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RESOLUCAO CONSILEEL N2 30, DE 03 DE JULHO DE 2024

Aprova o0 Regimento Interno da
Central de Linguas do Instituto de
Letras e Linguistica da Universidade
Federal de Uberlandia, e da outras
providéncias.

O CONSELHO DO INSTITUTO DE LETRAS E LINGUISTICA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA, no uso das atribuicdes que Ihe foram
conferidas pelo art. 14 da Resolucao n? 12/2020,

RESOLVE:

Art. 12 A Central de Linguas é um 6rgao complementar do Instituto de
Letras e Linguistica (ILEEL), devendo ser registrado como Programa de Extensdo no
SIEX - Sistema de Informacao de Extensao da UFU.

§ 12 A sigla CELIN designa a Central de Linguas, de acordo com o Ml n®
127/85, da Consultoria Interna (CONSUN).

§ 22 A Central de Linguas possui um logotipo préprio e sao suas cores
representativas o azul, o vermelho e o branco.

Art. 220 presente Regimento disciplina as atividades e aspectos
basicos da organizacao e funcionamento da Central de Linguas.

CAPITULO 1l

DOS OBJETIVOS

Art. 320 objetivo principal da CELIN é desenvolver habilidades
linguisticas em lingua estrangeira e portugués como segunda lingua.

Paragrafo unico. Compete a CELIN:

| - oferecer campo de estagio aos(as) alunos(as) dos Cursos de Letras da
Universidade Federal de Uberlandia (UFU);

Il - servir como espaco de estudos para os(as) pesquisadores(as) da
comunidade interna da UFU;

Il - atender a comunidade interna da UFU e a comunidade externa em
geral;

IV - oferecer cursos regulares e cursos especiais de idiomas;



V - possibilitar o aprimoramento das competéncias de ensino de linguas
pelos(as) professores(as) em formacao, licenciandos(as) do ILEEL.

CAPITULO 1l

DA ADMINISTRACAO

Art. 42 A CELIN estd sob a coordenacdo do ILEEL, sendo por ele regida
tanto pedagdgica quanto administrativamente.

Art. 52 A coordenacao geral da CELIN serd exercida por Docente ou
Técnico(a) em Assuntos Educacionais pertencentes ao quadro de servidores(as)
efetivos(as) do ILEEL.

§ 12 O(A) Coordenador(a) da CELIN serd escolhido(a) por meio de
eleicbes diretas, pelos(as) discentes da Central de Linguas, técnicos(as)
administrativos(as) e docentes pertencentes ao quadro do ILEEL, nas categorias FAU
e UFU, efetivos(as) e substitutos(as), e nomeado(a) em Portaria pelo Reitor.

§ 22 O mandato do(a) Coordenador(a) Geral da CELIN sera de 02 (dois)
anos, sendo permitida uma Unica reconducao por igual periodo.

Art. 62 A funcao consultiva da CELIN sera exercida por Conselho préprio.

§ 19 Fazem parte do Conselho Consultivo da CELIN (CONCELIN) o(a)
Coordenador(a) Geral da CELIN, os(as) Coordenadores(as) Pedagdgicos(as) das
respectivas areas, os(as) professores(as) contratados(as) pela Fundacao de Apoio
Universitario (FAU), um(a) representante dos Professores(as) em Formacao e a
equipe administrativa da CELIN.

§ 22 O CONCELIN sera presidido pelo(a) Coordenador(a) Geral.

Art. 72 A CELIN terd um(a) professor(a) do quadro de docentes efetivos
do ILEEL na funcao de coordenador(a) pedagdégico(a) para cada area de estudo,
eleito(a) por seus pares.

Paragrafo unico. O mandato do(a) coordenador(a) pedagdgico(a) de
cada area de estudo sera de 02 (dois) anos, sendo possiveis multiplas reconducoes.

Art. 82 Conforme Regimento Interno do ILEEL (Resolucao CONSUN
n.12/2020), a CELIN terd uma secretaria unificada com a secretaria da Coordenacao
de Extensao e Educacao Continuada em Letras (CECLE).

Paragrafo unico. A secretaria mencionada no caput deste artigo sera
formada por, no minimo, quatro servidores técnico-administrativos(as).

Art. 92 O gerenciamento financeiro de todos os recursos obtidos pela
CELIN sera realizado pela FAU, a qual é constituida na forma de fundacao de direito
privado, sem fins lucrativos, regida pela Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002
(Cédigo Civil) e por estatutos que observam os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade e eficiéncia.

§ 12 Em contrapartida ao mencionado nocaput deste artigo, a CELIN
realizara repasses financeiros a FAU.

§ 22 Sob aprovacao do CONCELIN e acompanhamento da equipe de
Gestao e Fiscalizacdo do Projeto, o(a) Coordenador(a) Geral realizara o
gerenciamento dos recursos financeiros arrecadados pela CELIN durante o seu
mandato.



§ 32 O(A) Coordenador(a) Geral deverd realizar prestacdao de contas
semestralmente, por meio do respectivo processo SEl, mediante a apresentacao de
relatérios financeiros, emitidos pela FAU.

Art. 10. Os recursos financeiros oriundos dos cursos e atividades do
ILEEL realizados via CELIN serao revertidos para o ILEEL.

§12 Apds pagamento dos encargos financeiros a serem cobertos com a
receita da CELIN, havendo saldo remanescente, este serd destinado ao fundo
financeiro administrado diretamente pelo ILEEL, conforme as normas em vigor.

§22 Os recursos financeiros serao administrados pelo ILEEL, sob
supervisao do CONSILEEL, de acordo com as normas para administracao financeira
estabelecidas pelos Conselhos da Administracdao Superior da UFU, por érgaos de
administracao financeira e pelo CONSILEEL.

§32 As solicitacbes de despesas e gastos deverao sempre ser
autorizadas e assinadas pelo(a) Coordenador(a) Geral da CELIN.

CAPITULO IV

SECAO |
DA ADMINISTRACAO DO CORPO DOCENTE
Art. 11. O corpo docente da CELIN sera composto por professores(as)

efetivos(as) do quadro do ILEEL, alunos(as) estagiarios(as) - Professores(as) em
Formacao - e professores(as) de regime celetista contratados(as) pela FAU.

SECAO Il

DO(A) PROFESSOR(A) EFETIVO(A)

Art. 12. E considerado(a) professor(a) efetivo(a) o(a) docente com
qualificacao profissional, que exerce atividades relacionadas ao ensino, pesquisa e
extensao.

Paragrafo unico. Na CELIN, o(a) professor(a) efetivo(a) podera atuar
nas seguintes areas: Coordenacao Geral, Coordenacdao Pedagdgica e Formacao de
Professores.

SECAO Il

DO(A) PROFESSOR(A) FORMADOR(A)

Art. 13. E considerado(a) professor(a) formador(a) o(a) docente
efetivo(a) do quadro do ILEEL, com experiéncia em ensino e aprendizagem de lingua
estrangeira.



SECAO IV

DO(A) PROFESSOR(A) EM FORMACAO - Estagiario(a)

Art. 14. E considerado(a) professor(a) em formac&o o(a) estudante dos
cursos de graduacao ou pés-graduacao da UFU, matriculado(a) preferencialmente
em um dos cursos de graduacao do ILEEL, aprovado(a) em processo seletivo
especifico da CELIN.

SECAO V

DO(A) PROFESSOR(A) CELETISTA

Art. 15. E considerado(a) professor(a) celetista o(a) licenciado(a) na
respectiva area de atuacao, que nao pertenca ao quadro de professores(as)
efetivos(as) do ILEEL e seja aprovado(a) em processo seletivo especifico da
CELIN, cujo custeio da contratacao seja oriundo de recursos da conta gerenciada
pela FAU.

SECAO VI

DO REGIME DE TRABALHO

Art. 16. Os(As) docentes do quadro efetivo do ILEEL - docentes,
coordenadores(as) pedagdégicos(as) e professores(as) formadores(as) - deverao
registrar em seus respectivos planos de trabalho as atividades por eles(as)
desenvolvidas na CELIN.

§ 12 O(A) docente efetivo(a) que, ministrando aulas na CELIN, exceder
sua jornada de trabalho (40 horas semanais) devera ser remunerado(a) pelas horas
de trabalho excedente.

§22 As horas de trabalho excedente na CELIN (horas trabalhadas além
das 40 h semanais) nao poderao constar no plano de trabalho do(a) docente e serao
pagas pela FAU.

CAPITULO V

DOS(AS) ESTAGIARIOS(AS)

SECAO |

DOS(AS) PROFESSORES(AS) EM FORMACAO

Art. 17. 0 (A) professor(a) em formacao deverd ser aprovado(a) em



processo seletivo da CELIN especifico para a area em que ira ministrar aulas.

Art. 18. O(a) professor(a) em formacao serd orientado(a) pelo(a/s)
professor(a/s) formador(a/s) e pela respectiva coordenacao pedagdgica, sempre sob
a supervisao da coordenacao geral da CELIN.

Art. 19. O(a) professor(a) em formacao deverd, quando convocado(a),
participar das reunides ordindrias e extraordinarias do CONCELIN.

Art. 20. O contrato de estdgio do(a) professor(a) em formacao terd
duracdo de 06 (seis) meses, podendo ser renovado por igual periodo trés vezes
consecutivas ou alternadas, perfazendo o periodo maximo de 02 (dois) anos, sem
vinculo empregaticio na UFU.

Art. 21. As funcdes do(a) professor(a) em formacao serao especificadas
em edital para o respectivo processo seletivo.

Art. 22. O contrato do(a) professor(a) em formacao serd rescindido:
| - automaticamente, ao seu término;

Il - a qualquer tempo por interesse da administracao;

lIl - a pedido do(a) professor(a) orientador(a);

IV - a pedido do(a) professor(a) em formacao;

V - em decorréncia do descumprimento de qualquer clausula do Termo
de Compromisso de Estagio Nao Obrigatdrio (TCE);

VI - pelo nao comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 05
(cinco) dias, consecutivos ou nao, no periodo de 01 (um) més, ou por 30 (trinta) dias
durante todo o periodo de estagio;

VIl - quando o rendimento académico do(a) graduando(a) for insuficiente
nas disciplinas especificas da formacao do(a) professor(a) da lingua em que atua na
Central de Linguas.

SECAO Il

DO PROCESSO SELETIVO PARA PROFESSOR(A) EM FORMACAO

Art. 23. O(a) professor(a) em formacao sera escolhido(a) mediante
processo seletivo, por meio de edital elaborado pela coordenacao geral em conjunto
com a coordenacao pedagdgica.

Paragrafo unico. Os tramites legais de divulgacao do edital e
publicacdo dos resultados serao de atribuicao do(a/s) Técnico(a/s) em Assuntos
Educacionais da CELIN.

Art. 24. A banca examinadora sera composta pelo(a) coordenador(a)
pedagdgico(a) e professores(as) formadores(as).

CAPITULO VI
DOS CURSOS

SECAO |



DA ORGANIZACAO DOS CURSOS

Art. 25. A CELIN oferecerd cursos regulares e especiais, em idiomas
estrangeiros e portugués como segunda lingua.

SECAO Il

DOS CURSOS REGULARES

Art. 26. Os cursos regulares da CELIN serao oferecidos semestralmente,
de forma presencial ou on-line, de acordo com os niveis de classificacdao do Quadro
Comum Europeu de Referéncia para Linguas (CEFR).

Art. 27. Ao final de cada nivel concluido (Al, A2, B1, B2, C1 e C2), sera
fornecido um certificado de conclusao.

§ 12 Os niveis mencionados nocaput deste artigo poderao ser divididos
em subniveis (Al-a, Al-b, A2-a, A2-b, Bl-a, B1l-b, B2-a, B2-b, Cl-a, C1l-b, C2-a, C2-b)
eo

certificado sera concedido apds a conclusao do subnivel “b".

§ 22 Aos(As) alunos(as) que concluirem apenas o subnivel “a” serd
oferecida uma declaracao e/ou histérico escolar.

§ 32 No certificado dos(as) alunos(as) que ingressarem por meio de teste
de nivelamento, constara apenas o conteldo estudado na CELIN.

SECAO Il

DOS CURSOS ESPECIAIS

Art. 28. Serao considerados cursos especiais (presenciais ouon-line)
aqueles que possuam temadtica especifica e sejam ofertados de forma
extraordindria, apds apreciacao e aprovacao do CONCELIN.

Paragrafo unico. Eventos académicos, tais como simpdsios,
conferéncias e seminarios, também se enguadram na modalidade de cursos
especiais.

Art. 29. Todo curso aprovado pelos érgaos competentes fornecerd
declaracao aos(as) alunos(as) regularmente matriculados(as) que tenham cumprido
0s requisitos do curso em questao.

SECAO IV

DAS MATRICULAS

Art. 30. Todo o processo de inscricao para os testes de nivelamento e
matricula nos cursos regulares ou especiais devera ser realizado on-line, no portal



eletronico da CELIN, no link “Area do Aluno”.

Paragrafo unico. O ILEEL deverd dar suporte tecnoldégico por meio de
sua equipe de Tl quando for necessario.

Art. 31. A vaga do(a) aluno(a) sera garantida apdés o pagamento da taxa
de matricula (valor nao reembolséavel).

Art. 32. Serd necessario ter no minimo 15 anos completos para se
matricular nos cursos regulares da CELIN.

SECAO V

DO TESTE DE NIVELAMENTO

Art. 33. O ingresso do(a) discente provindo(a) de outras instituicdes e o
reingresso de aluno(a) desistente e/ou reprovado(a) por falta nos cursos da CELIN
serao feitos mediante teste de nivelamento.

§ 12 O teste de nivelamento consistirdA em uma prova escrita e uma
prova oral.

§29 As normas para o teste de nivelamento serao especificadas em
regulamento préprio.

§ 32 Serd dispensado(a) do teste de nivelamento o(a) aluno(a) que por
um semestre ficar impossibilitado(a) de dar continuidade ao seu curso, devido a
extincao de turmas ou a reprovacao e/ou nao oferecimento de turma no nivel em
gue se encontra.

SECAO VI

DA FORMACAO DE TURMAS

Art. 34. As turmas serao propostas pelo(a) coordenador(a)
pedagdgico(a) de cada area, ouvidas a secretaria e a coordenacao geral da CELIN.

§ 12 Turmas com numero reduzido de alunos(as) matriculados(as) serao
unidas com outra(s) do mesmo nivel.

§ 22 Turmas com numero igual ou inferior a 10 (dez) alunos(as) poderao
ser extintas na impossibilidade de unido com outra(s) do mesmo nivel, ressalvando-
se turmas do ultimo semestre de cada nivel.

§ 32 Os(As) alunos(as) deverao enquadrar-se em turmas e horarios de
sua conveniéncia. Depois de efetuadas todas as matriculas dos(as) alunos(as)
veteranos(as), as vagas remanescentes ficardo a disposicdao da comunidade, por
meio do teste de nivelamento.

SECAO VII

DO NUMERO DE VAGAS OFERECIDAS



Art. 35. O niUmero maximo de vagas por turma serd de 24 (vinte e

quatro) estudantes para os cursos presenciais e 20 (vinte) estudantes para os
cursos on-line.

SECAO VIII
DA APROVACAO DOS(AS) ALUNOS(AS)
Art. 36. Para aprovacao nos cursos regulares serao exigidos:

| - aproveitamento minimo de 70% do total de avaliacdes;
Il - frequéncia minima de 75% das aulas dadas.

Art. 37. Os requisitos minimos para aprovagao em cada curso especial
serao estabelecidos no respectivo projeto.

SECAO IX

DA DESISTENCIA DOS(AS) ALUNOS(AS)

Art. 38. O(A) aluno(a) que tiver 25% de faltas consecutivas sera
considerado(a) desistente.

Paragrafo unico. O(A) aluno(a) desistente devera se submeter a um
teste de nivelamento caso queira retornar em outro semestre.

SECAO X

DA CARGA HORARIA

Art. 39. Todos os cursos regulares oferecidos pela CELIN terao carga
horaria semestral de 60 (sessenta) horas-aula.

SECAO XI

DA MUDANCA DE TURMA

Art. 40. A mudanca de turma por requisicao do(a) aluno(a) nao sera
uma pratica regular devido as restricdes de espaco fisico e de pessoal.

Paragrafo unico. Casos eventuais serao analisados pela secretaria da
CELIN.



SECAO XII

DAS TAXAS

Art. 41. As taxas de matricula e mensalidades serdao propostas pela
secretaria e/ou coordenacao geral da CELIN, em acordo com a legislacao vigente, e
aprovadas pelo CONCELIN.

SSECAO SECAO
X1l
DAS BOLSAS

Art. 42. Semestralmente, havendo vagas, a CELIN podera ofertar bolsas,
conforme disposto neste Regimento.

Art. 43. Serao oferecidos os seguintes tipos de bolsas:

| - Bolsa CELIN - destinada ao(a) aluno(a) de menor poder aquisitivo,
cadastrado no Programa do Governo Federal - “CadUnico” - e portador do Numero
de Identificacao Social (NIS).

Il - Bolsa Incentivo - destinada aos(as) servidores(as) do ILEEL; aos (as)
colaboradores(as) terceirizados em exercicio no ILEEL ha pelo menos um ano,
aos(as) professores(as) contratados do magistério superior, aos(as) professores(as)
da CELIN em regime celetista e para os(as) estudantes dos cursos de graduacao e
pés-graduacao do ILEEL.

Paragrafo unico. Os(as) estudantes dos Cursos de Graduacao do ILEEL
com enfoque em lingua estrangeira terao direito a bolsa relacionada a lingua
referente ao seu Curso Superior.

Art. 44. A bolsa (Bolsa CELIN ou Bolsa Incentivo) sera integral, e para
garantir sua vaga, o(a) bolsista devera pagar a taxa de matricula semestralmente.

SECAO XIV

DA REGULAMENTACAO DAS BOLSAS

Art. 45. O cdlculo para a oferta de bolsas serd feito tendo como base o
numero de alunos(as) pagantes ao final do semestre anterior.

§ 12 O numero total de bolsas a serem ofertadas equivalerd a 10% do
numero total de alunos(as) pagantes ao final do semestre anterior. Apds esse
célculo, devera ser descontado ainda o niumero de bolsistas vigentes.

§ 22 Havendo saldo financeiro negativo em seu projeto, a CELIN nao
ofertara bolsas.

§ 32 Cabera ao CONCELIN estabelecer critérios para selecao de
participantes das bolsas.

Art. 46. A selecao dos(as) candidatos(as) a Bolsa CELIN sera feita por
meio de edital especifico publicado pela CELIN em sua pdagina eletrbnica.

Art. 47. Cada aluno(a) bolsista tera direito a bolsa em apenas um dos



cursos oferecidos pela CELIN.
Art. 48. Para manter a bolsa, o(a) aluno(a) devera:
| - pagar taxa de matricula (semestral);
Il - ndo ser reprovado(a) por nota ou frequéncia;
lll - ndo desistir do curso;
IV - ter comportamento adequado em sala de aula;

V -nao estar impossibilitado(a) de frequentar as aulas por
incompatibilidade de horarios.

Paragrafo unico. Serd permitido que o(a) bolsista impossibilitado(a) de
freqlentar as aulas por incompatibilidade de hordrios se submeta a outro processo
seletivo para bolsistas na CELIN.

CAPITULO VII

DAS ATRIBUICOES DO CORPO DOCENTE E ADMINISTRATIVO

Art. 49. O(A) coordenador(a) geral da CELIN, o(a) coordenador(a)
pedagdgico(a) de area, o(a) professor(a) formador(a), o(a) professor(a) em formacao
e o(a) professor(a) celetista, o(a) secretario(a) e os(as) técnicos(as)
administrativos(as) terdo atribuicdes especificas.

§ 12 Serao atribuicdes do(a) coordenador(a) geral da CELIN:

| - encaminhar e discutir todas as questbes relativas a qualidade
académica e as condicdes de ensino e trabalho administrativo;

Il - tomar providéncias necessdrias para o bom andamento e
desempenho da CELIN;

lll- promover e divulgar as atividades da CELIN;
IV - distribuir tarefas entre os corpos docente e administrativo;

V - elaborar horarios das turmas, depois de reunidas as sugestdes do
corpo docente e da secretaria;

VI - elaborar os Calendarios Académicos da CELIN, ouvida a equipe
técnica da secretaria;

VIl - convocar reunidbes com o0 corpo docente e/ou o0s(as)
servidores(as)administrativos(as);

VIII - solicitar e tomar providéncias para a realizacao de concursos de
sua competéncia;

IX - solicitar a contratacao e a rescisao de contrato de professores(as)
celetistas e professores(as) em formacao;

X - nomear comissoes internas;
Xl - supervisionar a qualidade dos trabalhos administrativos;

Xll - coordenar a elaboracao e execucao do Programa de Extensao
Central de Linguas;

Xl - apresentar ao CONCELIN proposta semestral das atividades a
serem desenvolvidas pela CELIN;



XIV - semestralmente, prestar contas no respectivo processo SElI do
Programa de Extensao Central de Linguas em vigéncia;

XV - acompanhar os lancamentos financeiros do projeto CELIN em
sistema especifico da FAU e autorizar compras quando necessario;

XVI - presidir as reunides do CONCELIN.

§ 22 Serdo atribuicdes do(a) coordenador(a) pedagdgico(a):
| - participar como membro(a) ativo(a) das decisées do CONCELIN;

Il - preparar e organizar o material pedagdgico, mantendo-o atualizado e
em bom estado;

Il - promover, com a colaboracao do(a) professor(a) formador(a),
atividades cientifico-pedagégicas e socioculturais;

IV - participar das reunides ordinarias e extraordindrias do CONCELIN;

V - participar da elaboracao e/ou revisao do Programa de Extensao
Central de Linguas;

VI - participar da elaboracao e aplicacao dos testes de nivelamento e
processos seletivos da respectiva area;

VIl - participar de bancas examinadoras de concursos da CELIN, quando
solicitado;

VIII - colaborar com a administracao em atividades que envolvam a
CELIN;

IX - participar de comissoes.

§ 32 Serao atribuicdes do(a) professor(a) celetista (ou professor(a) do
quadro efetivo do ILEEL que queira ministrar aulas na CELIN):

| - ministrar aulas;

Il - preparar e organizar o material pedagdgico, mantendo-o atualizado e
em bom estado;

[Il - manter o hordrio de atendimento aos(as) alunos(as), de acordo com
o contrato ou plano de trabalho;

IV - preencher documentos necessarios a comprovagao dos cursos e a
aprovacao de alunos(as): diarios, planejamentos, relatérios e documentos afins;

V - promover, sob a supervisao e colaboracao do(a) respectivo(a)
coordenador(a) pedagdgico(a), atividades cientifico-pedagdgicas e socioculturais;

VI - participar das reunides ordinarias e extraordinarias do CONCELIN;
VII - participar da elaboracao e aplicacao dos testes de nivelamento;

VIII - participar de bancas examinadoras de concursos da CELIN, quando
solicitado;

IX - colaborar com a administracao em atividades que envolvam a
CELIN;

X - participar em comissdes;
Xl - ser pontual e assiduo(a).



§ 42 Serao atribuicdes do(a) professor(a) formador(a):
| - organizar as reunides com os(as) professores(as) em formacao;

Il - selecionar textos tedricos e metodoldgicos para debates nos
encontros;

lll - orientar os(as) estagiarios(as) com relacao a escolha de material,
métodos de ensino, uso do livro didatico e preparacao de atividades avaliativas;

IV - acompanhar os(as) professores(as) em formacao em sua atuacao em
sala de aula.

§ 52 Serao atribuicdes do(a) professor(a) em formacao:
| - ministrar aulas;

Il - preparar e organizar o material pedagdgico, mantendo-o atualizado e
em bom estado;

Il - manter o horéario de atendimento de alunos(as), de acordo com o
plano de trabalho;

IV - preencher documentos necessarios a comprovacao dos cursos e a
aprovacao de alunos(as): diarios, planos de ensino, relatérios e documentos
afins, supervisionados(as) pelo(a) professor(a) formador(a);

V - promover, com a colaboracao do(a) professor(a) formador(a) ou
respectivo(a) coordenador(a) pedagdgico(a), atividades cientifico-pedagdgicase
socioculturais;

VI - participar das reunides ordinarias e extraordinarias do CONCELIN,
quando solicitado;

VIl - colaborar com a administracao em atividades que envolvam a
CELIN;

VIl - ser pontual e assiduo.

§ 62 Serao atribuicdes do(a) secretario(a):

| - executar servicos tipicos de escritério, tais como: recepcao, registro
de compromissos, informacodes e atendimento em geral;

Il - ler, escriturar, redigir ou digitar, conferir e arquivar documentacao
da secretaria;

lIl - organizar e manter o arquivo de documentos;

IV - auxiliar na elaboracao de pauta, secretariar e redigir atas das
reunides e outros eventos;

V - prestar atendimento aos(as) professores(as) da CELIN;
VI - controlar, distribuir e organizar o material didatico;

VIl - elaborar documentos: balancetes, levantamentos estatisticos,
relatdrios e outros de mesmo nivel de dificuldade;

VIII - elaborar, digitar quadros e relacdes necessarios a organizacao
interna;

IX - manter contatos internos ou externos para discutir ou estudar
assuntos relacionados com outros setores e problemas de natureza técnica, legal
ou financeira e que sejam de interesse da Instituicao;



X - controlar requisicoes de servicos;
X| - assessorar diretamente o(a) coordenador(a) da CELIN;

XIl - executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de
dificuldade das acima citadas.

§ 72 Serao atribuicdes dos(as) Técnicos(as) Administrativos(as) que
compdem a secretaria unificada de extensao:

| - controlar material permanente e de consumo e providenciar sua
reposicao ou manutencao;

Il - conferir, organizar e arquivar diarios;

Il - auxiliar na elaboracao de documentos da CELIN, tais como:
calendario escolar, hordario de turmas, distribuicao de salas e atividades afins;

IV - organizar e manter arquivos de documentos;
V - digitar e encaminhar documentos;

VI - assistir diretamente os(as) professores(as) em atividades, tais como:
impressao de material didatico, fornecimento de material de consumo;

VIl - efetuar matriculas e cadastro dos alunos, quando necessario, e
controlar pagamentos;

VIII - assistir a chefia na orientacao e execucao dos trabalhos da CELIN;

IX - manter contatos internos ou externos para discutir ou estudar
assuntos relacionados com outros setores e, problemas de natureza técnica, legal
ou financeira que sejam de interesse da Instituicao;

X - preparar e encaminhar dados para a confeccao dos certificados
dos(as) alunos(as);

Xl - controlar a movimentacao de alunos(as) no que se refere a
mudancas de turmas, testes de nivelamento e desisténcias;

Xll - executar servicos tipicos de escritdrio, tais como: recepcao, registro
de compromissos, informacdes e atendimento gerais;

Xlll - executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de
dificuldade das citadas anteriormente.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 50. O presente Regimento podera ser modificado pelos seguintes
proponentes:

| - Por proposta de metade mais um dos membros do CONCELIN;

Il - Por iniciativa do(a) Coordenador Geral da CELIN;

lll - Por iniciativa do(a) diretor(a) do Instituto de Letras e Linguistica;
IV - Por proposta do CONSILEEL;

Paragrafo unico. A proposta devera ser apreciada pelo CONCELIN para
emissao de parecer, em reuniao convocada especialmente para esse fim como
assunto Unico da pauta, e posteriormente, aprovada pelo CONSILEEL.



Art. 51. Os casos omissos neste Regimento serao regulamentados pelos
Conselhos competentes.

Uberlandia, 26 de marco de 2024

Prof. Dr. Ariel Novodvorski
Presidente do Conselho do Instituto de Letras e Linguistica
Portaria de Pessoal UFU n2 1252, de 01 de abril de 2021

eil _ Documento assinado eletronicamente por Ariel Novodvorski, Presidente, em
;gmm:‘ lily 04/07/2024, as 19:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
69, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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