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Apresentacao

A Coordenacdo de Apoio aos Conselhos Superiores € a estrutura
administrativa responsavel pelas atividades relativas ao gerenciamento dos
documentos recebidos e emitidos pelo Conselho Universitdrio e Conselho de
Curadores, assim, como também, é responsdvel pela organizacdo, acom-
panhamento e registro das reunides ordindrias e extraordindrias dos referidos
orgdos.

De acordo com o Estatuto da UNIVASF, aprovado pela Portaria n° 148,
da Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Superior, datada de
10/10/2012, o Conselho Universitario € o érgdo superior deliberativo, normativo,
consultivo e de planejamento da Universidade. J&d o Conselho de Curadores
€ o orgdo deliberativo e consultivo em matéria de fiscalizacdo econémico-fi-
nanceira.
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COMPROMISSOS COM O ATENDIMENTO

A Coordenacdo se compromete em atender o seu publico-alvo de
forma agil, transparente e eficaz. Tem-se também o compromisso em tornar
publicos todos os documentos resultantes das decisdes dos Conselhos Superio-
res (Atas, Resolucdes e Decisdes), disponibilizando-os no nosso sitio eletronico.
Também € responsdvel por informar os setores interessados sobre as decisdes
e resolucdes aprovadas para que as devidas providéncias sejam tomadas,
assim, como também, a depender da matéria, encaminhar esses documen-
tos diretamente aos setores responsaveis para o cumprimento das decisdes/
resolucoes.



CONUNI

CONUNI

T

E-mail: conuni@univasf.edu.br
curadores@univasf.edu.br

Endereco: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Universitdario, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE

Localizagdo: Prédio da Reitoria, Sala dos Conselhos Superiores, 2° andar -
Campus Petrolina (Centro)

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18n00min
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SERVICOS

Servigo 01: Encaminhamentos

Descrigcao do servigo: As atividades da Coordenacdo de apoio aos Conselhos
Superiores sdo orientadas pelo Estatuto da UNIVASF e pelas regulamentacoes
dos Conselhos Superiores.

As demandas sdo despachadas pelo(a) Presidente do Conselho, e retornam
a Coordenacdo para inclusdo na pauta da reunido do érgdo em questdo.

Serd expedida uma decisdo ou uma resolucdo (quando se tratar de normas),
para todos os assuntos aprovados pelos Conselhos Superiores. Apds a assina-
tura dos citados documentos, pelo Presidente do Conselho, sdo dados os en-
caminhamentos necessdrios & execucdo do que fora aprovado. Logo apds,
realiza-se a publicacdo das decisdes, resolucdoes e da ata no site da Universi-
dade.

Publico-alvo: Comunidade Académica (docentes, discentes e servidores
técnico-administrativos) e Comunidade Externa.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Toda e qualquer demanda a ser apre-
ciada/deliberada pelos Conselhos Superiores deve ser formalizada através de
documentos (memorando, oficio, requerimento, carta, e-mail, enfre outros),
gue a depender da natureza do assunto resultard em processo. Tais documen-
tos deverdo ser protocolados junto a Coordenacdo de Apoio aos Conselhos
Superiores, que os encaminhard ao Presidente do Conselho, para despa-
cho. H& também a opcdo de encaminhar a documentacdo diretamente ao
Setor de Protocolo, solicitando a abertura do processo e posterior envio ao
Presidente do Conselho, para andlise.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Para as demandas intfernas previstas nas normas instituidas pelos Conselhos Su-
periores (Resolucdes), os documentos necessarios a formalizacdo do pedido
estdo especificados nas Resolucoes.

Em se trafando de demandas externas, € necessdria a juntada da documen-
tacdo completa relativa ao assunto que serd objeto da andlise dos Conselhos
Superiores. A referida documentacdo poderd ser encaminhada ao Conselho,
via e-mail.
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Como solicitar o servigo: Para solicitar a apreciacdo de determinada matéria
aos Conselhos Superiores, o demandante terd as seguintes opcoes:

—_

. Dirigir-se a Coordenacdo de Apoio aos Conselhos Superiores para protoco-
lar os documentos remetidos ao Conselho ou;

2. Protocolar a documentacdo diretamente no Setor de Protocolo ou,
3. Encaminhar a solicitacdo através de e-maiil.

4. Quando se tratar de proposta de resolucdo, € necessdrio o envio do arqui-
vo digital da proposta para o e-mail do Conselho ao qual a demanda foi
encaminhada.

5. Para a solicitacdo de copia de documentos emitidos pelo Conselho (deci-
sdo, resolucdo, ata) a solicitacdo deverd ser encaminhada para o e-mail
do Conselho em questdo.

6. Quanto ao agendamento da sala da reunides dos Conselhos Superiores, a
solicitacdo deverd ser feita exclusivamente pelo e-mail: conuni@univast.edu.br

Prazo minimo para solicitagdo: As solicitacdes dever ser protocoladas com, no
minimo, 10 (dez) dias Uteis de antecedéncia, fendo como pardmetro as datas
das reunides dos Conselhos. O cronograma anual das reunides € aprovado
no inicio do ano e encontra-se publicado no site da Instituicdo.

Para os casos de agendamento da sala de reunides ou solicitacdo de copia
de documentos, o prazo para solicitacdoé de, pelo menos, 1 (um) dia Util.

Quanto as solicitacdes instruidas com base nas normas dos Conselhos
(Resolucdes), tem-se que observar os prazos definidos em cada normativa.

Prazo mdaximo para a prestagdo do servigo: As solicitacdes, assim que pro-
tocoladas junto a Coordenacdo, sdo enviadas a(o) Presidente do Conselho
para despacho. O prazo para despacho varia entre 2 (dois) e 3 (trés) dias
Uteis, podendo ser feito em menos tempo caso a solicitacdo seja urgente.

Nos casos de agendamento da sala de reunides, a resposta a solicitacdo é
feita em até 2 (dois) dias Uteis.

Quanto a solicitagcdo de copia de documentos (decisdo, resolucdo, ata), o
atendimento serd realizado em até 5 (cinco) dias Uteis.

Prazo para resposta sobre o (in) deferimento da solicitagao: 2 (dois) dias Uteis
apos a deliberacdo do assunto em reunido dos Conselhos Superiores.

Formas de comunicagdo com o solicitante: A comunicacdo com o solicitante
é feita por telefone: (87) 2101-6875 ou por e-mail: conuni@univasf.edu.br
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Responsabilidades do solicitante: O solicitante deverd se comprometer em
instruir corretamente as demandas a serem apreciadas pelos Conselhos
Superiores. Caso haja a necessidade de complementacdo de informacaoes,
o interessado deverd fazé-lo com brevidade, a fim de que a framitacdo do
pleito ndo seja prejudicada.

Prioridades no atendimento: As demandas com prazos de execucdo definidos
tém prioridade no atendimento.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in) deferimento: Conselhos Superiores
(Conselho Universitdrio e Conselho de Curadores)

Procedimentos em caso de alteragao / cancelamento da solicitagao: Ao pro-
mover modificacdes em sua solicitacdo, o demandante deverd encaminhd-
-las & Coordenacdo. Esta por sua vez providenciard o envio da documenta-
cdo ao Presidente do Conselho para novo despacho.

Quando o requerente solicita o cancelamento do pleito, a Coordenacdo
realiza os registros necessarios e comunica aos setores envolvidos, que foma-
réo as devidas providéncias.



Essa carta de servico teve design e
diagramacdo desenvolvidos pela
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