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DECISAO N°049/2019

O CONSELHO UNIVERSITARIO da UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no
uso de suas atribuicGes legais e considerando o que mais consta do Processo n° 23069.021714/19-81,

DECIDE:

Aprovar a Reorganizagdo da Estrutura Organizacional do IACS — Alteracdo do
Regimento do Instituto de Arte e Comunicacdo Social, conforme anexo.

Niterdi, 26 de junho de 2019.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Presidente
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ALTERACAO DO REGIMENTO DO INSTITUTO DE ARTE E COMUNICACAO SOCIAL
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Nova redagéo do Titulo Il, Capitulo Il, SecBes I e 11:

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO

Secéo |

Da Estrutura Organizacional

Art. 3° - Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execu¢do de suas atividades, o Instituto
de Arte e Comunicacdo Social teré a seguinte estrutura:

| — Direcdo do Instituto;

Il — Colegiado do Instituto de Arte e Comunicacgao Social,

11 — Secretaria Administrativa;

IV — Secretaria Académica;

V — Secretaria Geral das Graduacdes;

VI — Secretaria Geral das Pds-Graduacgoes;

VIl — Secdo de Producdo de Video;

V11 — Setor Integrado de Acervo, Comunicagéo e Cultura;

IX — Servigo de Manutencéo e Laboratérios;

X — Servicgo de Gestdo de Suprimentos e Equipamentos;

X1 — Departamento de Arte;

XI1I — Departamento de Ciéncia da Informagéo;

X1l — Departamento de Cinema e Video;

X1V — Departamento de Comunicacao Social,

XV — Departamento de Estudos Culturais e Midia;

XVI — Coordenagéo de Curso de Graduacdo em Arquivologia;

XVII — Coordenacédo de Curso de Graduagdo em Artes;

XVIII — Coordenagéo de Curso de Graduagdo em Biblioteconomia e Documentago;

XIX — Coordenacéo de Curso de Graduagdo em Cinema e Audiovisual (Bacharelado);

XX — Coordenacéo de Curso de Graduacdo em Cinema e Audiovisual (Licenciatura);

XX — Coordenacédo de Curso de Graduagdo em Comunicagéo Social,

XXII — Coordenacdo de Curso de Graduacdo em Estudos de Midia;

XXII1 — Coordenacdo de Curso de Graduagdo em Jornalismo;

XXI1V — Coordenacédo de Curso de Graduagdo em Producgédo Cultural;

XXV — Coordenacao do Programa de P6s-Graduagdo em Ciéncia da Informag&o (Stricto Sensu);
XXV — Coordenacao do Programa de Pés-Graduacdo em Cinema e Audiovisual (Stricto Sensu);

XXVII — Coordenacédo do Programa de P6s-Graduagdo em Comunicacao (Stricto Sensu);
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XXVIII - Coordenacao do Programa de Pds-Graduagdo em Cultura e Territorialidades (Stricto Sensu);
XXIX — Coordenac¢do do Programa de P6s-Graduagdo em Estudos Contemporaneos das Artes (Stricto
Sensu);

XXX — Coordenacdo do Programa de Pds-Graduacdo em Midia e Cotidiano (Stricto Sensu);

XXXI — Coordenacdo do Curso de Especializacdo em Planejamento, Organizacdo e Direcdo de
Arquivos (Lato Sensu).

Paragrafo Unico. Cada unidade da estrutura descrita neste artigo terd um servidor responsavel pela
chefia ou direcdo, e seré integrada por pessoal técnico-administrativo para 0 apoio necessario ao seu
funcionamento.

Secéo Il
Do funcionamento
Art. 4° - Cabera a Secretaria Administrativa:

| - executar as atividades necessarias ao bom funcionamento administrativo do Instituto;

Il - secretariar as reunides do Colegiado da Unidade, e elaborar as respectivas atas;

111 - assessorar administrativamente a Direcdo do Instituto;

IV - protocolar o recebimento e a emissdo de expediente;

V - distribuir interna e externamente o expediente e a correspondéncia;

VI - manter atualizadas as fichas cadastrais, 0s registros de ponto e frequéncia, e elaborar a escala de
férias dos servidores técnico-administrativos do Instituto;

VIl - preparar e acompanhar os processos referentes aos pedidos de licenga e afastamento dos
servidores técnico-administrativos do Instituto;

VIIl - exercer os servicos de digitacdo e duplicacdo de originais necessarios as atividades
administrativas;

IX — gerenciar o controle de patrimdnio do Instituto;

X — gerenciar o sistema de compras e receber os materiais;

X — fiscalizar os contratos;

XII - atender o pablico interno e externo nas demandas administrativas do Instituto.

Art. 5° - Cabera a Secretaria Académica:

| — apoiar as atividades dos docentes dos departamentos de ensino;

Il — dar suporte a organizacdo das reunides de colegiado dos departamentos de ensino

I11 — auxiliar no cumprimento das deliberagdes académicas do Instituto;

IV — organizar as tarefas de ensino e pesquisa conforme os planos aprovados;

V — atuar na preparacdo dos relatérios das atividades de ensino, pesquisa e extensdao dos
departamentos de ensino;

VI — acompanhar a frequéncia e a assiduidade dos docentes;

VI — orientar os discentes quanto as disciplinas oferecidas pelos departamentos de ensino;
VIII - distribuir o espaco fisico do Instituto para as atividades de ensino;

IX — receber e encaminhar os processos de progressdo funcional dos docentes do Instituto;
X — atender o publico interno e externo nas demandas académicas do Instituto.

Art. 6° - Caberd a Secretaria Geral das Graduacdes:

| — assessorar administrativamente os coordenadores dos cursos de graduacao;
Il — atender os alunos dos cursos de graduacao;

111 — protocolar o recebimento e a emisséo de expediente;

IV — distribuir interna e externamente o expediente;
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Art. 7° - Cabera a Secretaria Geral das Pos-Graduacdes:

| — assessorar administrativamente os coordenadores dos cursos de pés-graduacao;
Il — atender os alunos dos cursos de p6s-graduagao;

Il — protocolar o recebimento e a emisséo de expediente;

IV — distribuir interna e externamente o expediente;

Art. 8° - Cabera ao Servico de Manutencao dos Laboratérios:

| — garantir o bom uso dos equipamentos eletrénicos e de audiovisual;

I — solicitar as compras de pecas de reposicao;

Il —instalar equipamentos e materiais nos espagos pedagogicos do Instituto;

IV — realizar a manutengdo dos computadores dos laboratorios e das secretarias;
V — atualizar os softwares dos computadores dos laboratérios e das secretarias;

Art. 9° - Caberd ao Setor Integrado de Acervo, Comunicacéo e Cultura:

| — promover ao publico interno e externo acesso as informagoes;

Il — divulgar as atividades culturais realizadas no Instituto;

111 — dar suporte aos eventos organizados por docentes e discentes do Instituto;

IV — administrar os acervos documentais da Instituto;

V — administrar e garantir o acesso do publico ao acervo da Midiateca do Instituto;

VI — criar e implementar projetos culturais e comunicacionais demandados pelo publico interno do
Instituto;

VI — criar e manter conteidos informacionais do Instituto em diferentes suportes midiaticos;

Art. 10° - Cabera ao Servico de Gestéo de Suprimentos e Equipamentos:

| — guardar os equipamentos especificos para uso nas atividades docentes;

Il — gerenciar o fluxo de retiradas e entregas dos equipamentos de suporte para as praticas docentes;

111 — elaborar listas de aquisi¢do de equipamentos do Instituto;

IV — conferir periodicamente o estado dos equipamentos e quando necessario encaminha-los para
manutencao;



