrugdes aos alunos, auxilio na analise e demais procedimentos relativos a
integralizagao de créditos para a colagdo de grau, aos estagios, aos trabalhos de conclusao de curso e as atividades
complementares;

Registro e encaminhamento de solicitagdes de equivaléncias e recursos;

Assisténcia as reunides de coordenacao, plenaria e NDEs (Nucleos Docentes Estruturantes) realizando providéncias
administrativas, recebimento de demandas e encaminhamento de os assuntos deliberados;

Assisténcia aos coordenadores de curso na elaboragcdo de materiais de comunicagao, levantamentos de dados sobre o
curso, propostas de normativas, elaboragéo e organizacdo dos documentos dos cursos;

Assisténcia na gestao dos canais de comunicagao dos cursos e em sua divulgacao;

Auxilio nos processos de avaliagdes de curso;

Organizagéo e controle dos credenciamentos e descredenciamentos de docentes nos cursos de graduagdo do CCNH,;
Aucxilio as coordenagodes de cursos e a Diregao no planejamento e organizagao da alocagao didatica;

Orientacao técnica em assuntos educacionais a servidores e discentes;

Assisténcia aos NDEs nas revisoes e atualizagdes dos projetos pedagogicos e ementas;

SECRETARIA

Assisténcia a Diregdo e ao Conselho do CCNH: gestao de agenda; recebimento, elaboragdo e encaminhamento de
documentos; organizacao de reunides, realizando providéncias administrativas, recebimento de demandas e
encaminhamento de os assuntos deliberados; elaboragao de estudos, relatérios e pareceres relacionados as atividades
de ensino, pesquisa, extensdo e administragao;

Atendimento, orientagdo e encaminhamento de demandas feitas ao CCNH;

Elaboragéo e emissdo de documentos oficiais do CCNH;

Assisténcia a comissdes (eleitorais, assessoras, etc), preparando reunibes, realizando providéncias administrativas e
executando encaminhamento dos assuntos deliberados;

Encaminhamento, recebimento e controle interno de malote e correio;

Controle das reservas de salas de reunido do CCNH, bem como de suas chaves, e dos empréstimos de materiais e
equipamentos da Divisdo Académica do CCNH,;

Solicitagao e distribuicdo de material de expediente comum ao corpo docente;

GESTAO DE PESSOAS

Auxilio na gestéo dos afastamentos e das solicitacdes de férias dos servidores;

Recebimento, conferéncia e encaminhamento de solicitagdes relacionadas a gestao de pessoas;

Encaminhamento de solicitagdes de diarias e passagens a servidores;

Encaminhamento de solicitagdo de abertura e acompanhamento das etapas de concursos publicos e processos seletivos
Recepcao e ambientagcédo de novos servidores;

Auxilio ao processo de avaliagdo de estagio probatério docente no centro;

COMUNICAGAO

Gestao dos canais de comunicagao do CCNH;
Criagao, organizagao, gestao, atualizagéo e divulgagao de informacgdes, acervos e bancos de dados;

EVENTOS

Assisténcia aos servidores do CCNH no planejamento, organizagao e divulgagéo de eventos;

Intermediagao entre os servidores e demais setores da UFABC nas demandas inerentes a realizagdo do evento;
Encaminhamento de solicitagdes de diarias e passagens destinadas a palestrantes dos eventos, bem como auxilio na
prestacio de contas;

Elaboracao e emissao de certificados e documentos oficiais do evento.

ccnh.ufabc.edu.br/administracao/divisao-academica 11



