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Aprova o0 Regimento Interno dos
Departamentos da UNEB.

O PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSU) da
Universidade do Estado da Bahia (UNEB), no uso de suas atribuices legais, estatutarias e
regimentais, ad referendum do Conselho Pleno, com fundamento no Art. 9°, 8 6°, combinado
com o Art. 11, Inc. 1l e Art. 307 do Regimento Geral da UNEB, tendo em vista 0 que consta
do Processo n° 0603130156149, apds parecer favoravel da relatora designada,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Regimento Interno dos Departamentos da Universidade do
Estado da Bahia (UNEB).

Art. 2°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete da Presidéncia do CONSU, 13 de novembro de 2013.

Lourisvaldo Valentim da Silva
Presidente do CONSU
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REGIMENTO INTERNO
DOS DEPARTAMENTOS

TITULO
Da Finalidade e dos Objetivos
Capitulo |
Da Finalidade

Art. 1° O Departamento é o 6rgdo de Administracdo Setorial, pertence a estrutura
universitaria, a qual congrega docentes, técnicos administrativos, discentes e ocupantes de
cargo de provimento temporario, sendo responsavel pelo planejamento, execucéo,
acompanhamento, controle e avaliacdo das atividades didatico-cientificas e administrativas,
gozando de autonomia nos limites de sua competéncia.

Art. 2° A administracdo do Departamento é descentralizada, por meio de delegacdo de
competéncia, conferida pelo Reitor e exercida na forma da legislacdo vigente, do Estatuto da
UNEB e deste Regimento.

Capitulo 11
Dos Objetivos

Art. 3° O Departamento tem como objetivo:

| - congregar as atividades indissociaveis de ensino, pesquisa e extensdo, em articulacédo
com a Administracdo Superior para promover a formagcdo do homem como ser integral e o
desenvolvimento social, econémico, politico, étnico-cultural, artistico e literario local,
regional e nacional;

I - promover o acesso, difusdo e socializacdo do saber;

Il - participar na elaboracdo das politicas educacionais, cientificas e tecnoldgicas no
ambito interno e externo;



IV - formar e capacitar profissionais que contribuam para o desenvolvimento da
comunidade local, regional e nacional.

TITULOII
Da Estrutura Organizacional

Art. 4° A estrutura organizacional do Departamento compde-se de o6rgaos deliberativo,
consultivo e executivo, de forma integrada para o alcance dos seus objetivos.

Capitulo |
Da Estrutura Deliberativa e Consultiva
Secao |
Do Conselho de Departamento

Art. 5° O Conselho de Departamento, de carater administrativo e didatico-cientifico, € o
Colegiado de deliberacdo no ambito do respectivo Departamento, com a seguinte
constituicao:

| - Diretor do Departamento, na condi¢do de Presidente;

Il - Coordenadores dos Colegiados dos Cursos oferecidos pelo Departamento;

111 - Coordenadores de Orgéos Suplementares vinculados ao Departamento;

IV - Coordenadores de Orgdos de Apoio Académico-Administrativo, vinculados ao
Departamento;

V - Coordenador do Ndcleo de Pesquisa e Extensdo (NUPES);

VI - dois representantes docentes integrantes da carreira do magistério, em exercicio no
Departamento e escolhidos para mandato de dois anos sendo permitida uma reconducao;

VII - representantes do corpo discente correspondendo a 12% do total de membros
desse Conselho, abrangendo os cursos de graduacdo e programa de pds-graduacdo stricto
sensu, oferecidos pelo Departamento, para mandato de um ano, permitida uma reconducéo;

VIII - um representante do corpo técnico-administrativo para mandato de dois anos,
permitida uma reconducéo.

Paragrafo Unico. Os representantes e seus suplentes, mencionados nos incisos VI, VII, VIII,
serdo escolhidos e indicados, respectivamente, pelo corpo docente, discente e técnico-
administrativo do Departamento por meio de eleicdo direta.

Secao |1
Do Colegiado de Curso



Art. 6° O colegiado é o 6rgéo setorial deliberativo, especifico da administracdo académica
universitéria, responsavel pela coordenacdo didatico-pedagdgica dos cursos de graduacdo,
sequenciais, dos programas de p6s-graduacao lato sensu e stricto sensu.

Paragrafo Unico. O colegiado de curso devera funcionar de forma articulada com:
| - Departamento no planejamento, execucéo e avaliacdo das atividades académicas;

I1 - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao (CONSEPE) cujas diretrizes deverdo ater-
se ao exercicio de suas atribuicdes; e,

Il - Coordenacdo Académica do Departamento e com as Prd-Reitorias académicas, de
acordo com a natureza do curso, no exercicio do controle académico e da integralizacao
curricular do seu corpo discente.

Art. 7° Para cada curso havera um colegiado constituido de docentes representantes das
matérias ou eixos articuladores definidos no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) de
graduacdo, sequenciais e pos-graduacdo lato sensu, programa de p6s-graduacao stricto sensu.

8 1° Os representantes docentes de que trata este artigo serdo escolhidos pelo conselho de
departamento, dentre o0s docentes de cada area de conhecimento que ministram
matéria/disciplina/componente curricular/eixo articulador e atividades nos cursos/programas.

8 2° As disciplinas/componentes/eixos curriculares de que trata este artigo sdo aqueles
integrantes do PPC, respeitando as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) fixadas pelo
Conselho Nacional de Educacdo (CNE), as resoluces do Conselho Estadual de Educacéo
(CEE) e as instrucdes da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Nivel Superior (CAPES).

§ 3° O corpo discente tera sua representacdo junto ao colegiado de curso, em numero de 1/5
(um quinto) do total de membros, sera eleito na forma que dispuser o Estatuto de sua entidade
representativa, para mandato de um ano, permitida apenas mais um mandato consecutivo.

Art. 8° Compdem os Colegiados de Curso:

I - Coordenagéo do Colegiado de Curso;
a) Secretaria,

Secao Il
Do Nucleo de Pesquisa e Extensdo (NUPES)

Art. 9° O Nucleo de Pesquisa e Extensdo (NUPES) € 6rgdo consultivo vinculado ao
Departamento e tem por finalidade incentivar, estruturar, coordenar, sistematizar, divulgar e
acompanhar as atividades técnicas, didaticas e cientificas, nas areas de ensino, pesquisa e
extensao.

Paragrafo Unico. Cada Departamento tera um Ndcleo de Pesquisa e Extensdo composto por
docentes, técnicos administrativos e discentes os quais desenvolvem atividades de pesquisa e
extensdo cadastradas no respectivo NUPES.



Art. 10. Compdem o Nucleo de Pesquisa e Extensdo (NUPES):
| - coordenador do NUPES, presidente;
I1 - um coordenador de curso vinculado ao departamento;
I11 - representante da diretoria, preferencialmente o assessor;
IV - um pesquisador lider de grupo de pesquisa;
V - um professor coordenador de linha de pesquisa;

VI - um representante dos eixos tematicos de extensdo, conforme determina o Plano
Nacional de Extenséo;

VII - um representante por area do conhecimento, abrangidas pelo departamento;
VIII - um técnico administrativo pesquisador ou extensionista; e,
IX - um representante discente pesquisador ou extensionista.

8§ 1° O representante de que trata o inciso 111 seréd indicado pela direcdo do departamento, para
um mandato de dois anos, sendo permitida uma unica reconducao por igual periodo.

8 2° O representante de que trata o inciso IV sera escolhido entre os lideres dos grupos de
pesquisa existentes no departamento, para um mandato de dois anos, sendo permitida uma
Unica reconducao por igual periodo.

8§ 3° O representante de que trata o inciso V sera escolhido entre os professores coordenadores
de linha de pesquisa, para um mandato de dois anos, sendo permitida uma Unica reconducéo
por igual periodo.

8§ 4° O representante de que trata o inciso VI seré escolhido entre os coordenadores dos eixos
tematicos de extensdo, para um mandato de dois anos, sendo permitida uma Unica reconducéo
por igual periodo.

§ 5° O representante de que trata o inciso VII sera escolhido entre os professores de
respectivas areas do conhecimento, para um mandato de dois anos, sendo permitida uma Unica
reconducdo por igual periodo.

8§ 6° O representante de que trata o inciso V111 sera escolhido entre os técnicos administrativos
pesquisadores ou extensionistas, para um mandato de dois anos, sendo permitida uma Unica
reconducdo por igual periodo.

8 7° O representante de que trata o inciso 1X sera escolhido entre discentes pesquisadores ou
extensionistas, regularmente matriculados em cursos vinculados ao departamento, para um
mandato de um ano, sendo permitida uma unica reconducdo por igual periodo.

8 8° O Diretor do Departamento encaminhara a relagdo dos integrantes do NUPES ao
Gabinete do Reitor para emissdo de ato homologatério.



Art. 11. O Nucleo de pesquisa e extensdo sera coordenado por docente, preferencialmente
doutor ou mestre, em regime de tempo integral ou dedicagédo exclusiva, nomeado pelo Reitor,
eleito pelos seus pares, para um mandato de dois anos, sendo permitida uma Unica reconducao
por igual periodo.

Paragrafo Unico. O docente responséavel pela coordenacdo do NUPES devera dedicar vinte
horas de cada jornada de trabalho para as atividades inerentes a0 mesmao.

Art. 12. O NUPES reunir-se-a4 obrigatoriamente, no minimo, uma vez por més e,
extraordinariamente, quando convocado pelo seu Coordenador ou a requerimento de um terco
de seus membros.

8§ 1° Tanto as reunides ordinarias quanto as extraordinarias, deverdo ocorrer antes da reunido
do Conselho de Departamento, devendo ser convocadas com uma antecedéncia minima de
trés dias Uteis, constando das convocagdes a pauta dos assuntos a serem discutidos.

§ 2° E obrigatoria frequéncia as reunides do NUPES, devendo o membro fazer justificativa
consubstanciada, com antecedéncia minima de vinte e quatro horas, na impossibilidade do
comparecimento, implicando a auséncia em lancamento de falta.

Art. 13. Compdem o Nucleo de Pesquisa e Extensdo (NUPES):

| - Coordenagéo do NUPES:
a) Secretaria.

Capitulo 11
Da Estrutura Executiva

Art. 14. Os Departamentos tém a seguinte estrutura executiva:

| - Gabinete da Diregé&o:
a) Secretaria da Direcao;
b) Assessoria da Diregéo;
c) Protocolo.

I - Coordenacdo Administrativa:
a) Grupo de Trabalho de Recursos Humanos;
b) Grupo de Trabalho de Almoxarifado e Patriménio;
c) Grupo de Trabalho de Servicos Gerais.

Il - Coordenagdo Orcamentéria, Financeira e Contabil,

IV - Coordenacdo Académica:
a) Secretaria Académica.

V - Coordenacéo de Biblioteca;

VI - Coordenacdo de Tecnologia da Informag&o e Comunicagéo (TIC);



VII - Coordenacdo de Laboratdrios.

Paragrafo Unico. Os campi I, 1l e Ill, que possuem mais de um Departamento, sero
atendidos, respectivamente, por uma biblioteca, inexistindo nas estruturas dos Departamentos
a coordenacéo de biblioteca.

TITULO I
Das Competéncias
Capitulo |
Da Estrutura Deliberativa e Consultiva
Secao |
Do Conselho de Departamento

Art. 15. Compete ao Conselho de Departamento:
| - propor ao Conselho Universitario (CONSU) a atualizacdo da politica institucional;

Il - ratificar o resultado das elei¢bes para os cargos de Diretor de Departamento,
Coordenador de Colegiado de Curso e Coordenador do NUPES, em reunido convocada
especificamente para este ato;

Il - aprovar projetos de pesquisa, de extensdo e de cursos de graduacdo, sequencial e
pos-graduacdo, nas modalidades presencial e a distancia, de natureza regular ou especial, no
ambito de atuacdo do departamento;

IV - aprovar os Planos Individuais de Trabalho (PIT) e Relatérios Individuais de
Trabalho (RIT) dos docentes lotados no Departamento;

V - formar uma comissdo composta de 01 (um) professor, 01 (um) técnico
administrativo do quadro efetivo da Universidade e 01 (um) discente legitimamente eleito
para tal fim, com a funcdo de responder pelas acdes relacionadas a politica de assisténcia
estudantil, em sintonia com a PRAES;

VI - fixar critérios de prioridades para utilizacdo dos recursos financeiros, materiais e
humanos do Departamento, na realizacéo das atividades de ensino, pesquisa e extenséo;

VII - promover a articulagdo das atividades do departamento, compatibilizando-as com
0S recursos programados e os planos da administracdo superior, em articulacdo com a
PROPLAN;

VIII - aprovar a proposta do Plano Operativo Anual (POA);

IX - analisar os pedidos de afastamento, relotacdo, alteracdo de carga horaria de
técnicos administrativos e docentes, de regime de trabalho dos docentes, bem assim propor
ampliacdo do quadro de vagas, realizacdo de concurso ou selecdo publica, e recontratacdo dos
técnicos administrativos e docentes;



X - deliberar a oferta de disciplinas/componentes/eixos curriculares e o quantitativo de
vagas por semestre letivo, a cargo do Departamento, atendidas as solicitacées dos Colegiados
de Curso;

XI - representar os 6rgdos superiores contra decisées do Diretor do Departamento, em
matéria administrativo-disciplinar;

XII - analisar e quando necessario, encaminhar aos 6rgéos superiores da Universidade,
representacdo contra atos de professores e/ou estudantes;

XIII - avaliar, ao fim de cada periodo letivo, o funcionamento global do Departamento e
0s programas executados, inclusive de pesquisa e extensdo, elaborando 0s respectivos
relatorios;

XIV - acompanhar e avaliar, com base em parecer de comissdo especifica, 0s estagios
probatorios;

XV - acompanhar e opinar sobre os processos de promocdo funcional, progresséo
docente, producdo cientifica e outros de natureza correlata, com base em parecer de comissao
especifica;

XVI - indicar representante da comunidade regional para 0 CONSU; e,
XVII - exercer outras atividades correlatas.

8 1° A comissdo de que trata o inciso V terd prazo de vigéncia de dois anos, podendo ser
reconduzida por igual periodo, exclusive a representacdo estudantil.

§ 2° Em caso de urgéncia ou de relevante interesse do Departamento, o Presidente do
Conselho podera praticar atos ad referendum, submetendo a matéria a plenaria do
Conselho na primeira sesséo a ser realizada.

Art. 16. Nas decisfes do Conselho de Departamento, antes de sua homologacéo pelo Diretor,
cabera recurso, dentro de oito dias Uteis, para 0 CONSU ou Conselho Superior de Ensino,
Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), no ambito especifico de suas atribuicoes.

Art. 17. O Conselho de Departamento reunir-se-a4 obrigatoriamente, uma vez por més e,
extraordinariamente, quando convocado pelo Presidente ou a requerimento de um terco de
seus membros.

Art. 18. O Diretor de Departamento informara as representagdes com assento no Conselho,
que deverdo realizar eleicdes com no minimo, sessenta dias de antecedéncia da expiracdo dos
respectivos mandatos.

8 1° As entidades representativas, por seus 0rgdos proprios, convocarao e realizardo, na forma
de seus Regimentos, elei¢bes diretas para escolha de suas representacfes, indicando-as ao
Diretor.

8§ 2° Indicados os representantes, cabera ao Diretor homologar os nomes com no minimo oito
dias de antecedéncia, em relacéo a data da posse que ocorrera perante a plenaria do Conselho.



8§ 3° Ocorrendo vacéncia do mandato de qualquer dos representantes, apds metade do seu
exercicio, o suplente assumira até sua concluséo.

8 4° Ocorrendo vacancia na primeira metade do mandato de qualquer dos representantes,

assumird o suplente pelo prazo minimo de trinta dias, durante o qual serdo convocadas e
realizadas elei¢cOes de titular e suplente para novo mandato.

Secao Il
Do Colegiado de Curso

Art. 19. Compete ao Colegiado de Curso:

| - elaborar e manter atualizado o Projeto Pedagdgico do Curso (PPC);

Il - orientar, coordenar, acompanhar, supervisionar e avaliar as atividades didatico-
pedagogicas, bem como, propor e recomendar modificacdes nas diretrizes gerais dos
programas didaticos do curso;

Il - propor ao CONSEPE, por intermédio da PROGRAD ou da PPG, reformulacdes
curriculares com base nas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) e nas resolugdes do
Conselho Estadual de Educacdo (CEE), da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior (CAPES), ap6s aprovacdo do Conselho de Departamento;

IV - analisar, acompanhar e avaliar a execugdo do curriculo do curso;

V - estimular atividades docentes e discentes de interesse do curso;

VI - identificar, atualizar e aplicar estratégias de melhoria da qualidade do curso;

VII - otimizar o fluxo curricular com vistas a uma orientacdo adequada do corpo
discente;

VIII - estabelecer a politica de oferta de disciplinas/componentes/eixos curriculares
adequada a realizacdo do estagio, em comum acordo com a coordenacao setorial de estagio;

IX - indicar os docentes para compor bancas de concurso e selecdo docente, na forma
prevista na Lei, no Estatuto, no Regimento e demais normas da Universidade;

X - propor intercambio, substituicdo ou treinamento de professores ou providéncias de
outra natureza, necessarias a melhoria da qualidade do ensino ministrado;

XI - organizar e divulgar a relacdo da oferta de disciplinas/componentes/eixos
curriculares do curso, correspondente a cada semestre letivo;

XII - analisar, acompanhar e avaliar a execugéo do Plano Operativo Anual (POA) do
Colegiado;



XIII - acompanhar o cumprimento do tempo de integralizacdo do curso por parte do
estudante;

XIV - analisar parecer emitido por docente integrante do Colegiado sobre dispensa de
disciplinas/componentes/eixos curriculares e submeter ao Conselho de Departamento para
procedimentos junto ao CONSEPE;

XV - promover a equivaléncia de disciplinas/componentes/eixos curriculares para efeito
de integralizacdo curricular, quando houver alteracdo no PPC;

XVI - efetuar levantamento de vagas de matricula especial nas suas diversas
modalidades e encaminhar ao Conselho de Departamento para as providéncias cabiveis;

XVII - propor a oferta de disciplinas/componentes/eixos curriculares em situagdes
especiais desde que haja demanda justificavel, disponibilidade docente e tempo habil para
oferecimento de acordo com o Calendario Académico vigente;

XVIII - promover estudos de acompanhamento de egressos em articulacdo com a
PROGRAD, PPG e a PRAES; e,

XIX - avaliar a manutencdo da oferta do curso de graduacdo ou programa de pés-
graduacao;

XX - elaborar o Plano Operativo Anual do Colegiado de Curso e encaminha-lo a
assessoria da direcdo para compatibilizar o POA do Departamento e posterior envio ao
Conselho de Departamento com a finalidade de deliberar;

XXI - apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas
pelo Colegiado de Curso; e,

XXII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Art. 20. Compete ao Coordenador de Colegiado de Curso:
| - convocar e presidir as reunides estabelecendo as pautas do trabalho;
Il - representar o Colegiado junto ao CONSEPE e ao Conselho de Departamento;
I11 - designar relator para 0s processos;
IV - coordenar os debates, neles intervindo para esclarecimentos;

V - cumprir e zelar pelo cumprimento das normas e decisdes que disciplinam os
processos académico-administrativos da Universidade, no ambito do Colegiado;

VI - esclarecer as questdes de ordem, que forem suscitadas;

VII - coordenar a elaboracdo e submeter na época devida a instancia competente, o
Plano Operativo Anual do Colegiado;



VIII - encaminhar ao CONSEPE, por meio da Dire¢édo do Departamento, as decisdes do
Colegiado, quando couber;

IX - submeter a plenaria do colegiado no final de cada semestre, os programas e planos
de ensino das vérias disciplinas/componentes/eixos curriculares elaborados pelos professores
para composicao do plano de curso a ser desenvolvido no periodo subsequente;

X - apresentar ao Departamento, para os devidos encaminhamentos, ao final de cada
semestre letivo, o Relatorio das Atividades desenvolvidas, bem como ao seu inicio o Plano de
Trabalho do Colegiado;

XI - adotar as medidas necessarias a coordenacdo, supervisdo, acompanhamento e
avaliacdo das atividades didatico-pedagdgico do curso;

XII - atualizar dados e informacdes referentes a oferta e funcionamento dos cursos de
graduacdo e programas de pos-graduacdo junto aos sistemas informatizados da Universidade e
Ministério da Educacdo (MEC); e,

XII - exercer outras atribuicdes que Ihe sejam delegadas pelo Conselho de
Departamento.

Paragrafo Unico. Em caso de urgéncia ou de relevante interesse do Colegiado, o
Coordenador poderd praticar atos ad referendum, submetendo a matéria a plenaria do
Conselho na primeira sessdo a ser realizada.

Art. 21. O Colegiado de Curso reunir-se-a obrigatoriamente, no minimo, uma vez por més e,
extraordinariamente, quando convocado pelo seu Coordenador ou a requerimento de um terco
de seus membros.

§ 1° Tanto as reunides ordinarias quanto as extraordinarias, deverdo ocorrer antes da reunido
do Conselho de Departamento, devendo ser convocadas com uma antecedéncia minima de
trés dias Uteis, constando das convocagdes a pauta dos assuntos a serem discutidos.

§ 2° E obrigatoria frequéncia as reunides do Colegiado, devendo o membro fazer justificativa
consubstanciada com antecedéncia minima de vinte e quatro horas na impossibilidade do
comparecimento, implicando a auséncia em langamento de falta.

Art. 22. Caberd ao Coordenador, com sessenta dias de antecedéncia a expiracdo dos
mandatos das representacbes docentes e discentes no Colegiado, informar as instancias
competentes a necessidade de escolha de novos representantes.

8 1° A Coordenacéo do Colegiado de Curso de graduacédo e sequencial sera exercida por um
professor do quadro docente do Departamento ao qual o curso esta vinculado, que ministre
disciplinas/componentes/eixos curriculares que pertengcam ao curso, eleito pela plenaria do
Colegiado.

§ 2° Sera de dois anos 0 mandato do Coordenador do Colegiado de Curso de graduacéo e
sequencial, permitida uma reconducao.



8 3° Ocorrendo a vacéncia do cargo de Coordenador do Colegiado de Curso de graduagdo e
sequencial, respondera pela Coordenacdo o docente mais antigo pertencente ao colegiado e,
em caso de empate, o de maior titulacdo, que promovera novas eleicdes no prazo de trinta
dias.

8 4° A Coordenagdo de Curso de pos-graduacédo lato sensu sera exercida na forma que dispde
0 Regimento Interno da pds-graduacéo.

8 5° A Coordenagdo de Curso de pos-graduagdo strico sensu serd exercida na forma que
dispde o projeto do curso.

§ 6° E vedado o exercicio da fungio de Coordenador em mais de um Colegiado.

Subsecéo |
Da Secretaria de Colegiado de Curso

Art. 23. Compete a Secretaria de Colegiado de Curso:

| - organizar a agenda do Coordenador de Colegiado;

Il - encaminhar a documentacdo recebida ao Departamento competente e as Pro-
Reitorias;

Il - assegurar a preparacdo, organizacdo e encaminhamento do expediente e da
correspondéncia aos 6rgdos da UNEB e, nos casos de documentagdo externa, ao
Departamento e este a Chefia de Gabinete da Reitoria para os devidos tramites;

IV - recepcionar pessoas que se dirigem ao colegiado, tomar ciéncia do assunto e
prestar-lhes as informacdes desejadas;

V - prestar assisténcia aos discentes nos assuntos pertinentes ao curso;

VI - auxiliar na realizacdo de encontros e demais eventos promovidos pelo Colegiado de
Curso;

VII - assistir a Coordenacdo na solucdo de problemas, estabelecendo contato com
6rgdos da UNEB ou outras entidades, quando se fizer necessario;

VIII - acompanhar a Coordenacdo em reunides e fazer anotacdes para elaboracdo de
atas;

IX - manter atualizado cadastro de autoridades e instituicbes de interesse dos
Colegiados e programas de pos-graduacéo;

X - redigir minutas de oficios, memorandos e outros expedientes;
XI - arquivar copias de expedientes e outros documentos;

XI1 - controlar, no &mbito do Colegiado, a tramitagdo de processos e outros expedientes;



XIII - preparar requisi¢@es internas de material e solicitacdo de servicos, e providenciar
0 seu encaminhamento;

XIV - receber e efetuar ligagdes telefonicas;
XV - elaborar relatorio de suas atividades e encaminhar a coordenacao;

XVI - desempenhar outras func6es que lhes sejam superiormente cometidas.

Do Nucleo de Pesquisa e Extensdo (NUPES)

Art. 24. Compete ao Nucleo de Pesquisa e Extensdo (NUPES):

| - articular as propostas de pesquisas e extensdo de interesse dos cursos do
Departamento, da comunidade académica e de relevancia para a sociedade em geral;

Il - propor, em conjunto com os colegiados - graduacdo e pos-graduacéo, a definicéo de
linhas tematicas, dos grupos de pesquisa, dos projetos de pesquisa e extensao, submetendo-os
ao Conselho de Departamento para deliberacao;

Il - integrar os projetos de pesquisa e extensdo com 0s demais Departamentos, 6rgdos
da estrutura universitaria e outras institui¢bes, quando couber;

IV - propiciar a integracdo do Nucleo com as pré-reitorias académicas, outros érgdos de
natureza finalistica da Universidade e demais InstituicGes de Ensino Superior (IES), para
fortalecer a pesquisa e a extensao;

V - propor e incentivar a celebracdo de convénios e assemelhados com organismos de
fomento a pesquisa e extensao;

VI - propor parcerias com institui¢cGes de financiamento de pesquisa e extensao para fins
de manutencéo dos docentes, técnicos e discentes em processos de formacdo e qualificacdo;

VII - articular com os organismos locais, estaduais, regionais, nacionais e internacionais
publicos, privados e ndo governamentais, para ampliar e atualizar as informacdes relacionadas
com a pesquisa e extensdo;

VIII - implantar e desenvolver procedimentos para avaliacdo preliminar, monitoramento
e acompanhamento dos projetos de pesquisa e extensao, tendo em vista sua pertinéncia em
relacdo as areas de conhecimento dos cursos do Departamento, o fortalecimento das linhas
tematicas, grupos de pesquisa, € eixos de extensao;

IX - orientar docentes, técnicos e discentes pesquisadores e extensionistas nos
procedimentos necessarios a submissdo de trabalhos e registros perante as instituicdes de
fomento a pesquisa e extensao, inclusive quanto a necessidade de parecer prévio do Comité de
Etica em Pesquisa (CEP) ou da Comisséo de Etica para Uso de Animais (CEUA);

X - providenciar o encaminhamento dos projetos de pesquisa e extensdo, no ambito do
Departamento e de outros 6rgéos da administracdo superior, de acordo com a natureza dos
projetos;



XI - acompanhar e avaliar as ag0es, atividades de bolsistas, programas de iniciagéo
cientifica e de extensdo, conjuntamente com os coordenadores dos projetos;

XII - elaborar relatérios semestrais dos projetos de pesquisa e extensdao em andamento
no Departamento e encaminha-los a dire¢cdo e 6rgdos da administracdo superior, quando
necessario;

XIII - promover meios que possam garantir a infraestrutura fisica, os equipamentos e
aplicativos necessérios ao desenvolvimento da pesquisa e da extens&o;

XIV - estimular a realizagéo de projetos de pesquisa e extensédo relacionados aos cursos
ofertados pelo Departamento;

XV - emitir certidGes de participacdo em atividades e cursos de extensdo, com carga
horéria inferior a 30 horas, promovidos pelo Departamento, mediante aprovagdo do Conselho
de Departamento;

XVI - promover a realizacdo de eventos que divulguem a pesquisa e a extensdo de
forma articulada com a Dire¢do, os Colegiados, docentes, técnicos administrativos, discentes,
grupos de pesquisa do Departamento e representantes dos eixos de extensdo;

XVII - elaborar cadastro de docentes, técnicos administrativos e discentes que realizam
ou se interessam em desenvolver atividades de pesquisa e extenséo;

XVIII - incentivar a criacdo de grupos de pesquisa e a definicdo de linhas de pesquisa
que se relacionem com os cursos do Departamento;

XIX - estimular a participacéo de pesquisadores e extensionistas em grupos de pesquisa
e extensdo certificados pela UNEB e cadastrados no Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico (CNPQ);

XX - capacitar e oferecer suporte a docentes, técnicos administrativos e discentes para a
utilizacdo de aplicativos especializados em pesquisa cientifica e académica, em articulacdo
com a Pro-Reitoria de Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP);

XXI - levantar, cadastrar e sistematizar dados e acervos relativos as institui¢@es, fontes,
programas, projetos e demais informacdes relacionadas com as areas de pesquisa e extensdo
gue mantenham aderéncia com a atuacao do departamento;

XXII - articular a publicagdo da producdo académica do Departamento, por meio da
Editora da Universidade do Estado da Bahia (EDUNEB) como também de outros espagos;

XXII1 - divulgar a relagdo de projetos de pesquisa e extensdo, indicando seu estagio ou
etapa de trabalho;

XXIV - elaborar e divulgar boletins informativos e organizar quadro de avisos para a
disseminacéo de informacdes sobre as atividades e editais de pesquisa e extensao;



XXV - intercambiar experiéncias, informacGes e publicacbes das atividades do
Departamento, de outros 6rgdos da UNEB e de instituicoes;

XXVI - recomendar assinaturas de jornais, periodicos, revistas especializadas e
similares que tratem de temas de interesse da pesquisa e extensdo para o Departamento;

XXVII - analisar e emitir parecer em projetos de pesquisa e extensdo, submetendo a
deliberacdo do Conselho de Departamento e Administragdo Superior, quando couber;

XXVIII - opinar no que concerne as atividades de pesquisa e extensdo, mediante
parecer, no Plano Individual de Trabalho (PIT) e no Relatério Individual de Trabalho (RIT), e
encaminhar a Direcdo para os devidos tramites.

XXIX — apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas
pelo NUPES;

XXX - elaborar o Plano Operativo Anual do NUPES e encaminha-lo a assessoria da
direcdo para compatibilizar o POA do Departamento e posterior envio ao Conselho de
Departamento com a finalidade de deliberar; e,

XXXI - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

§ 1° Em caso de urgéncia ou de relevante interesse do Nucleo de Pesquisa e Extensao,
0 Coordenador podera praticar atos ad referendum, submetendo a matéria a plenaria
do NUPES na primeira sesséo a ser realizada.

8 2° As certidBes de que trata o inciso XV deste artigo serdo assinadas pelo Coordenador do
Curso ou atividade, Coordenador do NUPES e Diretor do Departamento.

Subsecéo |
Da Secretaria do NUPES

Art. 25. Compete a Secretaria do NUPES:
| - organizar a agenda da Coordenacéo;

Il - encaminhar a documentacdo recebida a Coordenacdo e demais membros que
compdem o Colegiado;

Il - assegurar a preparagdo, organizacdo e encaminhamento do expediente e da
correspondéncia aos o¢rgdos da UNEB e, nos casos de documentagdo externa, ao
Departamento e este a Chefia de Gabinete da Reitoria para os devidos tramites;

IV - recepcionar pessoas que se dirigem ao Nucleo, se cientificar dos assuntos e prestar
as informacdes desejadas;

V - prestar assisténcia aos docentes, técnicos administrativos e discentes nos assuntos
pertinentes ao Nucleo;



VI - subsidiar a Coordenacdo nos procedimentos quanto a participacdo em editais
inerentes as areas de conhecimento de interesse do Departamento;

VII - auxiliar na realiza¢do de eventos promovidos pelo Nucleo;

VIII - assistir a Coordenacao na solucdo de problemas e estabelecer contato com 6rgéos
da UNEB ou outras entidades, quando se fizer necessario;

IX - acompanhar a Coordenacdo em reunides para fins de elaboracdo de atas;

X - auxiliar a Coordenacao na elaboracao do Plano Operativo Anual (POA) do Nucleo;
XI - manter atualizado cadastro de autoridades e Institui¢Ges de interesse do Nucleo;
XI1I - redigir minutas de oficios, memorandos e outros expedientes;

XIII - arquivar cépias de expedientes e outros documentos;

XIV - controlar, no @mbito do Nucleo, a tramitacdo de processos e outros expedientes;

XV - preparar requisicdes internas de material e solicitacdo de servicos e providenciar o
seu encaminhamento;

XVI - receber e efetuar ligagdes telefonicas;
XVII - auxiliar a Coordenacdo na elaboracédo do relatério das atividades do Nucleo;

XVIII - desempenhar outras funcdes que Ihes sejam superiormente cometidas.

Capitulo 11
Da Estrutura Executiva
Secao |
Do Departamento

Art. 26. Compete ao Departamento:

| - deliberar sobre a programacdo de oferta das disciplinas/componentes/eixos
curriculares dos cursos de graduacdo, sequenciais, de pds-graduacdo e extensdo, instituidos
pela Universidade;

Il - executar programas de ensino, pesquisa e extensdo, tendo em vista as necessidades
locais e regionais;

Il - exercer, no seu ambito de competéncia, a funcdo de planejamento, a qual deve ser
compativel as diretrizes gerais da UNEB;

IV - aprovar os programas e planos de ensino das disciplinas/componentes/eixos
curriculares, atendidas as diretrizes fixadas no Projeto Pedagodgico de Curso (PPC), em
consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais;



V — consolidar o Plano Operativo Anual do Departamento, compatibilizado pela
Assessoria da Direcdo, do qual constardo os aspectos didatico-pedagogicos, administrativos
financeiros e patrimoniais;

VI - executar os recursos or¢camentérios e financeiros descentralizados e prestar contas a
Administracdo Superior;

VII - indicar, a partir da demanda dos Colegiados de Curso, por semestre letivo e
mediante homologacdo do Conselho de Departamento, os docentes responsaveis pelas
disciplinas/componentes/eixos curriculares, ouvidos 0s representantes das areas de
conhecimento;

V111 - aperfeicoar e qualificar, em articulacdo com a PGDP e Prd-Reitoria de Pesquisa e
Ensino de Pés-Graduacdo (PPG) o seu pessoal docente e técnico-administrativo;

IX - atender as inspecdes e diligéncias dos 6rgdos de controle interno e externos;

X - promover assisténcia ao estudante, em articulacdo com a Pré-Reitoria de Assisténcia
Estudantil (PRAEYS);

X1 — apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pelo
Departamento;

XII - exercer outras atividades correlatas.
8§ 1° Os aspectos didatico-pedagdgicos a que se refere o inciso V deste artigo compreendem:

| - ensino de graduacao, sequencial, pds-graduacdo, nas modalidades presencial e a
distancia: lista de oferta de disciplinas/componentes/eixos curriculares contendo codigo,
nome, ementa, cursos que integra, pré-requisitos, carga horéria, turmas, horario, vagas por
turma, professores por turma, elementos que caracterizam as atividades académicas e titulacdo
do pessoal docente;

Il - pesquisa: projetos de pesquisa em elaboragdo e 0s que estdo em execucdo, com
todas as suas caracteristicas e linhas de pesquisa - tema, objetivos, etapas cumpridas, docentes
envolvidos e a respectiva carga horaria, dentre outros; e,

Il - extensdo: projetos de extensdo em elaboracdo e os que estdo em execucdo, com
todas as suas caracteristicas e eixos tematicos - tema, objetivos, etapas cumpridas, docentes
envolvidos e a respectiva carga horaria, dentre outros.

8 2° Os aspectos administrativos, financeiros e patrimoniais a que se refere o inciso V deste
artigo compreendem:

| — gestdo de pessoas: quantificagdo e qualificacdo do pessoal docente e técnico-
administrativo;

Il - recursos financeiros: acréscimos or¢amentarios para cobertura de projetos e
atividades; e,



Il - recursos materiais: dimensionamento fisico do espago, instalagdes, equipamentos
e materiais de consumo.

Art. 27. Os docentes do Departamento serdo organizados por area de conhecimento
especifico, definidas pelo Conselno de Departamento, constituidas de disciplinas/
componentes/eixos curriculares, levando em consideracdo, a formagdo académica e interesse
técnico-cientifico do docente.

Paragrafo Unico. O coordenador da area de conhecimento serd escolhido dentre os seus
pares para o periodo de um ano, permitida uma reconducao.

Art. 28. Compete aos docentes da area de conhecimento:

| - desenvolver as acBes académicas do Departamento;

Il - apresentar sugestbes ao Colegiado de Curso, referentes a atualizacdo e revisdo
periddica dos programas das disciplinas/componentes/eixos curriculares a seu cargo,

atendidas as diretrizes vigentes;

I11 - elaborar projetos de ensino, pesquisa e extensao, articulados com o NUPES, enviar
para deliberagcdo do Conselho de Departamento e posterior execucdo, em caso de aprovacao;

IV - acompanhar e avaliar as atividades académicas das areas de conhecimento; e,
V - executar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Art. 29. Compete ao Coordenador da area:
| - sugerir a distribuicdo das atividades docentes;

Il - opinar sobre alteracdo de regime de trabalho, afastamentos e movimentacdo de
docentes;

111 - elaborar, coordenar e executar o Plano de Atividade da area;

IV - sugerir antes do inicio do periodo letivo a bibliografia necesséaria para atendimento
das necessidades do ensino, da pesquisa e da extensao;

V - definir os conteddos especificos conjuntamente com os docentes responsaveis pelas
disciplinas/componentes/eixos curriculares, comuns;

VI - planejar a execucdo da pesquisa e extensdo na area de conhecimento; e,
VII - exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Paragrafo Unico. O Coordenador de éarea consignard quatro horas semanais no Plano
Individual de Trabalho (PIT) para desempenhar as atividades de coordenacéo.



Secao |1
Do Gabinete da Direcao

Art. 30. A direcdo tem as funcBes de coordenar, orientar, executar, acompanhar e controlar
as atividades fins e meio do Departamento.

§ 1° O Diretor, ap0s eleito, serda nomeado por ato do Reitor para mandato de dois anos,
permitida uma reconducéo.

8 2° No caso de vacéncia de Diretor de Departamento, serdo organizadas elei¢des no prazo
maximo de sessenta dias apds a abertura da vaga e o mandato do dirigente a ser nomeado sera
0 estabelecido no paragrafo primeiro deste artigo.

Art. 31. O Reitor designard um Diretor pro tempore quando, por qualquer motivo, estiver
vago o cargo e ndo houver condi¢fes para provimento regular imediato.

Subsecéo |
Da Secretaria da Direcao

Art. 32. Compete a Secretaria da Direc¢do:

| - organizar a agenda do Diretor;

Il - encaminhar a documentacdo recebida aos 6rgdos vinculados ao Departamento;

Il - assegurar a preparacdo, organizacdo e encaminhamento do expediente e da
correspondéncia aos 6rgdos da UNEB e, nos casos de documentacdo externa, a Chefia de

Gabinete da Reitoria para os devidos tramites;

IV - recepcionar pessoas que se dirigem a Dire¢do, tomar ciéncia dos assuntos e
encaminhéa-las ao setor competente ou prestar-lhes as informacdes desejadas;

V - assistir os servidores do Departamento nos assuntos administrativos;

VI - auxiliar na realizacdo de encontros e demais eventos promovidos pelo
departamento;

VII - assistir o Diretor na solucdo de problemas e estabelecer contato com 6rgdos da
UNEB ou outras entidades;

VIII - acompanhar o Diretor em reunides e fazer anotacoes para elaboracéo de atas;

IX - manter atualizado cadastro de autoridades e instituicbes de interesse do
Departamento;

X - redigir minutas de oficios, memorandos, telegramas e outros expedientes;

XI - arquivar copias de expedientes e outros documentos;



XII - controlar, no &mbito de sua respectiva unidade, a tramitacdo de processos e outros
expedientes;

Xl - preparar requisigdes internas de material, de solicitacdo de servigos e
providenciar o seu encaminhamento;

XIV - receber e efetuar ligacdes telefonicas;
XV - elaborar relatdrio de suas atividades;

XVI - desempenhar outras funcdes que lhes sejam superiormente cometidas.

Subsecao Il
Da Assessoria da Diregao

Art. 33. Compete a Assessoria da Dire¢éo:

| - assessorar o Diretor em questdes concernentes a area de sua atuacao nas reunides no
ambito do Departamento, outros 6rgdos da estrutura universitéria e entidades externas;

Il - prestar apoio técnico na elaboracdo de documentos e informacGes e na preparacao
de reunides e eventos;

I11 - assessorar 0s O0rgaos que compdem o Departamento na elaboracdo de diagndsticos,
relacionados a sua area de atuacao;

IV - compatibilizar os Planos Operativos Anuais (POA’s) oriundos dos 6rgaos que
compdem o Departamento, para encaminhamento a direcao;

V - consolidar os relatorios das atividades desenvolvidas no ambito do departamento, e
encaminhar a direcéo;

VI - conceber e elaborar planos, programas, projetos, subprojetos e outros documentos
de interesse do Departamento, em articulacdo com demais érgdos internos;

VII - desempenhar outras funcbes que lhes sejam superiormente cometidas.

Subsecéo Il
Do Protocolo

Art. 34. Compete ao protocolo:

| - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Pro-Reitoria de
Administracéo (PROAD);

Il - formalizar processos;



I11 - expedir e receber malote oficial;
IV - receber os malotes dos demais 0rgaos da instituicéo;
V - arquivar todos os documentos;

VI - executar as atividades relativas a expedicao, recebimento, distribuicéo e controle de
expediente e correspondéncias;

VIl - acompanhar e controlar o fluxo de expedigdo das correspondéncias em
conformidade com o principio da economicidade;

VIII - informar aos interessados a localizacdo dos processos e documentos em
tramitagéo;

IX - organizar e controlar o arquivo corrente de documentos administrativos de interesse
do Departamento e manter o cadastro referencial de seu acervo;

X - apresentar relatorio anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pelo
protocolo;

Xl - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) do protocolo, para encaminhamento a
assessoria da direcéo; e,

XII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Secao Il
Da Coordenacdo Administrativa

Art. 35. Compete a Coordenacdo Administrativa:

| - programar, coordenar, executar e supervisionar as atividades de administracdo geral e
patrimonial no &mbito do Departamento;

Il - elaborar o cadastro de fornecedores e prestadores de servico em observacdo a
legislacdo vigente;

Il - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Pro-Reitoria de
Administragdo (PROAD);

IV - realizar consulta de preco;

V - instruir os processos de compra de material oriundos dos 6rgdos que compdem o
Departamento;

VI - solicitar autorizacdo da dire¢do quanto a aquisi¢do de bens e servi¢os no ambito da
coordenacao;

VII - examinar os documentos, as especificacdes e quantidade de material,



VIII - propor encaminhamento & Comissdo Permanente de Licitacdo de processos de
compras cujo valor ultrapasse ao limite de dispensa;

IX - especificar as caracteristicas do material para fins de aquisicéo;
X - elaborar mapas de apuragdo e classificagdo em compras com dispensa de licitacdo;
XI - manter sob sua guarda a documentacéo relativa a cada bem patrimonial,

XII - organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e respectivos acessorios e
equipamentos;

XIII - manter regularizada a documentacao dos veiculos e dos motoristas;

XIV - proceder a guarda, manutencdo, conservacdo e recuperacdo dos veiculos e
respectivos equipamentos;

XV - controlar os gastos com combustiveis, lubrificantes, pecas e outros decorrentes da
utilizacdo dos veiculos;

XVI - efetuar a distribuicdo dos motoristas e, quando necessario, solicitar a substituicao;

XVII - atender as requisi¢des de transportes, orientando e controlando a utilizacdo da
frota de veiculos;

XVIII - preparar e controlar a escala de turno de trabalho dos motoristas;
XIX - controlar a escala de férias dos motoristas;
XX - apurar acidentes ou ocorréncias que envolvam veiculos da Universidade;

XXI - subsidiar as Geréncias Administrativa e de Contratos, da PROAD, no que se
refere & manutencdo dos contratos celebrados;

XXII - acompanhar e controlar os contratos financiados com recursos alocados na
atividade orcamentaria do Departamento;

XXII - apresentar relatorio anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas
pela Coordenacéo;

XXIV - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da coordenacdo administrativa, para
encaminhamento a Assessoria da Dire¢éo; e,

XXV - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecéo |
Do Grupo de Trabalho de Recursos Humanos

Art. 36. Compete ao Grupo de Trabalho de Recursos Humanos:



| - coordenar, acompanhar e controlar as atividades de recursos humanos - técnicos
administrativos e ocupantes de cargo de provimento temporario, no ambito do Departamento;

Il - executar os procedimentos da area, em consonancia com a legislacéo vigente;

Il - desenvolver estudos relacionados aos procedimentos e rotinas da area de sua
atuacdo, no ambito do Departamento;

IV - subsidiar a Coordenacdo Administrativa com relacdo a demanda de pessoal
técnico-administrativo e ocupantes de cargos de provimento temporario, para que se proceda
ao devido encaminhamento a Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP);

V - encaminhar a Coordenacdo Administrativa, para que sejam enviadas a PROAD, as
demandas de prestadores de servigos nas areas de limpeza, conservacao e vigilancia;

VI - analisar e emitir parecer em processos da area de sua competéncia e encaminhar a
Coordenacdo Administrativa;

VII - orientar os servidores quanto as normas e procedimentos de controle de pessoal,
com base na legislagdo vigente, no &mbito do Departamento;

VIII - recolher as folhas de ponto dos diversos setores do departamento, no primeiro dia
util do més subsequente e encaminhar a coordenacao administrativa para que esta proceda ao
devido preenchimento do Controle de Ocorréncias Funcionais (COF);

IX - presentar a Coordenagdo Administrativa, para encaminhamento a PGDP, por meio
da direcdo, as demandas relativas a capacitagdo de servidores e terceirizados, visando
assegurar melhoria de desempenho das atividades;

X - elaborar e controlar a escala de férias dos servidores do Departamento, encaminhar
a PGDP e expedir os respectivos avisos de férias nas datas pré-estabelecidas;

XI - proceder a distribuicdo mensal dos contracheques;

XII - apresentar & Coordenagdo Administrativa o relatorio anual, ou quando solicitado,
das atividades desenvolvidas pelo Grupo de Trabalho;

XII - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) do Grupo de Trabalho, para
encaminhamento a Coordenacdo Administrativa; e,

XIV - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecéo Il
Do Grupo de Trabalho de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 37. Compete ao Grupo de Trabalho de Almoxarifado e Patriménio:

| - programar, coordenar, executar e supervisionar as atividades de almoxarifado e
patrimonial no &mbito do Departamento, sob a orientacdo da Coordenacdo Administrativa;



Il - promover o0 tombamento e o registro analitico dos bens patrimoniais;

I11 - exercer a fiscalizagcdo quanto ao uso, guarda, conservacao e transferéncia dos bens
patrimoniais no ambito do Departamento;

IV - providenciar, junto aos 6rgaos competentes, quanto a manutencdo, conservacao e
recuperacgdo dos bens patrimoniais;

V - identificar, para fins de alienacdo ou baixa, os bens patrimoniais considerados
inserviveis ao uso normal, de acordo com a legislacdo em vigor;

VI - proceder periodicamente o inventario dos bens patrimoniais, em articulacdo com a
PROAD e Pro-Reitoria de Infraestrutura (PROINFRA);

VII - manter armazenados os materiais em observancia a legislacdo vigente;
VIII - zelar pela seguranca e conservacdo dos materiais;

IX - atender as solicitacdes internas de material;

X - manter o registro fisico de entrada e saida de material;

XI - controlar o estoque de material;

XII - identificar as necessidades de aquisi¢cdo de material e encaminhar a Coordenagédo
Administrativa para fins de programacao;

X111 - elaborar balangos fisicos mensais e anuais;
X1V - informar a Coordenacdo Administrativa a entrada e saida do material;

XV - apresentar relatério anual, ou quando solicitado, das atividades desenvolvidas pelo
grupo de trabalho;

XVI - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) do grupo de trabalho, para
encaminhamento a Assessoria da Direcdo, por meio da Coordenacdo Administrativa; e,

XVII - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Subsecéo Il
Do Grupo de Trabalho de Servicos Gerais

Art. 38. Compete ao Grupo de Trabalho de Servicos Gerais:

| - programar, coordenar, executar e supervisionar as atividades de servigcos gerais,
incluindo-se as relativas a vigilancia, limpeza, manutencéo predial, paisagismo e urbanizagdo
no ambito do Departamento, sob a orientacdo da Coordenacdo Administrativa;



Il - subsidiar a Coordenacdo Administrativa no que se refere aos contratos para fins de
manutenc¢do de equipamentos e mobiliario;

Il - atender as demandas concernentes a reparo ou conserto dos equipamentos e
maquinas;

IV - acompanhar e controlar o fluxo de demandas referentes a reparo ou conserto dos
equipamentos e maquinas, em conformidade com o principio da economicidade;

V - controlar e acompanhar as atividades relativas a vigilancia, limpeza, manutencéo
predial, paisagismo e urbanizagdo no ambito do Departamento em articulagdo com a
Coordenacdo Administrativa;

VI - subsidiar a Direcdo do Departamento, por intermédio da Coordenagédo
Administrativa, sobre as demandas referentes a vigilancia e limpeza, junto a PROAD;

VII - subsidiar a Dire¢do do Departamento, por meio da Coordenacdo Administrativa,
sobre as demandas referentes a manutencdo predial, paisagismo e urbanizacdo junto a Pro-
Reitoria de Infraestrutura (PROINFRA);

VIl - apresentar relatorio de atividades desenvolvidas, ou quando solicitado, a
Coordenacdo Administrativa;

IX - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) do grupo de trabalho, para
encaminhamento a Assessoria da Direcdo, por intermédio da Coordenacdo Administrativa; e,

X - executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Secao Il
Da Coordenacéo Orcamentaria, Financeira e Contabil

Art. 39. Compete a Coordenacdo Orcamentaria, Financeira e Contabil:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades, relativas a
execucdo orcamentaria e financeira da Unidade Gestora vinculada ao Departamento;

Il - emitir parecer em processos ou matéria referente a procedimentos concernentes a
execucdo orcamentaria, financeira e contabil;

I11 - emitir notas de empenho;
IV - controlar o cadastro de pessoas fisicas e juridicas, para efeito de empenho;

V - solucionar pendéncias inerentes a emissdo de empenho, em articulagdo com a
coordenacao administrativa;

VI - manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servico;



VIl - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos para a area de
execucao orcamentaria, financeira e contabil;

VIII - preparar a relagcdo dos processos para pagamento;
IX - emitir e registrar a autorizacdo de pagamento;
X - controlar a movimentagdo de créditos financeiros e respectivos saldos;

XI - encaminhar & PROAD as pendéncias bancérias para os devidos ajustes, ouvida a
Direcéo;

XI1 - conferir e controlar toda documentagdo contabil do Departamento;
X111 - elaborar os balancetes mensais;

XIV - subsidiar a PROAD na construcdo dos balan¢os orcamentario, financeiro e
patrimonial, por meio da Direcéo;

XV - analisar as prestagdes de contas dos adiantamentos;
XVI1 - orientar quanto ao recolhimento de saldos remanescentes de adiantamento;
XVII - manter o controle orcamentario e financeiro dos convénios e assemelhados;

XVIII - preparar e encaminhar as prestacdes de contas a PROAD, por intermédio da
direcdo do Departamento;

XIX - realizar as conciliagcdes bancérias;
XX - controlar os prazos de aplicacdo dos adiantamentos;
XXI - manter arquivados os documentos por exercicio financeiro;

XXII - instruir os processos de compra de material no que tange a programacao
orcamentaria e financeira,;

XXII - prestar apoio técnico-operacional as reunides no ambito do Departamento,
quando convocada;

XXI1V - elaborar relatorios quadrimestrais e anuais de suas atividades e encaminhar a
Assessoria do Departamento, com vistas a consolidacéo;

XXV - apresentar relatério anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas;

XXVI - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo Orcamentaria,
Financeira e Contabil, para encaminhamento a Assessoria da Direcao; e,

XXVII - desempenhar outras funcgdes que Ihe sejam superiormente cometidas.



8 1° O titular da Coordenacéo Orcamentaria, Financeira e Contabil deverd, preferencialmente
ser profissional com graduacéo em Ciéncias Contéabeis, Ciéncias Econémicas.

Secao IV
Da Coordenacéao Académica (CA)

Art. 40. Compete a Coordenacdo a Académica:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas a area
de sua atuacéo;

Il - exercer, no ambito de sua funcdo, todas as atividades de apoio académico-
administrativo em estreita observancia com 0 que preconiza o Regimento Interno da
Secretaria Geral de Cursos (SGC) e Secretaria Especial de Registro de Diplomas e
Certificados (SERDIC);

I11 - apresentar relatorio anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas;

IV - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo Académica, para
encaminhamento a Assessoria da Dire¢éo; e,

V- desempenhar outras atividades correlatas.

§ 1° O titular da Coordenacdo Administrativa devera ser profissional, preferencialmente com
graduacdo em Pedagogia.

Subsecéo |
Da Secretaria Académica (SA)

Art. 41. Compete a Secretaria Académica:

| - atender ao publico interno e externo;

Il - exercer, no ambito de sua funcdo, todas as atividades de apoio académico-
administrativo em estreita observancia com 0 que preconiza o Regimento Interno da
Secretaria Geral de Cursos (SGC) e Secretaria Especial de Registro de Diplomas e
Certificados (SERDIC);

I11 - apresentar relatério anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas;

IV - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Secretaria Académica, para
encaminhamento e, posteriormente, a Assessoria da Direcéo; e,

V - desempenhar outras atividades correlatas.



Secao IV
Da Coordenacéao de Biblioteca

Art. 42. Compete a Coordenacéo de Biblioteca:

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas a area
de sua atuacéo;

Il - exercer as atividades inerentes ao Sistema de Bibliotecas, no ambito do
departamento, em estreita observancia com o que preconiza 0 Regimento Interno do referido
Sistema;

I11 - atender o publico interno e externo;

IV - solicitar, semestralmente, das Coordenacdes de Colegiado de curso e programas de
pos-graduacdo a relacdo para a atualizacdo do acervo, de acordo com o que prevé o rol de
componentes curriculares/disciplinas do PPC dos cursos de graduacdo e sequenciais, bem
assim das disciplinas e atividades dos cursos de pos-graduacdo lato sensu, programas pos-
graduacdo stricto sensu e atividades de extensdo, com vistas ao encaminhamento a Direcéo,
para aquisicao;

V - apresentar relatorio anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas;

VI - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo de Biblioteca, para
encaminhamento a Assessoria da Dire¢do; e,

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

§ 1° O titular da Coordenacdo de Biblioteca devera ser profissional com graduacdo em
biblioteconomia, cujo titulo esteja registrado no Conselho de Classe.

8 2° A Biblioteca do Departamento ou campus funcionard em, pelo menos dois turnos, de
forma a atender a comunidade interna e externa.

§ 3° A Coordenacdo de Biblioteca devera manter atualizado o seu quadro de servidores por

meio da oferta de cursos, seminarios, ou assemelhados, em articulacdo com a Direcdo do
Departamento e PGDP.

Secao V
Da Coordenacao de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo (TI1C)

Art. 43. Compete a Coordenacéo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéo (TIC):

| - programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas a area
de sua atuacéo;

Il - executar a manutencgéo de hardware e de software no Departamento;



Il - coordenar os logins de usuarios de rede, bem como o acesso desses a rede e a
Internet, sempre em articulagdo com a UDO;

IV - manter os sistemas institucionais em funcionamento, no &mbito do Departamento,
sob a orientacdo da UDO;

V - subsidiar a manutencdo da rede wireless, videoconferéncia, rede elétrica
estabilizada, cabeamento da rede légica e seus pontos, telefones e ramais, gerenciados pela
UDO e Pro-Reitoria de Infraestrutura (PROINFRA);

VI - divulgar as atividades realizadas pelo Departamento e érgdos vinculados a Unidade
Universitéria, junto aos Orgdos de imprensa, em estreita articulagdo com a Assessoria de
Comunicacdo (ASCOM) da Universidade;

VIl - dar suporte de TIC para os eventos programados pelo Departamento em
articulacdo com a UDO;

VIII - solicitar a PGDP, por meio da Direcdo do Departamento, treinamento relativo as
TIC’s, ao pessoal lotado na coordenacao;

IX - encaminhar a Direcdo do Departamento, solicitacdo de aquisi¢do de equipamentos,
mobiliario e material utilizados nas TIC’s;

X - apresentar relatorio anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas;

Xl - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da Coordenacdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacéo (TIC), para encaminhamento a Assessoria da Direcéo; e,

XII - desempenhar outras atividades correlatas.
§ 1° O titular da Coordenacédo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC) devera ser
profissional com graduacdo em Ciéncia da Computacdo, Sistemas de Informacdo, ou outras
assemelhadas, cujo titulo esteja registrado no Conselho de Classe.
8 2° A Coordenacéo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo (TIC) do Departamento ou
campus funcionard em, pelo menos dois turnos, de forma a atender a comunidade interna e
externa.

8 3° Nos Departamentos com funcionamento de cursos em trés turnos, a Coordenacao
disponibilizara técnicos para atendimento nos referidos periodos.

Secéo VI
Da Coordenacédo de Laboratorios

Art. 44. Compete a Coordenacéo de Laboratorios:

| - atender, prioritariamente, as atividades praticas inerentes aos componentes
curriculares/ disciplinas dos cursos oferecidos pelo Departamento;



Il - responder pelo funcionamento e manutencdo dos laboratorios no ambito do
Departamento, em articulagdo com a Coordenacdo Administrativa, Coordenacbes de
Colegiado de Curso e NUPES;

Il - conhecer as dinamicas e procedimentos para o pleno funcionamento dos
laborat6rios sob sua coordenacao;

IV - promover o treinamento dos técnicos que atuam nos diversos laboratdrios, em
articulacdo com a PGDP, sobres as praticas, riscos e providéncias em casos de acidentes e 0
correto gerenciamento dos residuos gerados;

V - demandar, por meio da Dire¢do do Departamento, a PGDP, pessoal suficiente para o
funcionamento dos laboratdrios, de acordo com as suas especificidades;

VI - solicitar a aquisi¢do de equipamentos, vidraria, mobiliario e material de consumo a
Direcéo do Departamento de acordo com os planos de curso, projetos de pesquisa e extenséo,
no ambito do Departamento;

VII - apresentar relatorio anual, ou quando solicitada, das atividades desenvolvidas;

VIII - elaborar o Plano Operativo Anual (POA) da secretaria académica, para
encaminhamento e, posteriormente, a Assessoria da Dire¢do;

IX- desempenhar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Nos horarios extra-aula e na ordem de prioridades abaixo relacionadas, os
laboratérios do departamento poderdo ser utilizados, com a autorizacdo da Coordenacdo de
Laboratorio, desde que tais usos ndo comprometam o0s aspectos de seguranca, contaminacdes
e desconforto gerados pelas realiza¢6es inapropriadas ao local:

| - pelo aluno dos cursos oferecidos no Departamento, para a realizagcdo de exercicios,
tarefas e trabalhos praticos, que dependam de infraestrutura do laboratoério, quando solicitados
pelo professor;

Il - por professor e/ou aluno dos cursos oferecidos no Departamento para as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo que necessitem de apoio relacionadas as infraestruturas de
cada laboratorio;

I11 - por professor e/ou aluno de outros cursos da UNEB, quando previamente solicitado
a Coordenacao de Laboratério;

IV - por professor e/ou pesquisador de outras instituicdes que tenham convénio ou

instrumento similar com a UNEB, devendo ser estabelecido um plano operacional elaborado
entre as partes.

Das Atribuicdes do Diretor

Art. 45. S&o atribuicGes do Diretor:

| - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades do Departamento;



Il - exercer a supervisdo das atividades do Departamento, com vistas a assegurar a
consecucdo de seus objetivos executados, em consonancia com os regulamentos e normas que
regem a Universidade;

Il - elaborar, para ser submetido ao Conselho do Departamento o Plano Operativo
Anual de trabalho, contemplando as a¢des de ensino, pesquisa, extensdo e de administracao;

IV - administrar conforme legislacdo vigente, os encargos de ensino, respeitados as
especializacbes e promovendo-se, quando necessario, 0 rodizio  das
disciplinas/componentes/eixos curriculares alocadas no Departamento;

V - conduzir o processo eleitoral para a escolha do Diretor do Departamento e
Coordenador de Colegiado;

VI - criar meios para o continuo aperfeicoamento do seu pessoal docente e técnico-
administrativo;

VII - representar o Departamento junto ao CONSU, ao CONSEPE e demais érgdos da
Universidade;

VIII - cumprir as prescrigdes normativas que disciplinam a vida da Universidade e do
Departamento;

IX - baixar atos de natureza discricionaria relacionados a gestdo académico-
administrativa do Departamento;

X - submeter, a instancia competente, o Plano Operativo Anual (POA) a ser
desenvolvido em cada periodo;

XI - coordenar a elaboracéo da proposta do Plano Operativo Anual,

XII - apresentar a instancia competente proposta preliminar das dotaces or¢camentarias,
necessarias a execucdo das atividades do Departamento, para cada ano letivo e acompanhar a
sua execucao;

XI1I - homologar a indicacdo dos docentes para Bancas de Concurso e Selecdo Docente
encaminhada pelos Colegiados de Curso;

XIV - encaminhar a Reitoria as propostas de aplicacdo de reserva orcamentaria do
Departamento, acompanhando a sua execucao;

XV - encaminhar aos 6rgdos pertinentes da Administracdo Superior da Universidade as
decisbes do Conselho de Departamento;

XVI - prestar contas dos recursos financeiros descentralizados para o Departamento e
Orgaos competentes da Universidade;

XVII - elaborar lista de docentes por ordem cronolégica de nomeacgéo para subsidiar a
designacgéo nos casos de empate e vacancia de cargos;



XVIII - convocar e presidir o Conselho de Departamento;
XIX - distribuir consultas ou assuntos e designar relatos para os professores;
XX - conferir graus, assinar diplomas e certificados; e,

XXI - exercer outras atividades correlatas.

TITULOV
Das Eleicoes
Capitulo 1

Da Eleicdo de Diretor, Coordenador de Colegiado de Curso de Graduacéo e
Sequencial, Curso de Pos-graduacéo lato sensu e de Programa de Pos-
graduacdo stricto sensu

Art. 46. O processo eleitoral para a escolha do diretor de departamento e coordenador de
curso de graduacdo e sequencial sera regulamentado pelo CONSU, observados os critérios
gerais definidos em lei.

Art. 47. O processo eleitoral para a escolha do coordenador curso de pos-graduacdo lato
sensu sera disciplinado pelo regimento, parte integrante do projeto do referido curso,
observados os critérios gerais definidos em lei.

Art. 48. O processo eleitoral para a escolha do coordenador do programa de pos-graduacédo
stricto sensu sera disciplinado pelo regimento, parte integrante do projeto do referido
programa, observados os critérios gerais definidos em lei, em especial pela CAPES.

TITULO VI
Das Substituicoes

Art. 49. Nas auséncias e impedimentos do Diretor, responderd pelo Departamento um dos
professores do quadro, preferencialmente, permanente, lotado no respectivo Departamento.

Paragrafo Unico. O substituto de que trata este artigo sera designado por ato do Reitor, a
partir da indicacdo da Direcdo do Departamento, sendo destinadas vinte horas da sua carga
horaria para essa atividade.

Art. 50. Nas auséncias e impedimentos do Coordenador do Colegiado de Curso, respondera
pelo 6rgdo o docente mais antigo pertencente ao Colegiado, preferencialmente, aquele que se
encontra em regime de tempo integral com Dedicacao Exclusiva.

Art. 51. Nas auséncias e impedimentos do Coordenador do Nucleo de Pesquisa e Extenséo
(NUPES), respondera um membro, representante de area do conhecimento, abrangidas pelo
departamento.



Art. 52. Nas auséncias e impedimentos do titular da Assessoria da Direcao, respondera um
dos coordenadores das atividades meio, desde que possua titulacdo de nivel superior.

Art. 53. Nas auséncias e impedimentos dos titulares das demais Coordenac6es que compdem
a estrutura do departamento, respondera um dos servidores, lotado na respectiva coordenacao
e com mais tempo de servigo nesta.

Art. 54. Nas auséncias e impedimentos dos titulares de Grupos de Trabalho que compdem a
estrutura do departamento, respondera um dos servidores, lotado no respectivo Grupo de
Trabalho e com mais tempo de servigo neste.

TITULO VII
Do Patrimonio e das Financas

Art. 55. A administracdo orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial e de material, no &mbito
do departamento, é realizada por delegacdo do Reitor, em estreita obediéncias aos principios
gerais estabelecidos na legislacdo especifica e ao Regimento Geral da Universidade.

TITULO VI
Dos Recursos Administrativos no Ambito do Departamento

Art. 56. O prazo para interposi¢do de recursos, no ambito do departamento, sera de 10 (dez) dias
Gteis, contados do dia subsequente ao da decisao, salvo quando houver prazo previsto no Estatuto
ou Regimento Geral da Universidade.

8§ 1° Tratando-se de matéria administrativa e disciplinar, caberd ao Conselho de Departamento
deliberar na espécie e em seguida, caso necessario ao CONSU, exceto quando a lei dispuser o
contrario.

8§ 2° Tratando-se de matéria académica, cabera ao Conselho de Departamento deliberar na espécie,
em seguida, caso necessario a0 CONSEPE e em ultima instancia ao CONSU, exceto quando a lei
dispuser o contrario.

TITULO IX
Das Disposi¢Oes Gerais e Transitorias

Art. 57. O Departamento, em cumprimento de suas finalidades institucionais, podera
apresentar a Administracdo Superior da UNEB a proposta de programas, projetos ou
atividades, para a celebragdo de convénios, contratos ou assemelhados com instituicGes
publicas, organizagdes privadas e entidades do terceiro setor, na realizacdo de estagio de
estudantes, capacitacdo de pessoal, oferta de servigos educacionais, em estreita obediéncia a
legislacdo em vigor.

Paragrafo Unico. A assinatura dos instrumentos de que trata este artigo, cuja assinatura é de
responsabilidade do Reitor, dependera de pronunciamento técnico da PROAD, por intermédio



das geréncias de contrato ou convénio e parecer juridico da PROJUR, cuja assinatura é de
responsabilidade do Reitor.

Art. 58. Nao serd permitida, no &mbito do Departamento, a pratica de atos que atentem
contra a integridade fisica ou moral - privacidade, intimidade, dignidade e imagem - dos
docentes, técnicos administrativos e discentes ingressos e recém-ingressantes.

Art. 59. O Departamento, por intermédio da PGDP, promovera meios para garantir a
continua e crescente qualificacdo do seu quadro docente e técnico administrativo.

Art. 60. O Departamento participard do processo de avaliacdo institucional, em articulacédo
com o 6rgdo da UNEB encarregado de promover o referido processo.

Art. 61. A organizagédo e funcionamento do Departamento serdo regidos pela legislagdo em
vigor, pelo Estatuto e Regimento Geral da UNEB e, ainda:

| - Resolucdes do CONSU e CONSEPE;

Il - este Regimento Interno;

I11 - Resolugdes do Conselho de Departamento; e,

IV - Instrucdes Normativas de seus 6rgaos internos e da Administracdo Superior.

Art. 62. As modificaces do presente Regimento Interno deverdo ser aprovadas pelo
Conselho de Departamento e encaminhadas ao CONSU para deliberagéo.

Art. 63. Os casos omissos nesse Regimento Interno serdo resolvidos pelo CONSU, ouvido o
Conselho de Departamento.

Art. 64. Aprovado este Regimento Interno pelo CONSU, o Departamento terd o prazo de 60
(sessenta) dias para promover a sua plena execucao.

Art. 65. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 66. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.



