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SOBRE O CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E LETRAS DA UFPI

O Centro de Ciéncias Humanas e Letras (CCHL) ¢é uma wunidade de ensino e
administracdo da Universidade Federal do Piaui, reconhecida nos Estatutos da
Instituig¢do. O CCHL é o sucessor da Faculdade de Direito do Piaui, instituida em 25 de
marco de 1931, e da Faculdade de Filosofia do Piaui, instituida em 16 de junho de 1957,
ambas incorporadas a UFPI quando da sua fundacdo, em 1° de marco de 1971.

Atualmente, integram o CCHL seis Departamentos de Ensino, sete Departamentos-—
Coordenacdes (unidades hibridas) e seis Coordenacgdes de Curso de Graduacao (treze, se
contadas as Coordenacdes hibridas) e nove Programas de Pds-Graduacdao. Também estdo
vinculados ao CCHL trés Programas de Educacdo Tutorial (PET), onze Centros Académicos
(de representacao discente) e mais de trinta nucleos de estudos, pesquisa e extensao.

O CCHL oferece a comunidade, ainda, mais de vinte cursos de graduagdo, oitos
cursos de mestrado académico, um curso de mestrado profissional e wum curso de
doutorado, além de inumeros cursos de especializacado (pds—graduagcao lato sensu), de
extensdo e de idiomas, assim como atividades didrias abertas ao publico como palestras,
debates, conferéncias, semindrios, simpdsios e congressos. Também estdo relacionados ao
CCHL cursos de graduacao na modalidade Parfor.

A estrutura fisica do CCHL conta com uma biblioteca setorial, trés auditdérios de
150, 80 e 70 1lugares, uma sala de videoconferéncia de 40 1lugares, duas salas de
multimeios de 40 lugares cada, duas salas de defesa de tese de 50 lugares cada, dois
laboratério de informdtica com 30 e 15 computadores, uma sala de reunides para o
Conselho Departamental de 30 lugares e dois laboratérios de prdtica de ensino de 30 e
15 lugares. Além das salas administrativas (que abrigam as sedes da Diretoria, da
Secretaria, dos Departamentos, das Coordenacdes, dos Nacleos e dos Centros Académicos),
o CCHL conta com 10 salas de aula para a pds—-graduagao, 57 salas de aula para a
graduacado e 92 gabinetes de trabalho docente. Serao concluidas, ainda em 2016, mais 30
novos gabinetes de trabalho docente, mais 8 salas de aula, mais um vestidrio e mais um
espaco de convivéncia.

Integramo CCHL mais de duzentos professores efetivos, mais de quatro mil alunos
de graduagao, dgquase trezentos alunos de mestrado e de doutorado, além de alunos de
especializacgdao, de cursos de extensdo e de cursos de idiomas.

SISTEMA ACADEMICO ELETRONICO

A UFPI adotou o sistema eletrdnico integrado de gestdo elaborado pela UFRN denominado
SIG. O SIG é composto por quatro sistemas secunddrios que auxiliam na realizacao das
atribuicdes bdsicas dos gestores da UFPI. Sdo eles:

SIPAC: para a gestdo administrativa, com fungdes como envio e recebimento de memorandos
eletrdnicos;

SIGAA: para a gestdao académica, com fungdes como oferta de turmas, matricula de alunos
e relatdérios. Também sdo administrados no SIGAA as atividades complementares e a
monitoria;

SIGRH: para a gestao de recursos humanos, com fung¢des como registro de frequéncia e
homologagédo de férias dos servidores docentes e técnicos;

SIGAdm.

INFORMAQ@ES E NOTICIAS - CCHL E UFPI

As principais informagdes académicas e a gestdao dos sistemas académicos estéo
disponiveis no SIGAA e nas paginas do CCHL e da UFPI na Internet: calenddrio académico,
fluxograma do Curso, oferta semestral de disciplinas, ementdrio das disciplinas, corpo
docente, telefones etc.
Internet:

www.sigaa.ufpi.br

leg.ufpi.br/cchl

www.ufpi.br

leg.ufpi.br/cchl
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CCHL NA INTERNET
http://leg.ufpi.br/cchl

RESOLUGOES DA UFPI
Atualizado em janeiro de 2015

Eleigdes

022/93: Eleigdo para Chefe de Departamento

020/11: Eleigdo Coordenador de Curso de Graduagdo
043/13: Eleigdo Coordenador de Curso (Modelo REUNT)

Concurso PuUblico e Processo Seletivo
039/08: Concurso publico para ingresso na carreira
docente

Afastamentos, Licengas e Autorizagdes
186/06: Afastamento para pds—graduacdo stricto sensu

222/13: Afastamento para estdgio pds—doutoral
190/11: Autorizagdo para atividades esporadicas
Graduagéao

177/12: Regulamento da Graduacgao

076/15: Programa de monitoria

278/11: Nucleo Docente Estruturante (NDE)
026/09: Estdgio ndo obrigatdrio

132/13: Programa de reingresso de ex-aluno

Pés—graduagdo Stricto Sensu

189/07: Regulamento da Pés-Graduagdo Stricto Sensu
226/13: Estédgio docéncia

236/13: Programa de Capacitacdo Interna da UFPI
040/15: Programa de inclusdo de deficientes
173/11: Vagas ociosas nos programas de pds—-graduagdo
131/05: Regulamento da Especializagéo

Extensédo

216/10: Eventos e cursos de extenséo

232/09: Programas e projetos de extensdo

133/03: Programa de bolsas de extensdo

035/14: Politica de extensdo universitdria da UFPI
200/14: Empresas Juniores

Pesquisa

106/09: Nucleo de estudo ou pesquisa

231/13: Comité de Etica em Pesquisa

040/14: Programa de auxilio financeiro a pesquisa
020/14: Bolsas de produtividade em pesquisa

Progressdo e Promogao Funcional

007/92: Regulamento da progressdo funcional dos
docentes

178/14: Promogdo para a classe professor associado
176/14: Promogdo para a classe professor titular

Recursos Humanos

082/00: Carga hordria para atividades de ensino
010/14: Programa de servigo voluntario

032/13: Remocgédo de servidor técnico-administrativo
020/14: Remogdo e redistribuigdo de servidor docente

Organizagdo da UFPI
062/13: Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA)
155/14: Férum Permanente de Licenciatura - Forlic
060/13: Publicidade das decisbdes dos conselhos
superiores
040/14: Cessado dos espacos da UFPI (tabela de taxas)
Decretos e Portarias Ministeriais

12.772/12: Estatuto do Magistério Federal
Lei n. 8.112/90: Estatuto do Servidor Publico
Lei n. 9.784/99: Procedimento administrativo
Decreto n. 72.140/73: Estatuto da UFPI

Leis,
Lei n.

RECURSOS DISPONIVEIS NO CCHL

SALAS DE APOIO ACADEMICO
02 Salas de apoio ao professor

BIBLIOTECA SETORIAL DO CCHL
Acervo Prof. Wilson Brandao
45 Estacdes de estudo individual
03 Salas de estudo em grupo

AUDITORIOS E SALAS ESPECIAIS
03 Auditdrios
Auditdério Noé Mendes (150 lugares)
Auditdério 340B (80 lugares)
Auditdério de Defesa de Tese
09 Salas Especiais
Sala Prof. Camilo Filho (30 lugares)
Auditdério de Videoconferéncia (40 lugares)
Sala de Multimeios Mons. Melo (40 lugares)
Sala de Multimeios Newton Lopes (40 lugares
Sala de Defesa de Tese 1(50 lugares)
Sala de Defesa de Tese 2(50 lugares)
03 Gabinetes de Qualificacgédo de Dissertacgéo

(70 lugares)

LABORATORIOS

01 Laboratério de Linguas

02 Laboratérios de Informdtica
Graduagao (30 computadores)
Pés—-Graduagao (15 computadores)
Pesquisa (em instalacgéao)

02 Laboratérios de Prdtica de Ensino
LPE (30 computadores)

LIFE (10 computadores)

03 Laboratdérios de Geografia
Laboratério de Geomatica
Laboratdério de Cartografia
Laboratdério de Geoambiente
Laboratdério de Geomorfologia

01 Nucleo de Prdatica Juridica

SALAS DE
57 Salas
05 Salas
08 Salas
10 Salas

AULA

de graduacgao

de graduagdo - compartilhadas
de graduagdo - em construcao
de pds—-graduagao

SALAS DE TRABALHO

92 Gabinetes de trabalho docente

30 Gabinetes de trabalho docente (em construcdo)
26 Salas de nucleos de pesquisa e pet’s

31 Salas administrativas

11 Salas de centros académicos

ESPAGOS DE CONVIVENCIA
05 Pracas
Passarela Principal do CCHL
Praca Sudeste
Praca da Filosofia (Praca Leste)
Praca da Economia (Praga Oeste)
Praca Noroeste
Patios para Exposigdes
Patio interno Leste
Patio interno Oeste
Palco de atividades culturais
02 Pragas de Alimentacgéo
01 Sala de apoio ao pessoal de servigos gerais
01 Sala de apoio ao pessoal de servigos gerais
construgao)

02

01

VESTIARIOS E BANHEIROS

02 Vestidrios (em construcao)
20 Banheiros convencionais
07 Banheiros adaptados

leg.ufpi.br/cchl
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ROTINAS DO CHEFE DE DEPARTAMENTO E DA ASSEMBLEIA DEPARTAMENTAL

ROTINAS MENSAIS

Solicitacdo de material de expediente (dirigida a Secretaria do CCHL)

Formuldrio disponivel na Secretaria do CCHL (telefone 3215-5772) e no site www.ufpi.br/cchl

Homologacao de frequéncia dos servidores docentes e técnicos (registrada no SIGRH)
Instrugdes disponiveis no SIGRH

Homologagcao de férias dos servidores docentes e técnicos (registrada no SIGRH)

Instrugdes disponiveis no SIGRH

Tramitacdo de processo de progressao funcional

Instrugdes disponiveis no site www.ufpi.br/cppd

Aprovacao de cadastramento de programas e projetos de extensdao (e encaminhar ao Diretor
do CCHL)

Formuldrio e instrugdes disponiveis no site www.ufpi.br/prex

Aprovacao de cadastramento de projetos de eventos de extensdo (e encaminhar ao Diretor
do CCHL)

Formuldrio e instrugdes disponiveis no site www.ufpi.br/prex

Aprovacdo de cadastramento de projetos de pesquisa (e encaminhar a Propesq)

Formuldrio e instrug¢des disponiveis no site www.ufpi.br/propesqg

Participacgdao das reunides do Conselho Departamental do CCHL

Instrugdes disponiveis no site www.ufpi.br/cchl e na Secretaria do Conselho Departamental do CCHL (telefone
3215-5772)

ROTINAS SEMESTRAIS

Publicacao de edital de selecdo de monitoria (registrada no SIGAA e encaminhada, por e-
mail, a Superintendéncia de Comunicacdo Social para publicacédo)

Instrugdes disponiveis no SIGRH e no site www.ufpi.br/caap

Validacao da oferta de turmas (registrada no SIGARA)

Instrugdes disponiveis no SIGAA

Tramitacdo dos pedidos de dispensa de disciplinas (aproveitamento de créditos)

Instrugdes disponiveis no site www.ufpi.br/proreitoriapreg

Participacgdao da solenidade de colacgao de grau

Instrugdes disponiveis no Cerimonial da UFPI (telefone 3215-5522)

ROTINAS ANUAIS

Aprovacao do plano anual de qualificagdo docente (e encaminhar ao Diretor do CCHL)
Formuldrio e instrug¢des disponiveis no site www.ufpi.br/cpg

Constituigao, a cada dois anos, da Comissdao Especial para Progressao Docente

Instrugdes disponiveis no site www.ufpi.br/cppd

Eleicdo, pela Assembleia Departamental, a cada dois anos, dos Representantes do
Departamento no Conselho Departamental do CCHL (e encaminhar os nomes ao Diretor do
CCHL)

Instrugdes disponiveis na Secretaria do Conselho Departamental do CCHL (telefone 3215-5772)

Eleicdo, pela Assembleia Departamental, a cada dois anos, de Representantes do
Departamento nos Colegiados dos Cursos (e encaminhar os nomes ao Coordenador do
respectivo Curso)

OUTRAS ROTINAS
Solicitacdo de processo seletivo para professor substituto

Solicitagdo de concurso publico para o magistério superior
Tramitacdo de processo de estdgio probatdrio

leg.ufpi.br/cchl
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PROCEDIMENTOS BASICOS DO CHEFE DE DEPARTAMENTO

CADASTRAMENTO / HABILITAQAO NO SIG

1° O novo Chefe de Departamento entregarda cdépia do Ato da Reitoria da respectiva
designacdo (e da designacdo do Subchefe ou do Subcoordenador) a Superintendéncia de
Recursos Humanos — SRH e a Diretoria de Tecnologia da Informagdo - NTI;

2° 0 novo Chefe de Departamento confirmard por telefone a habilitacdo das respectivas
fun¢gdes no SIGAA, no SIPAC e no SIGRH (Divisdo de Atendimento ao Usudrio: 3215-1124);
3° O NTI disponibiliza na péagina eletrdnica www.ufpi.br/nti tutorial do funcionamento
do SIGAA, SIPAC e SIGRH.

ELEIQAO DE CHEFE DE DEPARTAMENTO

Tramitacdo: 1) Chefe do Departamento convocard Assembleia Departamental; 2) Assembleial
Departamental deverd: a) constituir a Comissdo Eleitoral composta por trés membros
(sendo um professor, um técnico e um estudante), b) marcar o dia da eleicdao e c)
convocar a prdéxima Assembleia Departamental para homologar o resultado da eleicgao; 3)
Comissdo Eleitoral publicard o Edital de Convocagdo da Eleicdo; 4)

Assembleia Departamental homologard o resultado da eleicdo;5) Reitor da UFPI publicaréa
o Ato da Reitoria de designacdo do Chefe e do Subchefe do Departamento.

Normas: Art. 35 do Regimento Geral da UFPI; Resolucgdo n. 022/93 - CONSUN

FUNCIONAMENTO DA ASSEMBLEIA DEPARTAMENTAL

Explicacdo Preliminar: O Capitulo IV do Regimento Geral dispde sobre o procedimento
comum a todos os o6rgaos deliberativos colegiados da UFPI, como a Assembleia
Departamental, o Colegiado de Curso, o Colegiado de Programa, o Conselho Departamental
do CCHL e o Conselho Universitdrio. Cada 6rgdo colegiado poderd aprovar o seu préprio
regimento com regras complementares as disposig¢des comuns.

Procedimento:

1° Convocagao das reunides: Quem? O Presidente do ¢érgdo colegiado;Quando? Antecedéncia
minima de 48 horas (o prazo poderd ser abreviado, por motivos excepcionais);Como? Por
edital publicado no mural (ou na internet) e por memorando circular (que poderd ser
entregue por correio eletrdnico);Assunto: A convocacdo deverd indicar a Pauta.

2° Quorum de instalacao: maioria absoluta (mais de 50% dos integrantes do 6rgao).

3° Dindmica da reunido: 1 O Presidente declara iniciados os trabalhos;2 Aprovacao da
ata da reunido anterior;3 Leitura do expediente (informacgdes gerais do Presidente); ;4
Ordem do dia (pauta deliberativa);5 Comunicac¢des, indicag¢des e propostas;6 O Presidente
declara encerrados os trabalhos.

4° Dinédmicas das deliberacdes: 1 Os processo sdo encaminhados ao Presidente do &érgao
colegiado;2 O Presidente (ou o Secretdrio do 6érgdo colegiado) designard o Relator do
processo;0 Relator serd escolhido por sorteio ou seguindo a ordem alfabética dos
integrantes do érgao colegiado;3 Durante a reunido do oérgao colegiado, o Presidente
proclamard o assunto da pauta e concederd a palavra ao Relator;4 O Relator fard a
leitura do seu Parecer (com o resumo das informacgdes do processo e com a proposta de
deliberacédo);5 Na fase de discussdao, o Presidente concedera a palavra por ordem de
inscrigcdo; O Presidente poderd determinar parédmetros para as intervengdes durante a
fase de discussdao, como estabelecer o tempo de cada orador ou estabelecer o prazo para
as inscrigdes;6 O Presidente declarard encerrada a discussdo e declarard iniciada
votacdo; 7 Como regra, o Presidente solicitard a manifestacdo dos contrarios ou
abstencdes, considerando favordveis ao Parecer do Relator os que ndo se manifestarem; 8
O Presidente proclamard o resultado da votacéo.

PROCESSO SELETIVO PARA PROFESSOR SUBSTITUTO

Tramitacdo: 1) Chefe do Departamento solicitard ao Diretor do CCHL a autorizacdo para
abertura de processo de selecdo de professor substituto; 2) Diretoria do CCHL; 3)
Recursos Humanos; 4) Diretor do CCHL solicitard ao Chefe de Departamento: a) a
indicagdao de quatro nomes para a composicao da banca de selecdo (trés titulares e um
suplente) e Db) a apresentacdo da minuta do edital de selecao; 5) Diretor do CCHL
publicard Portaria constituindo a Comissdo de Selecdo e publicard o Edital do Processo
Seletivo (na pdgina da UFPI na internet e no Didrio Oficial da Unido); 6) Comissdo de
Selecdo: a) receberd as inscricdes e homologard as inscrigdes, b) sorteard os pontos da
prova didatica, c¢) Jjulgard a prova didatica, d) Jjulgard a prova de titulos, e)

leg.ufpi.br/cchl
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proclamard o resultado, Jj) Jjulgard os pedidos de reconsideragcdo e encaminhard os
recursos, g) apresentard a Ata do Processo Seletivo; 7) Comissdo de Selecdo encaminharé
ao Diretor do CCHL os autos do processo (todos os documentos serao juntados aos autos
do processo); 8) Diretor do CCHL publicard no Didrio Oficial da Unido a homologacdo do
resultado; 9) Diretor do CCHL encaminhard ao Superintendente de Recursos Humanos - SRH
os autos do processo para: a) autorizar a contratacado e b) efetivar a contratacao.

MONITORIA

Os procedimentos da Monitoria serdo realizados no SIGAA, como regra. Verificar os
prazos no calenddrio universitdrio (www.ufpi.br).

Tramitacdo:1 PREG publicard o edital geral da monitoria;2 Chefe de Departamento
consultard o interesse dos professores para orientagcdo de monitoria;3 Chefe do
Departamento cadastrard o edital de monitoria (do Departamento) no SIGAA;4 Inscrigdo
dos alunos no Processo Seletivo de Monitoria (no SIGAA);5 Divulgacao (no SIGAA) do
resultado da monitoria;6 Confirmacao, pelo aluno;7 Fase de recursos;8 Aproveitamento de
vagas remanescentes.

Normas: Resoluc¢do n. 152/99 - CEPEX

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS (DISPENSA DE DISCIPLINAS)

Explicacdo: O aluno ingressante poderd solicitar a dispensa de disciplinas j& cursadas
em outro Curso ou em outra instituicdo. A solicitagdo poderd ser feita apenas no
semestre do ingresso.

Tramitacdo: 1 Requerimento dirigido a DAA em formuldrio prdéprio; 2 DAA manda instaurar
processo e remete os autos ao Chefe do Departamento; 3 Chefe do Departamento solicita o
parecer do professor da disciplina (ou de &rea afim); 4 Chefe do Departamento homologa
o parecer do professor da disciplina e devolve os autos para a DAA; 5 DAA registra a
dispensa da disciplina no Histdérico Escolar do aluno.

Regulamentacdo: Arts. 249 a 262 da Resolugdo n. 177/12-CEPEX

Responsdvel: Diretoria de Administracdo Académica da PREG (DARA)

Informagdes: DAA: 3215-5543 e 3215-5544

DISPENSA EXTRAORDINARIA DE COMPONENTES CURRICULARES (BANCA EXAMINADORA ESPECIAL)
Explicacdo: O aluno, com comprovado conhecimento em determinado conteudo, podera
solicitar a constituicdo de Banca Examinadora Especial para a dispensa de disciplina
(Exame de Avaliacdo de Aproveitamento Extraordindrio de Estudos).

Tramitacdo: 1 Requerimento dirigido a DAA em formuldrio préprio; 2 DAA manda instaurar
processo e remete os autos ao Coordenador do Curso de Graduacgao; 3 Coordenador do Curso
convoca reunido do Colegiado do Curso para emitir parecer; 4 Coordenador do Curso
encaminha os autos ao Chefe do Departamento; 5 Chefe do Departamento constitui Banca
Examinadora Especial, composta por trés professores; 6 Banca Examinadora Especial
aplica o Exame (com instrumentos avaliativos escritos e orais) e emite parecer com o
resultado da avaliacdo; 7 Chefe do Departamento devolve os autos a DAA; 8 DAA encaminha
0s autos a Cémara de Ensino para homologag¢do; 9 A DAA registra a dispensa da disciplina
no Histérico Escolar do aluno.

Regulamentacdo: Arts. 263 a 271 da Resolugdo n. 177/12-CEPEX

Responsdvel: Diretoria de Administracdo Académica da PREG (DAA)

Informagdes: DAA: 3215-5543 e 3215-5544

REGIME DE EXERCICIOS DOMICILIARES (PARA GESTANTES E OUTROS CASOS)
Regulamentacdo: Arts. 242 a 248 da Resolugdo n. 177/12-CEPEX
Responsdvel: Diretoria de Administracdo Académica da PREG (DAA)
Informagdes: DAA: 3215-5543 e 3215-5544

MOBILIDADE ACADEMICA

Regulamentacdo: Arts. 309 a 315 da Resolugdo n. 177/12-CEPEX
Regulamentagdo complementar: Convénio ANDIFES de Mobilidade Académica -
www.andifes.org.br

Responsdvel: Diretoria de Administracdo Académica da PREG (DAA)
Informagdes: DAA: 3215-5543 e 3215-5544 * www.andifes.org.br
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MESTRADO OU DOUTORADO (REGRAS PARA O PROFESSOR SOLICITAR AFASTAMENTO)

Informagdes: PRGP

Tramitacdo: Reitoria, Assembleia Departamental, Conselho Departamental do CCHL, PRPG,
CPPD e Reitoria

Normas: Resolugdo n. 186/06-CEPEX; Resolucdo n. 165/07-CEPEX; Resolugdo n. 103/10-
CEPEX; Lei n. 8.112/90 (Capitulo V), Lei n. 11.907/09, Lei n. 12.262/10, Lei n.
12.772/12 (Capitulo IX)

ESTAGIO POS-DOUTORAL (REGRAS PARA O PROFESSOR SOLICITAR AFASTAMENTO)

Informagdes: Propesqg

Tramitacao: Reitoria, Assembleia Departamental, Conselho Departamental do CCHL,
Propesqg, CEPEX e Reitoria

Normas: Resolugcdo n. 222/13-CEPEX; Resolucdo n. 177/14-CEPEX; Resolugdo n. 186/06-
CEPEX; Resolucdo n. 165/07-CEPEX; Resolucdo n. 103/10-CEPEX; Lei n. 8.112/90 (Capitulo
V), Lei n. 11.907/09, Lei n. 12.262/10, Lei n. 12.772/12 (Capitulo IX)

COLABORAGAO ESPORADICA (REGRAS PARA O PROFESSOR SOLICITAR AUTORIZAGAO)
Informagdes: SRH - Recursos Humanos

Tramitacdo: Chefia do Departamento, Assembleia Departamental e Reitoria
Normas: Resolucgdo n. 190/11-CEPEX; Art. 21 da Lei n. 12.772

CADASTRAMENTO DE PROJETO DE PESQUISA

Informagdes: Propesqg

Tramitacdo: Chefia do Departamento, Assembleia Departamental, Diretoria do CCHL e
CGP/Propesq

Normas: Resolucdo n. 190/11-CEPEX; Art. 21 da Lei n. 12.772

CADASTRAMENTO DE PROGRAMA OU PROJETO DE EXTENSAO

Informagdes: PREX

Tramitacdo: Chefia do Departamento, Assembleia Departamental, Diretoria / Conselho
Departamental do CCHL e CPPE/PREX

Normas: Resolucdo n. 232/09-CEPEX

CADASTRAMENTO DE EVENTO OU CURSO DE EXTENSZO

Informagdes: PREX

Tramitacdo: Chefia do Departamento, Assembleia Departamental, Diretoria / Conselho
Departamental do CCHL, CEPEX e CCENO/PREX

Normas: Resolucdo n. 216/10-CEPEX

PROGRESSAO FUNCIONAL

Informagdes: CPPD

Tramitacdo: CPPD, Recursos Humanos, CPAD/CCHL, Chefe do Departamento, Comissdo Especial
de Avaliacdo, Assembleia Departamental, CPAD/CCHL e CPPD

Normas: Resolugdo n. 007/92 - CONSUN: Regulamento da progressdo funcional dos docentes;
Resolugédo n. 005/87-CEPEX: Regimento da Comissdo Permanente de Pessoal Docente - CPPD;
Lei n. 12.772/12

PROMOQAO FUNCIONAL (PARA PROFESSOR ASSOCIADO E PARA PROFESSOR TITULAR)

Informagdes: CPPD

Normas: A promogcdo para a classe Professor Associado seguird as instrugdes da Resolucgéo
n. 178/14-CEPEX no ambito da Banca Examinadora para Desempenho Acadé&mico (Promog¢do para
Professor Associado). A promogdo para a classe Professor Titular seguird as instrucdes
da Resolugdo n. 176/14-CEPEX no admbito da Comissdo Especial de Avaliacdo (Promogdo para
Professor Titular).
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ROTINAS DO COORDENADOR DE CURSO DE GRADUAQAO, DO COLEGIADO DO

CURSO E DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE

ROTINAS MENSAIS

Solicitacdo de material de expediente (dirigida a Secretaria do CCHL)
Formuldrio disponivel na Secretaria do CCHL (telefone 3215-5772) e no site www.ufpi.br/cchl
Homologacao de frequéncia dos técnicos lotados na Coordenacao (registrada no SIGRH)

Instrugdes disponiveis no SIGRH

Homologacao de férias dos técnicos lotados na Coordenacdo (registrada no SIGRH)

Instrugdes disponiveis no SIGRH
Supervisdo de estdgio ndo obrigatdrio
Formuldrio e instrugdes disponiveis no site www.ufpi.br/cceno

Participacao das reunides do Conselho Departamental do CCHL

Instrugdes disponiveis no site www.ufpi.br/cchl

ROTINAS SEMESTRAIS

Solicitacdo da oferta de turmas (registrada no SIGAA)
Instrugdes disponiveis no SIGAA

Supervisao da matricula institucional

Instrugdes disponiveis no site www.ufpi.br/proreitoriapreg
Coordenacado da matricula curricular

Instrugdes disponiveis no SIGAA e no site www.ufpi.br/proreitoriapreg

Validacgdo de atividades complementares

Instrugdes disponiveis no SIGAA

Transferéncia facultativa

Instrugdes disponiveis no site www.ufpi.br/proreitoriapreg
Supervisdo de estdgio obrigatdrio

Formuldrio e instrugdes disponiveis no site www.ufpi.br/ceo
Participagcdao da solenidade de colagao de grau
Instrugdes disponiveis no Cerimonial da UFPI (telefone 3215-5522)
Reunido pedagdgica de planejamento

ROTINAS ANUAIS

Solicitagcdo aos Departamentos, a cada dois anos,
Departamento no Colegiado do Curso

Eleicdo, pelo Colegiado do Curso, a cada dois anos,
NDE (e encaminhar os nomes ao Diretor do CCHL)

Selecao de estudantes para o Programa Jovens Talentos
Instrucgdes disponiveis no site www.ufpi.br/propesq

a eleicdao de representantes

do Nucleo Docente Estruturante

Cadastramento dos estudantes ingressantes e concludentes, a cada trés anos, no ENADE
Instrugdes disponiveis nos sites portal.inep.gov.br/enade, www.ufpi.br/proreitoriapreg e www.ufpi.br/diai
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PROCEDIMENTOS BASICOS DA COORDENACAO DO CURSO

CADASTRAMENTO / HABILITAQKO NO SIG

1° O novo Coordenador entregard cépia do Ato da Reitoria da respectiva designacdo (e da
designacdo do Subcoordenador) a Superintendéncia de Recursos Humanos - SRH e a
Diretoria de Tecnologia da Informagdo — NTI;

2° 0O novo Coordenador confirmard por telefone a habilitacdo das respectivas fungdes no
SIGAA, no SIPAC e no SIGRH (Divisdo de Atendimento ao Usudrio: 3215-1124);

3° O NTI disponibiliza na péagina eletrdnica www.ufpi.br/nti tutorial do funcionamento
do SIGAA, SIPAC e SIGRH.

COMPOSIQAO DO COLEGIADO DO CURSO

O Colegiado do Curso ¢ composto pelo Coordenador, pelo Subcoordenador, pelo
representante discente e por dois professores eleitos pelo Departamento.
Excepcionalmente, nos casos em que a oferta de turmas é feita (de forma relevante) por
mais de um Departamento, cada Departamento elegerd um professor.

O Coordenador do Curso presidird as reunides do Colegiado.

FUNCIONAMENTO DO COLEGIADO DO CURSO

Explicacdo Preliminar: O Capitulo IV do Regimento Geral dispde sobre o procedimento
comum a todos os 6rgaos deliberativos colegiados da UFPI, como a Assembleia
Departamental, o Colegiado de Curso, o Colegiado de Programa, o Conselho Departamental
do CCHL e o Conselho Universitdrio. Cada 6rgdo colegiado poderd aprovar o seu préprio
regimento com regras complementares as disposig¢des comuns.

Procedimento:

1° Convocacado das reunides: Quem? O Presidente do érgédo colegiado;Quando? Antecedéncia
minima de 48 horas (o prazo poderd ser abreviado, por motivos excepcionais);Como? Por
edital publicado no mural (ou na internet) e por memorando circular (que poderd ser
entregue por correio eletrdnico);Assunto: A convocacgdo deverd indicar a Pauta.

2° Quérum de instalacao: maioria absoluta (mais de 50% dos integrantes do 6rgao).

3° Dindmica da reunido: 1 O Presidente declara iniciados os trabalhos;2 Aprovacédo da
ata da reuniao anterior;3 Leitura do expediente (informacgdes gerais do Presidente) ;4
Ordem do dia (pauta deliberativa);5 Comunicac¢des, indicag¢des e propostas;6 O Presidente
declara encerrados os trabalhos.

4° Dindmicas das deliberacdes: 1 Os processo sdo encaminhados ao Presidente do dérgéao
colegiado;2 O Presidente (ou o Secretadrio do érgdo colegiado) designard o Relator do
processo; 0 Relator serd escolhido por sorteio ou seguindo a ordem alfabética dos
integrantes do érgao colegiado;3 Durante a reunidao do dérgao colegiado, o Presidente
proclamard o assunto da pauta e concederd a palavra ao Relator;4 O Relator fard a
leitura do seu Parecer (com o resumo das informag¢des do processo e com a proposta de
deliberacédo) ;5 Na fase de discussdo, o Presidente concederd a palavra por ordem de
inscricdo; O Presidente poderd determinar pardmetros para as intervengdes durante a
fase de discussdao, como estabelecer o tempo de cada orador ou estabelecer o tempo para
as inscrigdes;6 O Presidente declararéd encerrada a discussdo e declarard iniciada
votacdo; 7 Como regra, o Presidente solicitard a manifestacdo dos contrdarios ou
abstencdes, considerando favordveis ao Parecer do Relator os que ndo se manifestarem; 8
O Presidente proclamard o resultado da votacéo.

ROTINAS ACADEMICAS

As principais Rotinas académicas da Graduacdo estdo consolidadas no Regulamento Geral
da Graduacao (Resolugao n. 177-CEPEX), complementado pelo Regulamento da Monitoria
(Resolugcdao n. 152-CEPEX) e pelo Regulamento do Estdgio Nao Obrigatdério (Resolugdo n.
026-CEPEX) .
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MATRICULA INSTITUCIONAL E CURRICULAR

PROCEDIMENTO DE MATRICULA INSTITUCIONAL (para os alunos ingressantes / calouros):

A matricula institucional serd feita pelo aluno classificado no Sisu. A data e o local
da matricula seradao estabelecidos em edital publicado pela PREG. Geralmente, a matricula
institucional dos alunos dos Cursos do CCHL é realizada no Auditdério Noé Mendes (CCHL)
e no Laboratério de Informatica do CCHL. A matricula institucional é coordenada pela
DAA (Diretoria de Administracao Académica da PREG), com a colaboracao da Secretaria do
CCHL e dos Coordenadores de Curso.

Fonte normativa: Arts. 195 a 200 da Resolugao n. 177-CEPEX.

Informacdes: www.ufpi.br/preg

MATRICULA CURRICULAR

Para o aluno ingressante (calouro), a matricula curricular serd feita presencialmente
na Coordenacdo do Curso. Para os alunos veteranos, a matricula curricular serd feita
pela internet no site sigaa.ufpi.br.

O Calenddrio da Matricula estd disponivel na internet (www.ufpi.br) e deverd seguir o
procedimento:1 Solicitacdo de Oferta de Disciplinas pela Coordenacgao do Curso (no
SIGAA). 2 Confirmacao da Oferta de Disciplinas pelos Chefes de Departamento (no SIGAA).
3 Os Coordenadores de Curso deverao verificar se a Oferta foi efetivada pelos Chefe de
Departamento conforme solicitada:a) Cdédigo e nome da disciplina;b) Numero de vagas e
Reserva de vagas para o curriculo;c) Horédrio;d) Sala de aulaj;e) Professor.4 Matricula
Inicial: o aluno registrard (no SIGAA) a proposta de matricula.5 Confirmacdo de
Matricula: O aluno deverd ficar atento para saber se todas as disciplinas solicitadas
foram confirmadas (o resultado serd divulgado no SIGAA). 6 Ajuste da Oferta de
Disciplinas: os Coordenadores e Chefes de Departamento deverao providenciar o ajuste da
Oferta, ofertando novas turmas ou alterando o numero de vagas, por exemplo.7 Ajuste de
Matricula: depois da confirmacdao da matricula inicial, o aluno poderd cancelar ou
acrescentar disciplinas (no SIGAA) .8 Solicitagdo de Matricula em Cardter Especial (para
formandos), em formuldrio préprio da DAA.9 Matricula em Cardter Extraordindrio (para
vagas remanescentes), no SIGAA.10 Trancamento de Matricula: em formuldrio préprio da
DAA.

INFORMAC@ES COMPLEMENTARES

Instrugdes e formuldrios disponiveis no site www.ufpi.br/preg

NTI - Divisdo de atendimento ao usudrio: 3215-1124

PREG - Diretoria de Administracdao Académica - DAA: 3215-5543 e 3215-5544

PREG - Div. de Programacgdao e Matricula - DPM: 3215-5546

PREG - Serv. de Matricula - SM: 3215-5547

PREG - Serv. de Atendimento Estudantil - SAE: 3215-5549

FONTE NORMATIVA

Art. 203 e seguintes da Resolugado n. 177 - CEPEX

ESTAGIO OBRIGATORIO

Regulamentacdo: Arts. 61 a 86 da Resolugdo n. 177/12-CEPEX
Responsdvel: Coordenadoria de Estdgio Obrigatdério da PREG (CEO)
Informagdes: CEO - 3215-5553

ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Regulamentacdo: Resolucdao n. 026-CEPEX

Responséavel: Coordenadoria de Cursos e Estdgios N&o Obrigatdérios da PREX (CCENO)
Informagdes: CCENO - 3215-5574. Instrugdes e formuldrios disponiveis no site
www.ufpi.br/prex

TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO
Regulamentacdo: Arts. 89 a 91 da Resolugdo n. 177/12-CEPEX
Responsdvel: Coordenador do Curso e Professor da Disciplina

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Regulamentacdo: Arts. 92 a 96 da Resolugdo n. 177/12-CEPEX

Responsédvel: Coordenador do Curso e Nucleo de Tecnologia da Informacdo - NTI
Informagdes: NTI - Divisdo de atendimento ao usudrio: 3215-1124
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MATERIAL DE EXPEDIENTE, MATERIAL PERMANENTE E MANUTENQAO

EXPLICACAO PRELIMINAR

O CCHL nao dispde de nenhum recurso financeiro (exceto a quota anual de passagens e diarias) e
de nenhuma equipe ©para prestar servicos de manutencao; assim, todas as demandas dos
Departamentos, Coordenag¢des, Programas e Nucleos sao encaminhadas aos ¢érgaos da Administracgéao
Superior como, por exemplo, a Prefeitura Universitdria - PREUNI, a Prdé-Reitoria de Administracéo
- PRAD e o Nucleo de Tecnologia da Informagao - NTI.

SOLICITACAO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE E DE CONSUMO

Quem pode solicitar? Chefe de Departamento, Coordenador de Curso, Coordenador de Programa,
Coordenador de Nucleo de Pesquisa e Centro Académico;

O que solicitar? Material de expediente e de consumo como: papel, caneta, envelope e grampeador;
Quando solicitar? No final de cada més;

Como solicitar? Em formuldrio padrdo disponivel na Secretaria do CCHL;

Encaminhamento: Os pedidos parciais serdo reunidos na solicitagdo geral do CCHL dirigida a
Diretoria Administrativa da PRAD (DA/PRAD) ;

Quando receber? No inicio de cada més (a PRAD podera liberar apenas parte do material
solicitado);

Informagdes: 3215-5772 (Secretaria do CCHL).

SOLICITAGCAO DE MATERIAL PERMANENTE

Quem pode solicitar? Chefe de Departamento, Coordenador de Curso, Coordenador de Programa,
Coordenador de Nucleo de Pesquisa e Centro Académico;

O que solicitar? Equipamentos como: cadeira, mesa, armario, estante e aparelho de ar
condicionado;

Como solicitar? Por processo instaurado no Protocolo Geral;

Quem pode autorizar? Diretoria Administrativa da PRAD (DA/PRAD);

Informacdes: 3215-5583 (Secretaria da DA/PRAD).

SOLICITAGCAO DE MANUTENCAO, REPARO OU REFORMA

Quem pode solicitar? Chefe de Departamento, Coordenador de Curso, Coordenador de Programa,
Coordenador de Nucleo de Pesquisa e Centro Académico;

O gque solicitar? Manutencao, reparo ou reforma como: servigos de eletricista, pintura, bombeiro
ou pedreiro, substituicdo de lampadas e manutengdo dos banheiros;

Como solicitar? Por memorando eletrdnico dirigido a Prefeitura Universitdria - PREUNI, com
coépia para o Diretor do CCHL;

Quem pode autorizar? Prefeitura Universitaria - PREUNI;

Informagdes: 3215-5609 (Coordenadoria de Servigos Gerais da PREUNI).

SOLICITACAO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Quem pode solicitar? Chefe de Departamento, Coordenador de Curso, Coordenador de Programa,
Coordenador de Nucleo de Pesquisa e Centro Académico;

O que solicitar? Manutencdo de equipamentos de informdtica como: computador, monitor, impressora
e projetor de data-show;

Como solicitar? Por memorando eletrdnico dirigido ao Nucleo de Tecnologia da Informagdo - NTI,
com cdépia para o Diretor do CCHL;

Procedimento adicional: Entregar o equipamento na oficina localizada na entrada do Bloco do NTI;

Importante: Guardar o numero do protocolo do Servigo;

Informagdes: 3215-1124 (NTI - Atendimento ao Usudrio)

SOLICITACAO DE OUTRAS PROVIDENCIAS

Reserva de d6nibus, micro-6nibus ou van: 3215-5612 (Secgédo de Transportes - PREUNI)

Reserva de carro: 3215-5612 (Secao de Transportes — PREUNI)

Problemas no SIGAA: 3215-1124 (NTI - Atendimento ao Usudrio)

Instalacdo de projetor de data-show: 3215-1124 (NTI - Atendimento ao Usudrio)

Instalagdo de ponto de internet: 3215-1124 (NTI - Atendimento ao Usudrio)

Manutengdo da impressora e substituigdo do tonner: 3215-1124 (NTI - Atendimento ao Usudrio)
Configuracao de computador: 3215-5772 (Secretaria do CCHL)

Reclamacao - manutencao de aparelho de ar-condicionado: 3215-5610 (DMET-PREUNI)

Reclamacédo - Servigo de eletricista: 3215-5610 (DMET-PREUNI)

Reclamacao - Servigo de instalacdo telefdnica: 3215-5610 (DMET-PREUNTI)

Reclamacgao - Servigo de pedreiro: 3215-5611 (DMPI-PREUNTI)

Solicitacdo de limpeza de sala de aula, sala administrativa ou gabinete de estudo: 3215-5772
(Secretaria do CCHL)

Reclamacao de limpeza do banheiro: 3215-5772 (Secretaria do CCHL)

Devolucédo de bens inserviveis: 3215-5772 (Secretaria do CCHL)
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