MEC - UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO CUV N° 146/2017

O CONSELHO UNIVERSITARIO da UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicOes estatutarias ¢
regimentais € o constante do processo n° 23069.050497/2015-11,

RESOLVE:

Aprovar o Regimento Interno do Instituto do Noroeste
Fluminense de Educac¢ao Superior - INFES.

Sala das Sessoes, 13 de dezembro de 2017.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO
Presidente
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EGIMENTO INTERNO DO

INSTITUTO DO NOROESTE FLUMINENSE DE EDUCACAO SUPERIOR

TITULO |

INTRODUCAO

Art. 1° O presente Regimento Interno complementa o Estatuto e o Regimento
Geral da Universidade Federal Fluminense, no que diz respeito ao Instituto do
Noroeste Fluminense de Educacado Superior — INFES, criado pela Resolucéo

CUV 75/2009, em 27 de maio de 2009.

Paragrafo unico. Nos Sistemas Administrativos e de Tecnologia de Informacao
a sigla para o Instituto do Noroeste Fluminense de Educacao Superior € INF.

TITULO I

DO INSTITUTO E SEUS FINS

Art. 2° A Unidade Académica de Educacao Superior sediada em Santo Antdnio
de Padua, Estado do Rio de Janeiro, é responsavel pelo desenvolvimento e
aperfeicoamento do Ensino de Graduacao e Pds- Graduacéao, de Pesquisa e
Extensao nas areas de Ciéncias e Educacdo, no ambito do Noroeste
Fluminense.

Art. 3° Cabera ao Instituto do Noroeste Fluminense de Educacg&o Superior, na
area de sua competéncia, além de cumprir o disposto no Estatuto e no
Regimento Geral da UFF:



VI.

VII.

VIII.

fornecer a infraestrutura necesséria ao desenvolvimento das atividades
mencionadas no Art. 2°;

identificar a demanda potencial por ensino superior no municipio de
Santo Antonio de Padua e regido do Noroeste Fluminense;

apoiar e viabilizar propostas, bem como realizar conferéncias,
seminarios, coloquios, simposios e intercambio de informacbes e de
pessoal com centros cientificos congéneres;

constituir acervo da producdo académica e cientifica do corpo docente e
discente na Biblioteca do INFES, visando a sua divulgagéo por meio de
publicacdes impressas e digitais, utilizando-se, privilegiadamente dos
recursos editoriais disponiveis na UFF;

gerir os recursos destinados ao INFES, conforme a legislacédo
pertinente, orientados pelos setores competentes da Universidade;
apoiar e viabilizar propostas, bem como propor, a realizacdo de
atividades de ensino, pesquisa e extensdo de maneira a fomentar
trabalhos inovadores de natureza inter e transdisciplinares;

contribuir para o desenvolvimento regional, do ponto de vista Social,
Econdmico e Cultural;

assistir tecnicamente outras Unidades e Orgéos da Universidade, assim
como a Entidades Publicas, mediante acordos de cooperacdo e
convénios aprovados nos Departamentos Académicos de Ensino,
Colegiado da Unidade e Conselho Superior competente, respeitando-se
as normas e legislagao em vigor.

TITULO 1Nl

DA ORGANIZACAO

Art. 4° Esta Unidade Académica sera composta de Orgdos Executivos e
Deliberativos.

CAPITULO |

DOS ORGAOS EXECUTIVOS

Art. 5°- S8o0 6rgados desta Unidade Académica:

Secretaria Administrativa;
Geréncia em Orcamento e Finangas;



[I.
V.

VI.
VII.

f)
)
h)

Geréncia em Planejamento e Gestédo de Pessoas;

Geréncia Operacional Administrativa;

Geréncia em Patriménio e Protocolo;

Geréncia em Tecnologia da Informacéo;

Departamentos Académicos, assim discriminados:

Departamento de Ciéncias Exatas, Biologicas e da Terra;

Departamento de Ciéncias Humanas.

Coordenacodes de Curso, assim discriminados:

Coordenacéo do Curso de Graduacdo em Matematica — Licenciatura;
Coordenacéo do Curso de Graduacdo em Matematica — Bacharelado;
Coordenacéo do Curso de Graduagdao em Pedagogia - Licenciatura;
Coordenacéo do Curso de Graduacao em Fisica - Licenciatura,
Coordenacédo do Curso de Graduagdo em Ciéncias Naturais -
Licenciatura;

Coordenacéo do Curso de Graduagao em Computacao — Licenciatura,
Coordenacédo do Curso de Graduacdo em Licenciatura Interdisciplinar
em Educacgédo do Campo;

Coordenacéo do Curso de Pds Graduacédo em Ensino — Stricto Sensu;
Secretarias das Coordenacdes de Curso, assim discriminadas:
Secretaria Administrativa da Coordenacdo do Curso de Graduacdo em
Matemética — Licenciatura;

Secretaria Administrativa da Coordenacao do Curso de Graduacdo em
Matemética — Bacharelado;

Secretaria Administrativa da Coordenacdo de Graduacdo em Pedagogia
- Licenciatura;

Secretaria Administrativa da Coordenacdo do Curso de Graduacdo em
Fisica - Licenciatura;

Secretaria  Administrativa da Coordenacdo do Curso de Ciéncias
Naturais - Licenciatura;

Secretaria Administrativa da Coordenacao do Curso de Graduacdo em
Computacéo - Licenciatura;

Secretaria  Administrativa do Curso de Graduacdo Licenciatura
Interdisciplinar em Educacgéo do Campo;

Secretaria Administrativa da Coordenacédo do Curso de Pés Graduacao
em Ensino Stricto Sensu;

Secao |

DA DIRECAO DA UNIDADE

Art. 6° A Direcdo da Unidade sera exercida, de conformidade com as
atribuicdes estabelecidas no Estatuto e Regimento Geral da UFF, por um
docente lotado em um de seus Departamentos, escolhido na forma da
legislacéo vigente, com mandato de 4 (quatro) anos, substituido, em suas



faltas ou impedimentos, e sucedido, na hipotese de vaga, por um Vice-Diretor,
também docente, nomeados pelo Magnifico Reitor.

8§ 1° Nas faltas ou impedimentos do Diretor e do Vice-Diretor, a Dire¢éo sera
exercida pelo mais antigo representante do corpo docente no Colegiado da
Unidade e, no caso de empate, pelo mais antigo representante que venha a ter
0 maior tempo de exercicio docente na Universidade.

§ 2° Vagando os cargos de Diretor e de Vice-Diretor, o substituto em exercicio,
na forma do paragrafo anterior, convocara o Colegiado da Unidade no prazo de
15 (quinze) dias depois da ultima vacancia, para nova consulta eleitoral.

Art. 7° As atribui¢bes do Diretor da Unidade estdo definidas no Estatuto e
Regimento Geral da UFF.

§ 1° Com a finalidade de dar curso a encaminhamentos no ambito da gestéo, o
Diretor de Unidade convocara, mediante calendario por ele definido:

a) reunides periddicas do Diretor com os Coordenadores de Curso e
Chefes de Departamento Académico, bem como com os gerentes do
INFES,;

b) reunibes dos gerentes com 0os demais técnico-administrativos.

SECAO Il

DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA E GERENCIAS

Art. 8° Sdo competéncias da Secretaria Administrativa do Instituto:

I. assessorar a dire¢cdo, gerenciando informagbes, auxiliando na
execucdo de tarefas administrativas e em reunides, marcando e
cancelando compromissos;

[I.  elaborar e digitar documentos relativos a Direcéo;

lll.  secretariar reunides e elaborar atas;
IV. controlar documentos e correspondéncias;
V. atender usuarios externos e internos;



VI.

VII.

organizar eventos e viagens e prestar servicos em idioma
estrangeiro;
solicitar diarias e passagens;

Art. 9° Sao competéncias da Geréncia em Orgamento e Finangas:

l.
Il.
II.
V.

V.

VI.

dar suporte administrativo e técnico na area orcamentaria e financeira;
auxiliar e efetuar prestacéo de contas;

solicitar diarias e passagens;

acompanhar os recursos destinados a Unidade junto & Administracéo
Central e aos 6rgaos de fomento;

acompanhar as despesas realizadas por todos os 6rgédos do INFES em
articulagdo com a Administragao Central;

acompanhar as licitacbes gerenciadas pela Administracdo Central,
guando constarem itens que envolvam a Unidade.

Art. 10 Sdo competéncias da Geréncia de Planejamento e Gestao de Pessoas:

confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

propor Planos Plurianuais da Unidade, com planejamento estratégico
participativo, junto com a comunidade interna;

participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos
servicos da Instituicao;

realizar entrevistas com os servidores recém-admitidos (docentes e
técnico-administrativos) para conhecé-los e orientad-los quanto a
direitos e deveres do cargo a ocupar;

dar suporte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento;
atualizar dados dos servidores;

Art. 11 Sdo competéncias da Geréncia em Patriménio e Protocolo:

V.

V.
VI.

efetuar controle dos bens patrimoniais da Unidade, gerando relatérios e
elaborando inventérios;

controlar o tramite de documentos e processos;

controlar expediente e recebimento de malotes, processos e
documentos;

definir e atualizar fluxos de procedimentos de inventario de
equipamentos e material permanente;

definir e atualizar fluxos de procedimentos de protocolo;

realizar atividades de protocolo, conforme previsto na legislacao.

Art. 12 Sao competéncias da Geréncia Operacional Administrativa:



efetuar compras de materiais a partir do levantamento das
necessidades;

auxiliar na prestacdo de contas, calculos e demais lancamentos
contébeis, relativos a materiais;

requisitar materiais na Administracao Central;

IV. solicitar e autorizar distribuicdo de materiais de expediente;
V. receber e conferir materiais recebidos;
VI.  providenciar a devolucdo de materiais fora da especificacao devida;
VII.  controlar o recebimento de material e autorizar a liberagcdo, mantendo
planilhas atualizadas de controle;
VIIl.  supervisionar os trabalhos de colaboradores e prestadores de servigco
no espaco interno do Instituto;
IX. acompanhar, junto a Administracado Central, a selecdo de pessoal a
ser encaminhado pelas empresas contratadas por servicos;
X. verificar a necessidade e acompanhar servicos de manutencao

predial e obras, providenciando o necessario.

Art.13 Sao competéncias da Geréncia em Tecnologia da Informacéo:

gerenciar as atividades de implantacdo, racionalizacdo e redesenho de
processos referentes a tecnologia da informacéo;

assessorar no apontamento de especificacbes para aquisicdo de
softwares e de equipamentos de hardware;

atualizar a pagina do INFES na Internet com informacdes da direcdo da
unidade, geréncias da unidade, departamentos de cursos e
coordenacdes de cursos;

IV. efetuar relacdo de compras de materiais a partir do levantamento das
necessidades;

V. realizar manutencdo preventiva e/ou corretiva nos equipamentos de
Tecnologia da Informacéo;

VI. gerenciar a estrutura da rede de dados com fio e a estrutura da rede de
dados sem fio;

VII. realizar um plano de conscientizacdo sobre 0s riscos e possiveis
penalidades legais de se utilizar softwares proprietarios sem as devidas
licencas de uso;

VIIl.  propor um plano de migracdo para software livre;

IX. criar e gerenciar a politica de seguranca da informacéo;
X.  coordenar as atividades da equipe de tecnologia da informacéo.

Art. 14 A designacéo do secretario administrativo e dos gerentes sera por
indicacdo do Diretor do INFES, bem como suas substituicdes em faltas e
impedimentos.



Art. 15 Todos os gestores das geréncias deverao reunir 0s técnico-
administrativos para instrui-los sobre procedimentos de suas respectivas areas,
mediante convocacao definida no Art.7°, § 1°, deste Regimento.

SECAO Il

DOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

Art. 16 As Chefias dos Departamentos Académicos do Instituto do Noroeste
Fluminense de Educacgéo Superior serdo escolhidas em conformidade com a
legislag&o superior da Universidade, entre os docentes neles lotados, para
exercer a funcao de Chefe e Subchefe de Departamento Académico, com
mandato de 2 (dois) anos, ambos designados pelo Reitor.

8 1° O Subchefe substituird o Chefe em suas faltas e impedimentos e o
sucedera em caso de vaga.

8 2° Na hipodtese de vaga ou impedimento do Chefe e do Subchefe, a Chefia do
Departamento Académico sera exercida pelo professor ha mais tempo nele
lotado e, no caso de empate, pelo de classe e nivel mais elevados.

Art. 17 Os Departamentos Académicos, menor fracdo da estrutura universitéria
para todos os efeitos de organizacao didatico-cientifica e de distribuicdo de
pessoal, ao qual se vinculam docentes e disciplinas, integrando as funcdes de
ensino, pesquisa e extensao.

81° Os Departamentos Académicos sao vinculados a Unidade Académica.

§2° Os Departamentos Académicos terdo Regimentos proprios, de acordo com
o Estatuto e Regimento Geral da UFF, o presente Regimento e a legislacao
vigente.



83° As atribuigbes da Chefia de Departamento Académico seréo definidas em
seu Regimento Interno proprio, respeitados o Regimento Geral da UFF e o
presente Regimento.

Art. 18 Compete ao Departamento Académico:

I.  ministrar, isoladamente ou em conjunto, as disciplinas necessarias a
formagéo profissional, nas areas das respectivas especialidades;

II. definir as areas de maior afinidade, no que se relaciona a matérias e
disciplinas por ele ministradas, e distribuir nelas os seus docentes;

lll.  opinar pelo reconhecimento de notoério saber, através de voto de 2/3
(dois tercos) dos seus integrantes, mediante votacdo por escrutinio
secreto, para fins de inscrigdo em concurso publico para ingresso na
classe de Professor Titular;

IV. elaborar planos de trabalho, atribuindo encargos de ensino, pesquisa e
extensdo aos docentes, para os periodos letivos regulares e nos
intervalos entre estes, de forma que harmonizem os interesses gerais e
as preocupacoes cientifico-culturais dominantes do pessoal docente;

V. aprovar as ementas, 0s planos de trabalho e os programas das matérias
e disciplinas elaboradas em conjunto pelos professores da respectiva

area, encaminhado-os a Coordenacdo do Curso e a Direcdo da
Unidade;

VI.  distribuir de acordo com as diversas atividades docentes, a carga horaria
semanal de cada professor, considerando os respectivos regimes de

trabalho;

VII.  distribuir os docentes por turno de trabalho, atendidas as conveniéncias
do ensino;

VIIl.  supervisionar as atividades de monitoria;

IX. aprovar os projetos de pesquisa e extensdo a serem submetidos a
apreciagcdo dos 0rgdos competentes e pronunciar-se sobre os relatorios
correspondentes;



XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

aprovar sugestdes de interesse do Departamento Académico e
encaminha-las a quem de direito;

apresentar aos 0Orgdos competentes da Universidade, devidamente
justificadas, através da Direcdo da Unidade, solicitacbes sobre pessoal
docente, técnico e administrativo, a fim de atender aos seus encargos de
ensino, pesquisa e extensao;

opinar sobre a criagdo ou extingdo de cursos em que seja interessado;

deliberar sobre divulgacbes que se fagam em nome do Departamento
Académico ou envolvam sua responsabilidade técnico-cientifica;

pronunciar-se sobre dispensa de professores vinculados ao
Departamento Académico, exceto se voluntaria;

pronunciar-se sobre afastamento e remocdo de pessoal docente, nele
lotado, ou a que ele se destine;

estabelecer, de acordo com os recursos disponiveis, a infra-estrutura
gue melhor atenda as suas finalidades;

indicar nomes para integrar comissdes examinadoras de concursos para
a carreira de magistério e para outras secdes de ambito departamental;

opinar e deliberar sobre outras matérias que lhe forem atribuidas, bem
como sobre casos omissos que se situem na esfera de sua
competéncia.

Paragrafo unico. As atividades administrativas de secretaria de Departamento
Académico seréo realizadas por técnico-administrativo definido pela Direcdo da
Unidade.



SECAO IV

DAS COORDENACOES DE CURSO

Art. 19 Os Coordenadores de Curso do Instituto do Noroeste Fluminense de
Educacédo Superior , assim como os Vice-Coordenadores, serdo designados
em conformidade com a legislac&o superior da Universidade, entre os docentes
lotados em Departamento desta Unidade Académica, para exercer mandato de
4 (quatro) anos, ambos designados pelo Reitor.

8 1° O Vice Coordenador substituira o Coordenador em suas faltas e
impedimentos e o sucedera em caso de vaga.

8§ 2° Na hipétese de vaga ou impedimento do Coordenador ou Vice
Coordenador, a Coordenacao do Curso sera exercida pelo professor ha mais
tempo no Instituto pertencente ao Colegiado de Curso e, no caso de empate,
pelo de classe e nivel mais elevados.

Art. 20 A coordenacéo didatica de cada curso ficara a cargo de um Colegiado
constituido de representantes de cada Departamento Académico que participe
do respectivo ensino.

81° As atribuicbes do Coordenador de Curso estao definidas no Regimento
Geral da UFF.

82° As atividades administrativas das Coordenacfes de Curso competirdo as
secretarias da respectiva Coordenacao.

Art. 21 As Coordenacfes de Curso sao vinculadas a Unidade Académica e
supridas, quanto as disciplinas, aos docentes e recursos didaticos, pelos
Departamentos Académicos.



Art. 22 As Coordenacdes de Curso terdo Regimentos proprios, de acordo com
o Estatuto e Regimento Geral da UFF, o presente Regimento e a legislacdo
vigente.

CAPITULO I

DOS ORGAOS DELIBERATIVOS

Art. 23 O Colegiado do Instituto do Noroeste Fluminense, os Colegiados de
Curso e as Plenarias Departamentais sédo 6rgaos deliberativos desta Unidade
Académica.

SECAO |

DO COLEGIADO DE UNIDADE

Art. 24 O Colegiado do Instituto do Noroeste Fluminense, presidido por seu
Diretor, sera constituido por:

10 (dez) representantes dos professores do INFES com seus
respectivos suplentes, eleitos entre seus pares, asseguradas a
representacao de todos departamentos, segundo as normas vigentes na
UFF;

2 (dois) representantes dos técnico-administrativos lotados no INFES,
com seus respectivos suplentes, eleitos entre seus pares;

2 (dois) representantes dos estudantes do INFES, com seus respectivos
suplentes, indicados segundo as normas vigentes na UFF.

81° Nas faltas e impedimentos do diretor, o vice-diretor assume a presidéncia
do Colegiado e na falta dele, assume o docente mais antigo do Colegiado de
Unidade.



§ 2° Os representantes dos docentes e dos servidores técnico-administrativos
terdo mandato de dois (2) anos e suplentes, eleitos ha mesma ocasiao e por
igual prazo, que os substituirdo nas faltas e impedimentos e Ihes sucederdo em
caso de vaga, designados pelo Diretor da Unidade.

8§ 3° Os representantes discentes terdo mandatos de 1 (um) ano, permitida uma
reconducao, bem como os suplentes que os substituirdo nas faltas ou
impedimentos, os sucederdo em caso de vaga e serdo indicados na mesma
ocasido. E vedado o exercicio concomitante do mesmo discente da
representacdo estudantil em mais de um 6rgéo colegiado.

Art. 25 Compete ao Colegiado de Unidade:

VI.

VII.

eleger, mediante escrutinio secreto, a lista séxtupla para homeacéo do
Diretor e do Vice-Diretor da Unidade;

regulamentar, no que se refere a sua jurisdicdo, a execucao das normas
oriundas dos érgédos superiores da Universidade;

apresentar sugestdes, de interesse da Unidade, relativas ao orgamento
da Universidade;

emitir parecer — com base nas informacdes do Departamento Académico
respectivo , cuja aprovacdo dependera de maioria absoluta, sobre
transferéncia de pessoal docente de outras Universidades ou
Estabelecimentos isolados de Ensino Superior;

julgar recursos contra atos do Diretor de Unidade, na hipotese de
contrariarem textos legais, do Estatuto, do Regimento Geral ou do
Regimento da Unidade;

elaborar e reformar o projeto de Regimento da Unidade, submetendo-o
ao Conselho Universitario;

opinar ou deliberar sobre outras matérias que lhe forem atribuidas, bem



VIII.

como sobre casos que se situem na esfera de sua competéncia; e

propor ao Colegiado de Curso, projetos de curriculos ou quaisquer
alteracdes curriculares.

Art. 26 Séo atribuicdes do Presidente do Colegiado de Unidade:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

presidir as reunides;

fixar os dias das reunides ordinarias, conforme calendario aprovado e
divulgado no inicio de cada ano;

convocar reunides extraordinarias, sempre com indicacdo de motivo, ou
a requerimento de 1/3 (um terco) dos membros do Colegiado;

expedir os atos necessarios ao cumprimento das deliberacdes do
Colegiado;

manter a ordem nas reunides;

submeter as atas das reunides a homologacao do plenario e assina-las;
fazer ler a simula do expediente, pelo secretario;

dar posse a seus integrantes e convocar 0s suplentes;

conceder a palavra a seus integrantes e nega-la aos que a pedirem
indevida e inoportunamente;

interromper o orador que se desviar da matéria em discussédo, falar
sobre assunto j& vencido, faltar com a consideracdo ao Colegiado ou a
algum de seus integrantes, advertindo-o e retirando-lhe a palavra, se
nao for atendido;

chamar a atencdo do orador sobre o término do tempo a que tem direito;
submeter as proposi¢cfes a discussao e votacao;

estabelecer o ponto sobre o qual se deva efetuar a votacéao;

usar o voto de “qualidade”, em caso de empate;

anunciar o resultado da votacéo;

suspender a reunido, no prazo maximo de 1 (uma) hora, quando nao
puder manter a ordem, ou, Se as circunstancias assim o exigirem,
deixando a cadeira da presidéncia;

resolver as questdes de ordem suscitadas durante as reunides;

dar conhecimento a seus integrantes, com antecedéncia minima de 2
(dois) dias uteis, da matéria incluida na ordem do dia das reunibes
ordinérias.

Art. 27 As reunides do Colegiado de Unidade serao:



I. ordinarias (a0 menos uma por més), de acordo com as datas
estabelecidas em calendario, anualmente aprovado, com duragdo no
méaximo de trés horas.

II.  extraordinarias, as convocadas pelo Presidente, com indicacéo de
motivo, ou requerimento de 1/3 (um terco) dos integrantes do Colegiado.

Paragrafo Unico. As reunides do Colegiado de Unidade sdo abertas a
comunidade universitaria do INFES, com direito a voz.

Art. 28 O Presidente verificara, pela lista de presenca, o numero de presentes.

§ 1° Com a presenca de pelo menos 1/3 (um terco) dos seus integrantes, o
Presidente declarara aberta a reuniéo.

§ 2° Se a presencga nao corresponder ao minimo previsto no paragrafo anterior,
o Presidente aguardara, por 15 (quinze) minutos, que se complete o nUmero
exigivel de presentes, e, se este ndo for alcancado, declararé que néo se
realizard a reunido por falta de nimero, determinando, em seguida, que o
secretério lavre o termo correspondente a ser assinado pelos presentes.

Art. 29 Aberta a reunido ordinéaria, o Presidente submetera ao Plenério a ata da
reunido anterior, cuja copia sera distribuida a cada um dos integrantes.

8§ 1° A ata sera considerada aprovada, independentemente de votagéo, se nao
houver pedido de retificacao.

8§ 2° Pelo prazo de 2 (dois) minutos, cada integrante do Colegiado podera falar
sobre a ata, apenas para retifica-la.

8 3° No caso de pedido de retificacdo, se o Presidente reconhecer sua
procedéncia, sera a mesma consignada na ata, admitindo-se recurso para o
Plenario, mediante requerimento verbal da decisdo do Presidente.



8§ 4° Apoés as manifestacdes sobre a ata, o secretario fara a leitura, em sumula,
dos oficios, representacdes, peticdes, memoriais, mensagens e demais
documentos enviados a mesa.

Art. 30 Findo o expediente, que sera de 30 (trinta) minutos, periodo em que 0s
oradores poderao fazer uso da palavra por 5 (cinco) minutos para
comunicacdes, passar-se-a a ordem do dia.

8§ 1° As votagOes se efetivardo somente com a presenca da maioria absoluta de
seus integrantes (50% + 1), ou, em 22 convocac¢ao, com 1/3 dos membros do
Colegiado.

§ 2° Sera considerada aprovada a proposi¢ao que obtiver manifestacdo
favoravel da maioria dos presentes, salvo exigéncias de quérum especial.

8§ 3° Durante a votacdo, nenhum de seus integrantes podera deixar o recinto da
reunido.

8 4° Na votacao, seréa adotado processo simbdlico, sendo considerados votos a
favor os dos presentes que ndo se manifestarem, sendo admitido o processo
nominal ou secreto, desde que aprovados pela plenéaria, ou quando houver,
nesse sentido, exigéncia legal, estatutaria ou regimental.

§ 5° O ato de votar ndo sera interrompido, ainda que durante o seu transcurso
ocorra o término da reunido, segundo a duracdo que para esta tenha sido
fixada.

8 6° A falta de niumero para votagdo ndo prejudicara a discussdo da matéria da
ordem do dia.

§ 7° Se nenhum orador solicitar a palavra sobre a matéria submetida a
plenario, o

Presidente declarara encerrado o periodo destinado a sua discussao.



Art. 31 Esgotada a matéria da pauta, ou o prazo destinado a ordem do dia,
passar-se-a a fase de “explicacéo pessoal’, que sera de 30 (trinta) minutos.

§ 1° Cada integrante do Colegiado poderé fazer uso da palavra no prazo
maximo de 10 (dez) minutos, tanto na ordem do dia, quanto na fase de
“explicacdo pessoal’.

8§ 2° Qualquer integrante do Colegiado podera consultar, na Secretaria da
Unidade, os processos relacionados com a matéria constante da ordem do dia.

Art. 32 Da convocacao de reunido extraordinaria, que serd comunicada com
antecedéncia minima de 72 horas a cada integrante do Colegiado, constara o
dia, a hora, e a pauta da ordem do dia.

Paragrafo unico. Na reunido extraordinaria, todo o tempo de sua duracao sera
absorvido no debate dos assuntos que tiverem dado ensejo a sua convocacao.

Art. 33 De cada reunido, lavrar-se-a uma ata, que sera digitada, e da qual
constara o nome dos presentes e dos ausentes, uma exposi¢cao sucinta do
expediente e todos os trabalhos.

8§ 1° Depois de aprovada, a ata sera assinada, sucessivamente, pelo
Presidente, pelo Secretario e pelos demais membros presentes.

§ 2° Os integrantes do Colegiado poderao pedir insercdo, na ata, de declaracao
de voto, que serd encaminhada por escrito a Presidéncia, até o final da
reuniao.

Art. 34 Nenhuma proposi¢ao que tenha relator especialmente designado sera
submetida a discusséo e votagdo sem que seu parecer conclusivo seja
apreciado pelo Colegiado.



Paragrafo Unico. Cabe ao Colegiado decidir sobre a necessidade de relator e
ao presidente designa-lo.

Art. 35 As manifestacdes de conteudo normativo do Colegiado que néo
representem simplesmente orientacéo referente a ordem dos trabalhos teréo,
obrigatoriamente, a forma de resolucdes por artigos, e deverao ser sempre
aprovadas por metade mais 1 (um) dos presentes, cabendo ao Presidente
baixa-las.

Art. 36 Todo pronunciamento do Colegiado que versar sobre caso concreto
denominar-se-a “decisdo” e contera, obrigatoriamente, fundamentos e
concluséo.

Art. 37 O comparecimento de seus integrantes as reunides do Colegiado &
obrigatéria e preferencial em relagdo a qualquer outra atividade universitaria,
importando a falta, a 4 (quatro) reunides ordinarias consecutivas, a perda de
mandato, declarada pelo Presidente, apds a audiéncia do interessado, salvo
doenca ou motivo de forca maior, devidamente comprovados.

SECAO Il

DA PLENARIA DEPARTAMENTAL

Art. 38 O 6rgéo deliberativo do Departamento Académico constitui-se na
plenaria departamental, com todos os docentes lotados no Departamento, que
reunir-se-a ordinariamente pelo menos 03 (trés) vezes por semestre letivo, de
acordo com as datas estabelecidas em calendario anualmente aprovado e,
extraordinariamente, se convocado pelo Chefe, com 48 (quarenta e oito) horas
de antecedéncia, além da indicacdo de motivo, ou requerimento de 1/3 (um
terco) dos docentes do quadro permanente lotados no Departamento
Académico e néo afastados.

Art. 39 As atribui¢cdes da Plenéaria Departamental:



VI.

VII.

VIII.

XI.

aprovar, ap0s consulta as coordenacdes de Graduacdo e POs-
Graduacdao, da distribuicdo do seu pessoal docente no que compete as
atividades de ensino;

proceder ao reconhecimento, em primeira instancia, de notério saber
para fins de inscricdo em concurso de professor titular,;

proceder a aprovacdo semestral do planejamento académico-
pedagogico que oriente atribuicdo de encargo de ensino, pesquisa e
extensdo, dentre seu pessoal docente;

aprovar, ouvidas as Coordenacdes de Curso ou Pés-Graduacéo, a carga
horaria semanal e turnos docentes, garantindo atuacdo dos professores
nos cursos de graduacao e pés-graduacao;

aprovar projetos de pesquisa e extensao;

aprovar o processo de selegéo e supervisionar atividades de monitoria;

emitir parecer sobre extingdo ou criacao de curso;

pronunciar-se e deliberar sobre composicdo de comissdes permanentes
ligadas a cursos de graduacéo;

manifestar-se sobre dispensa de professores, em segunda instancia;

deliberar sobre a indicacdo de nomes para integrar comissdes
examinadoras de concursos publicos para a carreira de magistério e
outras sele¢des que se fizerem necessarios;

garantir a estrutura para o atendimento das finalidades do Departamento
Académico e encaminhar, juntamente com a Dire¢cdo de Unidade, o que
se fizer necessario para tal.

Art. 40 O Colegiado do Departamento Académico sera presidido pelo Chefe de
Departamento em exercicio.



SECAO Il

DOS COLEGIADOS DE CURSO

Art. 41 A Presidéncia dos Colegiados dos Cursos de Graduacao sera exercida
pelo Coordenador do Curso em exercicio.

Art. 42 Os Colegiados dos Cursos de Graduacédo serao constituidos:

por representantes dos Departamentos Académicos participantes do
Curso, indicados pela respectiva Chefia e;

por representantes dos estudantes, em numero que corresponda a 1/5
(um quinto) dos membros do Colegiado garantida participacéo de, pelo
menos, um representante, indicado pelo respectivo Diretério Académico.

Paragrafo Unico. Os representantes dos Departamentos Académicos
mencionados no item | terdo suplentes, indicados pelos Chefes respectivos,
gue os substituirdo em seus impedimentos eventuais.

Art. 43 Compete ao Colegiado dos Cursos de Graduacéo:

manifestar-se sobre o0s assuntos referentes as atividades de
Coordenacéo, comuns aos Departamentos Académicos que o integram;

elaborar, com base nos elementos sugeridos pelos Departamentos
Académicos, o curriculo do Curso e sua duracao, fixando o nimero de
créditos, as disciplinas obrigatérias e optativas e os pré-requisitos;

elaborar, com base nos elementos sugeridos pelos Departamentos
Académicos, o plano didatico do Curso, indicando a extensao do ensino
de cada disciplina do curriculo e estabelecendo o horario a ser
cumprido;

solicitar ao Chefe de Departamento Académico a que esteja vinculada



VI.

VII.

VIII.

XI.

determinada disciplina, as providéncias necessarias a sua integracao no
plano didatico do Curso;

emitir parecer, sobre as questdes relativas as inscricbes de alunos,
analisando os créditos pelos mesmos solicitados, a vista do curriculo do
Curso;

decidir sobre recursos ou representacdes de alunos e professores
relativos ao Curso;

opinar e decidir sobre sugestdes de Departamentos Académicos ou
docentes, que envolvam assuntos de interesse do Curso;

cooperar com os demais 6rgaos universitarios;

determinar, ouvidos os Departamentos Académicos, 0 hiumero de vagas
para cada vestibular, bem como os turnos das novas turmas;

fixar, para efeito de transferéncia, ouvidos o0s Departamentos
Académicos, o efetivo das turmas;

opinar e deliberar sobre outras matérias que lhe forem atribuidas, bem
como sobre casos omissos que se situem na esfera de sua
competéncia.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44 A composicao do 1° Colegiado do INFES, através de suas instancias
administrativas, convocara uma Assembléia Geral a qual submeterd a lista de
docentes, técnico-administrativos e discentes que se apresentaram para sua
composicdo. A aclamacao deste 1° Coletivo tera carater de indicacdo e tera um
mandato inicial de dois anos, prorrogavel por mais um ano, ao término do qual
sera convocada uma eleicdo de acordo com o Estatuto e Regimento Geral da
UFF. O caso da representacéo discente sera definido conforme disposto no Art.
23, 8§ 3° deste Regimento.



Art. 45 Os casos omissos deste Regimento Interno seréo decididos pelo
Colegiado da Unidade, respeitadas as normas superiores.

Art. 46 Este Regimento Interno entrara em vigor, apos sua publicacéo pelo
Conselho Universitario.
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