MINISTERIO DA EDUCACAL
ESCOLA DE FARMACIA E ODONTOLOGIA DE ALFENAS
CENTRO UNIVERSITARIO FEDERAL
Rua {rabriel Moneire da Siiva, 714 = Affenas-MG - 37I30-000

RESOLUGAO N° 008/2002 DO CONSELHO SUPERIOR DA ESCOLA DE FARMACIA E
ODONTOLOGIA DE ALFENAS ~ CENTRO UNIVERSITARIO FEDERAL - Efoa/Ceufe

O Conselho Superior da Escola de Farmécia e Odontologia de
Alfenas — Centro Universitario Federal, no uso de suas atibuigies regimentais & tendo em
visia o que foi decidido na 8® reunido, de 29-5-2002,

RESCOLVE

APROVAR o Regimento Interno da Diretoria-Geral da Escola de
Farmacia @ Odontologia de Alfenas — Centro Universitario Federal & seus anexos:;

I} Regiments da Pro-Diretoria de Graduagdo; II) Regimento Intermo da
Pro-Diretoria de Pos-graduacao e Pesquisa; |Il) Regimento da Pro-Diretoria de Extensdo:
IV} Regimento Intemo da Pro-Diretoria de Administragdo e Planejamento; V) Regimento da
Pro-Diretoria de Recursos Humanos; V|) Regimento da Procuradoria Juridica; VI
Regimento do Gabinete do Diretor; V) Regimento da Secretaria Geral; 1X) Regimento do
Departamento de Registros Gerals e Controle Acadamico; X) Regimento do Departamento
de Contabilidade & Finangas; XlI) Regimento das Assessorias; XIl) Regimento das
Comissdes Parmanentes, X} Regimento da Biblioteca Cantral; XIV) Regimento do Centro
de Processamento de Dados; XV) Regimento do Laboratdrio Central de Andlisas Clinicas;
Z\1} Regimento da Divisdo de Produgdo Industial; XVII) Regimento dos Departamentos
Didatico-Cientificos.

Prof. Maci anoel Pereira
Presidern onselho
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MINISTERID DA EDUCACAD
ESCOLA DE FARMACIA E ODONTOLOGIA DE ALFENAS
CENTRO UNIVERSITARIO FEDERAL

Alfenas, 27 de mmo de 2(02.

Oficio Projur/Efoa'Ceufe

Senhor Diretor:

Estamos encaminhande a V.5, apos andlise juridica o
devidas correcBes, as quais ja foram apresentadas aos respectivos chefes, os Regimentos para
aprovagio do Conselho Superior desta Escola

Atenciosamente,

ﬁ.‘-‘: y
Soraya Hclga Coelho Leite

Procuradora Geral
Efoa/Ceule

A Sua Scrhoria o Senhor
Prof. Maciro Manoel Pereira
Diretor Gerazl - Efoa/Ceule
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RESOLUCAO N°009/2002 DO CONSELHO SUPERIOR DA ESCOLA DE
FARMACIA E ODONTOLOGIA DE ALFENAS - CENTRO
UNIVERSITARIO FEDERAL

O Conselho Superior no uso de suas atribuigdes legais &
regimentais ¢ tendo em vista o que foi decidido na 2 (:Jq.w.v_h)reuniﬁﬂ de

3/ 05 / 00U
resolve

APROVAR o Repimento da Diretoria-Geral da Efoa/Ceufe,
conforme anexos.




Resolugio n° 0092002 do Conselho Superior da EfoaCeufe

REGIMENTO DA DIRETORIA GERAL DA EFOA/CEUFE

TITULO1
CAPITULO I
DA DIRETORLA GERAL

Art. 1° - A Diretoria Geral & o 6rgao de administrago geral, cabendo-lhe planegar, SUPCTVISIONAr,
controlar, acompanhar e avaliar as atividades da Efoa/Ceufe, atraves de medidas regulamentares
cabivels.

Art. 2" - A Diretoria-Gieral € integrada -

1 — pelas Pro-Diretorias de Ciraduagio, de Pés-Graduacio ¢ Pesquisa, de Extensio, de
Administragio e Planejamento ¢ de Recursos Humanas;
11 — pela Procuraderia Jundica

Pardgrafo Unico - O Diretor sera nomeado pelo Presidente da Republica, dentre os nomes da
lista triplice ¢ o Vice-Diretor nomeado pelo Diretar-Geral, de acordo com a legislagio vigente.

Art. 3" - A Diretoria, conforme artigo 20 do Regimento da Efoa/Ceul, dispora de

1 - Argfos de apoio g;
I - orgéos suplementarcs.

SECAO L
DO DIRETOR-GERAL
Art. 4° - Compete ao Diretor-Geral:

I - representar a Efoa/Ceufe junto s pessoas ou instituigoes piblicas ou privadas;

I1 - diagnosticar, de forma participativa, os problemas existentes, visando. araves de seu
equacionamento, 4 melhoria do desempenho da Instituigho:

I - propor as politicas e diretrizes da Instituigiio, para efeito de exame ¢ aprovagio pelo
Conselho Superior,

TV - elaborar o planejamento anual global da Instituigdo, para efeito de exame ¢ aprovagio pele
Consetho Supenior,

V - convocar e presidir as reanides do Conselho Superior |

VI - acompanhar e avaliar, de forma permanente, a execugdo dos programas ¢ projetos da
Instituigdio;

VII - criar condicfes para gue 0% Programas e projetos possam ser implementados;

VIII - apresentar proposta OIgamentaria pard efeito de exame e aprovagio pelo Conselho
Superior;

IX - celebrar contratos, convénios, ajustes e acordos de interesse da Instiluicao;

X - praticar todos o3 atos relativos a administra¢io de pessoal, material, patriménio. orgamento,




X1- nomear e dar posse ans servidores da Instituigio, bem como designar os servidores para
gxercerem cargos de conflanga.

¥TI- namear livremente comisstes permanentes ou lemporaras, cxceto aquelas constituidas por
processo eletivo;

X111 - conferir grau, assinar diplomas, titulos e certificados cxpedidos pela Instituicao:

XTIV - propor aos Grpdos competentes as medidas e as disposiges adequadas a implantagac
progressiva dos orgdos e dos servigos que se fagam necessarios;

XV - apresentar ao Conselho de Curadores a prestacio de contas referente 4 aplicagio de verhas
orgamentarias, dos fundos especials e outras;

XVI - prover as diversas unidades organizacionais dos indispensaveis recursos, & fim de gue elas
possam cumprir os seus objetivos:

XVII - adotar medidas disciplinares, quando necessario, em estrita obscrvincia deste Regimento
e da legislagio propria; '
XVIN - adotar, ad referenchim do Conselho Superior, as providéncias de carater urgente,
necessarias a solucdo de problemas didaticos. cientificos, admimstrativos ou de natureza
disciplinar,

XIX - exercer, no prazo de 30 (trnta) dias, contados da data em que s lhe tenha dado
conhecimento do processo, o direito de veto, que poderd ser parcial, sobre resolugdo de gualquer
dos drgdos colegiados da Instituicio, submetendo-n, dentro dos 15 (quinze) dins seguintes, ao
Conselho Superior, que podera rejentd-lo por maioria ghsoluta de ssus membros,

XX — delegar competéncias 4s unidades organizacionals ou aos Seus respectivos titulares,

XX - cumpnr ¢ fazer cumprir as disposigbes deste Regimento, bem coma A legislagio
pertinente 4 vida académica e administrativa da Instituicao:

XX 111 - resolver o5 casos omissos deste Regimento ad réfercichiom do Conselho Superior,

XXIV — exercer as demais atribuighes que lhe sejam increntes ds fungbes executivas de Diretor
Geral;

SECAOQ I
DO VICE-DIRETOR
Art, 5" - Compete an Vice-Thiretor:
I - substituir © Diretor Geral em suas auséncias ou impedimentos, nos termos do Regimento da
Efloa’Ceufe,
I - guxiliar o Diretor Geral na execugio de seus encargos;
111 — cumprir as atribuigdes que lhe forem delegadas pelo Diretor Geral
CAPITULO I
DOS ORGAQOS INTEGRANTES DA DIRETORIA GERAL

Art. 6° - Os Oredos integranies da Diretoria Geral terio seus regimentos anexndos a este
Regimentao.

CAPITULO IT1

DOS ORGAOS DE APOIO E SUPLEME

Art. 7" - S0 drgdos de apoio,



I - Gabinete,

Il - Secretana (Geral;

I - Departamento de Registros Gerais e Controle Académico;
IV — Departamento de Contabilidade e Finangas,

V - Assessorias,

W1 - ComissGes Permanentes.

Art. 8 - 530 orgaos suplementares:

I - Bibhoteca Central:

Il = Centro de Processamento de Dados;

I - Laboratario Central de Andlises Clinicas,
TV — Divisdo de Produgio Industrial;

V - Departamentos Académicos.

Parfgrafo Unico - Os orgdos de apoio ¢ suplementares terdo seus regimentos anexados a este
Regimento.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9" — Os casos omissos € as duvidas suscitadas na aplicagdo deste Regimento serfio resolvidos
pelo Diretor Geral

Art. 10 — Esle Regimenio entrard em vigor apods a sua aprovagio pelo Conselho Superior e
publicagio.




ANEX(}

REGIMENTO DA PRO-DIRETORIA DE GRADUACAO
CAPITULO |
DA PRO-DIRETORIA DE GRADUACAO E SEUS FINS

Art. 1° A Pré-Diretoria de Graduaclio € o drgio da administragdo responsavel pela
definigiio, coordenagio e superviso das atividades refacionadas a0 ensino de graduagio.

CAPITULO IE
DA CONSTITUICAQ, ORGANIZACAO FE FUNCIONAMENTO

Art. 2* A Pro-Diretoria de Graduagio ¢ constituida:
1. pelo Pré-Dirctor; nomeado pelo Dirctor-Geral |
I1. pelos coordenadores dos cursos de graduagio, indicados pelo Diretor-Geral,
[Il. por 1 {um) representante do Colegiado de cada curso, eleito por seus parcs,
dentre os docentes repularmente lotados no quadro permanente da Efoa/Ceufe;
IV. por um representante discente, indicado pelo Diretorio Central dos Estudantes,
com mandalo de um ano, permitida uma recondugio.

Pardgrafo Unico - A Pro-Diretoria de Graduacio contard com uma secretarna
encarregada de executar as deliberagiies de sua competéncia,

Art. 3° A Pro-Diretoria de Graduagiio reunir-se-, ordinariamenie, uma vez por
més, ¢ extraordinariamente, quando convocada pelo Pro-Diretor ou pela malona dos seus
membros.

§1° A Pra-Diretoria de GraduagBo reanir-se-g com a presenca da maiona dos
5EUS membros.

§2° A Pro-Diretoria de Graduagio deliberard pela maioria de votos dos
mermhros presentes.

§3" Ao Pro-Diretor cabera somente o voto de qualidade.

CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES DA PRO-DIRETORIA DE GRADUACAO

Art. 4" Compete a Pro-Diretoria de Graduagio

1-  elaborar o seu Regimento e submeté-lo ao Conselho Superior
para aprovagio,
I - elaborar o calendinio escolar dos cursos de graduagio;
il fixar o horirio das aulas, estagios e provas propastos pelos
colepiados;
IV - propor nofmas para matricula, trancamento e recusa de
matricul,

Y-
cursos de graduacio por via que n

a & transferéncia ¢ para a admissio aos
o pr Fapletivo (vestibular);
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Vl-  propor nommas para a  elaboragio dos  conteddos
programiticos e planos de curso,
VII-  propor alteragfies dos curriculos dos cursos de graduagin,
VIl -  analisar ¢ aprovar os programas das disciplinas propostas
pelos respectivos Departamentos e promover a integragio dos mesmos;

IX-  elaborar normas para a avalisgio do aproveitamento das
disciplinas,
X - decidir sobre a convalidagio e aproveitamento de estudos;
XI-  pormatizar o sistema de venficacio do rendimento escolar
proposto pelos Departamentos,
X1~ cmtir parecer sobre a criagio ou desativacio de cursos de
graduagho e modalidades,
XN - execular todas s demais funches nfio previstas neste

Regimento, mas inerentes 4 graduagio, de acordo com a legislaghio vigente.
HIX - decidir sobre questoes j& normartizadas pelos colegiados
superiores, sendo o CEPE, instincia recursal.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DO PRO- DIRETOR DE GRADUACAQ

Art. 5 Ao Pro-Diretor de Graduagiio, compete:

L. convocar e presidir as reunifies da Pro-Diretoria de Graduagio,

II. executar as deliberagtcs da Pro-Diretaria:

11, aprovar as decistes tomadas pelas comissdes temporarias e encaminhi-las as
instincias superiores, se for o caso;

IV, representar a Pro-Diretoria no Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensio:

V. zelar pela fiel execuglo dos programas de graduagio, conforme aprovado pela
Pro-Diretoria de Graduagdo, procurando harmonizar interesses ¢ necessidades dos corpos docente
e discente, ligados & Pro-Diretoria de Graduagio, sob o ponto de vista didético, administrativo e
disciplinar, podendo para isso baixar editais, normas internas ¢ outros atos:

V1 representar ou fazer-se representar em eventos ligados as atividades de
graduagio;

VIl apresentar relatdrios de atividades da Pro-Diretoria de Graduagio, quando
solicitados por orgios superiores,

VI, desempenhar outras atribuiglies ndo especificadas neste Regimento, mas
inerentes a0 cargo, de acordo com a legislagho vigente,

Art. 6° O Pro-Dirctor de Graduacio indicard um substituto, dentre os coordenadores de CLFA,
para responder pela Pro-Diretoria de Graduagdo em suas auséncias e impedimentos temporarios.

CAPITULOV
DOS MEMBROS DA PRO-DIRETORIA DE GRADUACAQ
Art. 7° Aos membros da Pro-Diretoria de Graduagiio compete:

1. participar das reunides da Pro-Diretoria de Graduagio,
[T, diseutir € votar assuntos que forem submetidos 4 Pro-Diretoria de Graduagio |




CAPITULO VI
DOS COLEGIADOS DE CURSO

Art. 8 A coordenagio, planejamento, acompanhamento, controle ¢ avaliagio das atividades de
ensino de cada curso de graduaco, serfio exercidos pelo Colegiado do Curso respectivo,
composto de cinco membros, sendo!

I, um Coordenador indicado pelo Diretor-Geral;

11 trés representantes dos docentes envolvidos no curso, sendo | (um) da drea
basica e 2 (dois) da area profissional, eleitos por seus pares e com mandato de (2) dois anos,
permitida a reconducio,

1T, um representante discente de graduagio, do curso em guestdo, indicade pelo
Diretérie Central dos Estudantes, com mandato de um ano, permitida uma recondugio,

Pardgrafo Unico - O Colegiado de Curso contard com uma secretaria encarregada
de executar as deliberacdies do Colegiado e do Coordenadeor,

Art. 9 Cada Colegiado de curso reunir-se-i, ordinariamente, uma wvez por més, e,
extraordinariamente, quando comvocado pelo coordenador de curso ou pela maioria de seus
metmnbros.

& 1° 0 Colegiado de Curse reunir-se-d com a presenga da maioria de seus
membros.

52 0 Colegiado de Curso deliberara por maioria de votos dos membros presemes.

§ 3° Ao Coordenador caberd somente o voto de qualidade.

Art. 10 Compete a0 Colegiado de Curso:

I, coordenar e supervisionar o funcionamento do curse,

Il executar as diretrizes estabelecidas pela Pro-Diretoria de Graduagio e pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensiio:

1. exercer a coordenacio interdisciplinar, visando conciliar os interesses de
ordem didirica dos departamentos com o8 (o curso,

IV, elaborar & manter atualizado o curriculo dos cursos, em atendimento acs seus
objetivos, abrangendo uma seqiiéncia de disciplinas efou modulos, ordenados por meio de pre-
requisitos quando didaticamente recomendavel, ¢ submeté-loa Pro-Diretoria de Graduagio;

V. estabelecer, com aprovagio da Pro-Diretoria de Graduacio e do Conselho de
Ensinp, Pesquisa e Extensio, os pré-requisitos, a carga horira ¢ numero de créditos das
disciplinas ou modulos do respectivo curso, ouvidos os Departamentos envolvidoes,

V1. emitir parecer sobre assuntos de interesse do curso,

VIL analisar e emitir parecer sobre os pedidos de transferéneia, aproveitamento de
estudos ¢ adaptagbes, de acordo com as normas fixadas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo e a regulamentagdo estabelecida pela Pro-Diretoria de Graduagio,

VI julgar, em grau de recurso, decisdes proferidas pelo Coordenador de Curso;

X estabelecer mecanismos de orientacio académica aos estudantes do curso,

Art 11 Ao Coordenador de Curso, compete

1. convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso, com direito, somente, a0
voto de gualidade,

11, representar o Colegiado em reunides da Pro-Diretoria de Graduaglio,

III. executar as deliberagdes do Colegiado,

V. comunicar ao orgio compesepie gualquer irregularidade no funcionamento do




. designar relator ou comissio para estudo de maténia a ser submetida ao
Colegiada:

VL articular o Colegiado com os Departamentos e cutros orgaos envalvidos:

VIL decidir sobre matéria de urgéncia aed referendum do Colegiado;

VIIL. assessorar a secretaria de graduagio na elaboragio dos horiros de aulas de
cada perodo letivo; '

IX. desempenhar outras atribuigbes ndo especificadas neste Repimenta, mas
inerentes ao cargo, de acordoe com a legislacho vigente,

CAPITULD VII
DA SECRETARIA DE GRADUACAQ

Ari. 12 A Scoretaria de Graduaclio, diretamente subordinada & Pro-Diretona de {rraduagdo, €
orgdo de apoio técnico-administrativo, constituida pelo Secretario de Graduaglo e por
funcionarios necessarios para a execugio eficiente dos servigos que lhe so pertinentes.

Art. 13 A Secretana de Graduagio compete:

|, executar todos os servicos afetos & Pro-Diretoria de Graduagao,
1L secretariar as reunides da Pré-Diretoria de Graduagho ¢ dos Colegiados dos cursos
de Graduacio; i

101 divulgar e dar ciéncia aos interessadus das resolugoes dos Colegiados e da Pro-
Dhretoria de Graduagdio, '

TV, organizar, em arquivo, toda a legislagdo, decretos, resolupbes, instrugfes &
portarias que tratem de matéria pertinente as atividades da Pro-Diretoria de Graduaglio e dos
Colemados,

YV, manter um arquivo das resolugbes da Pro-Diretoria de Graduagdo e dos
Colegiados,

V1. manter um servico de controle de entrada ¢ saida de processos.

VII. instruir devidamente os processos afetos a Pro-Diretoria de Graduagio ¢ aos
Colegiados

Art.14 A Chefia da Secretaria de Graduagiio ¢ cargo de confianga de livre escolha do Diretor-

Geral
CAPITULO VI

DOS PROGRAMAS ACADEMICOS

Art. 15" A Pra-Diretoria de Graduagiio gerencia, no ambito da Instiuigio, o Programa Especial
de Treinamento (PET), os programas de atividades técnico-didaticos e o programa de monitoria

CAPITULO 1X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 16 A Pro-Diretoria de Graduagiio poderi, quando julgar conveniente, solicitar a colaboragdo

de docenies, departamentos da Instituigio ¢ a assessoria de profissionais de outras entidades,
obedecida a legislagio pertinente.

Art. 17 As disposighes deste Regimento serfio complementadas por meio de resolugbes baixadas

[



Art. 18 O presente Regimento 56 poderd ser modificado no todo ou em parle, por proposta da
Pra-Diretoria, e com a aprovagio do Conselho Superior,

Art, 19 Este Regimento entrara em vigor apos a sua eprovagio pelo Conselho Superior e
publicagiio, revogando-se as disposigbes em COMTATIO.




ANEXO N
REGIMENTO INTERNO DA PRO-DIRETORIA DE POS-GRADUACAQ E PESQUISA
DA ESCOLA DE FARMACIA E ODONTOLOGIA DE ALFENAS
Art. 1° - A Pro-Diretoria de Pos-Graduacio e Pesguisa (PDPGFP) tem por finalidade
coordenar, supervisionar e fiscalizar os cursos de pds-graduagao, as atividades de
pesquisa, e os programas especiais da Escola da Farmécia e Odontologia de Alfenas
na area de Pos-graduagdo e Pesquisa, bem como coordenar as atividades de
treinamento de docentes e servidores tecnico-administrativos, em nivel de Pos-
Graduaclo, servindo de insténcia superior para as Céamaras de Pds-graduacio e de
Pesquisa.
CAPITULO |
DA CONSTITUIGAD
Art, 2° - A Pra-Diretoria de Pés-graduagéo e Pesquisa & constituida:
| - peta Pré-Diretor de Pos-graduacso e Pesquisa, como seu presidente;
Il - pela Camara de Pés-graduagao;
Il - pala Camara de Pesguisa;

IV - pelo Coordenador Adjunto de Pesquisa;

V - por um reprasentante do corpo discente dos cursos de pas-graduacdo, eleito por
seus pares para um mandato de um ano, permitida uma recondugao.

Paragrafo unico - O Prd-Diretor sera designado pelo Diretor-Geral e o Coordenador
Adjunto, pelo Pro-Diretor & homologado pelo Diretor-Geral;
CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES
Art. 3° - A Pro-Dirstoria de Pés-Graduagdo e Pesquisa, compets;
| - etaborar u.sau Regimento e submeté-lo ao Conselha Superior para aprovagao;

[l - estabelecer o calendério escolar dos cursos de pos-graduacio proposto pelos
Coordenadores de Cursos e aprovado pela Camara de Pos-graduagéo;

Il - estabelecer normas para matricula, trancamento e recusa de matricula, bem como
valores para taxas, matriculas e mensalidadas, quando houver,

IV - propor normas para selecio aps cursos de pds-graduacglo e acs projetos de
pesguisa,




W - aprovar os projetos de pesquisa, previamente analisados pelo Comité de Etica
quando pertinents, elaborados pelos docentes e discentes da InstituicBo, para
encaminhamento, ou néo, aos Grgaas financiadores;

VI - promover a integragéo dos trabalhos de pesguisa da Instituicgo, bem como propar
convénios de pesquisa com outras Instituigbes;

VIl - promover gesties no sentido de conseguir recurses financeiros, materials e
humanes para a execucao e manutencdo de programas de pesquisa;

WIll - propor normas para a elabora¢io do conteddo programatico e planas dos cursos;
IX - propor alteragdes dos curriculos dos cursos de pds-graduacio,

X - estabalecer normas para a avaliagio dos cursos de pos-graduacac,

XI| - propor normas sobre o aproveitamento de estudos,

Xl - emitir parecer sobre a criagio ou desativacho de cursos de pos-graduacao,

%IIl - coordenar a publicagio da revista cientifica, veiculo de divulgagdo dos resultados
das pesquisas realizadas no Ambite da Instituigdo ou fora dels;

¥IV - coordenar o programa de capacitagio docente, conforme a legislagao vigente;

XV - executar todas as demais fungdes ndo previstas neste Regimento Interno, mas
inerentes & pos-graduagao e & pesquisa, de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 4° - Sao atribuigbes do Pro-Diretor de Pos-graduacio e Pesquisa:

| - convocar e presidir as reunifes da Pra-Diretoria de Pos-Graduacio e Pesquisa;

Il - convocar e presidir as reunides das Camaras de Pos-Graduagao e de Pesquise,

Ill - executar as deliberagbes da Pro-Diretoria de Pos-Graduagio e Pasquisa,

IV - aprovar as decisdes tomadas pelas Camaras de Pos-Graduagdo e de Pesquisa,

V - coordenar a execucio de trabalhos gue visem ac desenvalvimento das atividades
da Pos-Graduacio,

VI - zelar pela fiel execugdo dos Programas e Cursos de Pos-Graduagao, conforme
aprovado pela Prd-Diretaria de Pds-Graduagao e Pesquisa, procurando harmonizar
interesses e necessidades dos corpos docente, discente e tecnico-administrativo,
ligados & Pro-Diretoria, sob o ponto de visia didatico, administrativo e disciplinar,
podendo, para isso, baixar editais, normas internas e qutrgs atos;

VIl - representar a Pro-Diretoria de Pds-Graduag@o e Pesquisa no Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extens&o,
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Vil - representar a Instituigdo em colegiados que tratem de assuntos ligadas a cursos
de Pos-Graduacio & Programas de Pesquisa;

IX - elaborar o plano de Trabalho da Pro-Diretoria no inicio de sua gestdo e submeté-lo
4 apreciacéo e aprovaglo da Pro-Diretoria de Pos-Graduagio e Pesquiss;

X - desenvolver esforgos visando a elaboragdo de projetos individuais, departamentais
a interdepartamentais, com o objetivo de captar recursos para financiamento de itens de
custeio & de capital, necessarios so desenvalvimento das atividades de pesquisa, de
dissertaches & teses;

X| - deliberar sobre a distribuicio de recursos financeiros destinados & Pro-Reitoria da
Pds-Graduacfo pelos orgaos de fomanto,

#1l - desempenhar outras atribuigdes nao especificadas neste Regimento Interno, mas
inerente a0 cargo, de acordo com a legislagao vigents;

Xl - decidir sobre matéria de urgéncia “ad referendum” das Cémaras de Pos-
graduacio e de Pesquisa,

X - marcar a data de defesa das dissertagdes e teses e nomear 0s membros das
bancas examinadoras,

XV - nomear comissdes para emitir parecer sobre propostas de criagao, alteragéo e
extincio de Cursos de Pos-Graduacio e de disciplinas, aproveitamento de estudos e de
outros assuntos correlacionados de competéncia da Pro-Diretoria.

Arl. 5° - Ao Coordenader Adjunto de Pesquisa, compeale:

| - auxiliar o Pré-Diretar na eXecucao de todas as atividades a ele inerentes;

Il - substituir o Pré-Diretor em suas auséncias e impedimentos tempaorarios;

Il - exercer atividades delegadas pelo Pro-Diretar,

CAPITULO I
DO FUNCIONAMENTO
Art. B° - A Pro-Diretoria de Pos-graduacio e Pesquisa exercera suas atribuicies através
de reunides ordinarias e extragordindrias, ou de gualquer outra forma que julgar
conveniente. '

§ 1° - A PDPGP s0 se reunira com a presenca da maiona dos seus membros,

§ 2° - As reunifes ordinarias realizar-se-

80 uma vez por mas, convacadas pelo Pro-
Diretor. 3
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§ 3° - As reunides extraordindrias realizar-se-80 sempre gue necessarias, par
convocacio do Pro-Diretor, ou pela maioria dos seus mambros.

§ 4° - As deliberacfies serdo aprovadas por maioria simples de votas dos seus
membras presentes.

§ 5° - Cabera ao Pré-Diretor, o voto de qualidade.

CAPITULO IV
DA CAMARA DE POS-GRADUACAC
SEGAO | -
DA CONSTITUICAD
Art. 79 - A Camara de Pés-Graduagao seré constituida:
| - pelo Pré-Diretor de Pos-Graduagio e Pesquisa;
Il - pelos Coordenadores dos Cursos de Pos-graduacao Stricto sensu,

Il - por um represeniante dos Coordenadores dos Cursos de Pos-graduaclo Laio
gensu, eleito por s8us pares;

IV - por um discente representante dos cursos Stricto sensu, eleito por seus pares,
\ - por um discente representante dos cursos Lato sensuy, eleito por seus pares,

§ 1% - O discente de gue trata o item |V serd o representante junto & Pro-Diratoria de
Pos-graduacao e Pesquisa.

§ 2° - O mandato dos representantes de que trata o item Il sera de dais anos, & dos
itens IV e \, sera de um ano, permitida uma recondugao.

SEi‘,:ﬁ;ﬂ ]
DAS ATRIBUIGOES

Art. 8° - Compete & Camara de Pés-graduacio:

| - definir, juntamente com a Pré-Diretoria de Pos-graduagao & Pesquisa, a politica de
Pés-graduacio na InstituicBo e elaborar o Programa Geral de Afividades de Pos-
graduagao, a ser apreciado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensio.

Il - planejar, acompanhar e avaliar as atividades de ensino, pesquisa e extensao da
Pés-graduacio;

Il - opinar ou propor sobre a criachq,-agregacao, desmembramenta, incorparagaoc,
mlades de Pos-graduacac,




IV - deliberar sobre todas as questdes de ordem didatica, cientifica e administrativa,
relacionadas aos cursos de Pds-graduacéio da Efoa/Ceufe:;

V - propor a data de defesa das dissertactes e teses e indicar os membros das bancas
examinadoras;

VI - proceder a avaliagdo semestral das cursos;

VIl - servir da grau de recurso sobre as decisdes dos Colegiados de Cursos de Pds-
graduacan;

VIl - propor e analisar propostas de alteragio do Regimento Interno da Pro-Diretoria de
Pds-graduagdo e Pesquisa, submetendo-o ao Conselha Superior para apraciagéo;

IX - opinar ou propor sobre a celebragdo de contratos e convénios referentes ao ensino
de pbs-graduagio Stricto sensu 8 Lato sensy;

X - analisar e emitir parecer sobre as solicitagbes de afastamentos de docentes para
qualificag@o em Instituicdes do Pais ou do Exterior:

Al - praticar todos os demais atos inerentes ao seu campo de atuacio.

SEGAO
DO FUNCIONAMENTO

Art. 8° - A Camara de Pos-graduag@o reunir-se-a ordinariaments, uma vez par mes, e
extraordinariamente quando convocada pela Pré-Direlor, ou pela maioria dos seus
membros.

§ 1% - A Cémara de Pos-graduagsio sd e reunird com a presenca da maioria dos seus
membros.

§ 29 - As deliberagbes ser8o aprovadas por maioria simples de votas dos seus
membros presentes.

§ 3° - Cabera ao Pro-Diretor, o voto de gualidade:

§ 4° - O membro da Cémara de Pos-graduagfio que faltar a 3 (reunifies) sem
justificativa, ou que demonstrar falta de interesse no desempenho de suas fungdes,
sera desligado da mesma, procedendo-se novo processc para escolha de seu
substituto.

SEGCAO I
DOS COLEGIADOS DE CURSOS "STRICTO SENSU"

Art. 10 - Havera para cada curso de pds-graduacéo Stricto sensu um Colegiado de
Curso, constituido por:




Il - dois docentes permanentes de cada uma das areas de concentrag@o, com o titula
de Doutor;

Il - um representante discents;

§ 1° - a designagio dos Coordenadares de Curso de Pos-graduagéag, indicados pelo
Pré-Diretor de Pos-graduac8o e Pesquisa, a partir de lista triplice elaborada pelos
docentes permanentes do Curso, sera feita pelo Diretor-Geral.

§ 2° - a escolha dos representantes docentes das areas de concentragao, bem come de
seus suplentes, sera feita por eleigdo direta entre os docentes permanantes do curso,

§ 3° - a escolha do representante discente e respectivo suplente sera feita por eleicag
direta entre os alunos regularments matriculados no curso.

§ 4° - o Coordenador do Curso sera representante do mesmo junto a Pro-Dirstaria da
Pas-graduacio e Pesguisa.

§ 5° - o mandato dos membros do Colegiado sera de 2 (dois) anos, exceto o do
representante discente, cujo mandsto serd de 1 (um) ano, sendo permitida a
reconducac, .




CAPITULO V
DA CAMARA DE PESQUISA

Art, 11 - A Camara de Pesquisa tem a finalidade de planejar, coordenar e avaliar as
atividades de pesquisa na Instituigao.

Art. 12 - A Camara de Pesquisa serd constituida:
| - pelo Pré-Diretor de Pds-graduagao e Pesguisa

Il - pelo Coordenador Adjunta de Pesquisa, designado pelo Pro-Diretor & homologado
pela Diretor-Geral,

ll - por dais docentes/pesquisadores designados pela Pro-Diretoria de Pés-graduacao &
Pesguisa, com mandato de dois anos, permitida a recondugac.

Art. 13 - Compete & Camara de Pesquisa:

| - promover a integracao dos trabalhas de pesquisa na Instituigao, identificanda lideres
de pesquisa capazes de aglutinar pesquisadores & estudantes em linhas de pesguisa
davidamente cadastradas na Pro-Diretoria de Pés-graduagio e Pesquisa;

Il - aprovar, acompanhar e avaliar os projetos de pesquisa elaborades palos
docentes/pesquisadores da Efca/Ceufe, a serem encaminhados ou n8o aos Grgaos de
fomento;

Il - promover gestbes no sentido de conseguir recursos finaceiros, materiais e
humanos, para a execugdo e manutengao de projetos de pesquisa na Instituicao;

IV - supervisionar os Programas de Iniciagéo Cientifica da Instituicio;

\ - elaborar, coordenar e divulgar a Revista da Efoa/Ceufe.

At 14 - A Camara de Pesquisa reunir-se-a4 ordinariaments, uma vez por més, &
sxtracrdinariamente quando convocada pelo Pro-Diretor, ou pela maioria dos seus

memoros,

§ 1° - A Camara de Pesquisa S0 se reunira com a presenca da maioria dos saus
membros,

§ 29 - As deliberagbes sero aprovadas por maioria simples de votos dos seus
membros presentas.

§ 2° - Cabera ao Pro-Dirstor, o voto de gualidads,
§ 4° - O membro da Camara de Pesguisa que faltar a 3 (reunides) sem justificativa, ou

que demonstrar falta de interesse no desempenho de suas fungdes, sera desligado da
mesma, procedendo-se nove pracessgaiila egeqlha de seu substituto.




Art. 15 - S&o drgaos de apaio 4 Camara de Pesouisa

| - O Comité Interno dos Programas de Iniciagdo Cientifica:

Il - O Comité de Etica em Pesauisa com Seres Humanos,

Il - O Comité de Etica em Pesquisa com Animais.

Paragrafo Unico - 0s membros dos drgfos de apoic & Camara de Pasquisa serdo

indicados pela Pra-Diretoria de Pds-graduagfo e Pesquisa e designados pelo Diretar-
Geral,

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art, 16 - Os casos omissos neste Regimento serdo resclvidos pelo Conselho de Ensine,
Pesquisa e Extensaa.

Art. 17 - Este Regimento entra em vigor na data de sua aprovacéo pelo Canselhe
Superior & sua publicagdo, revogando-se as disposigdes em contrario.




ANEXC T

REGIMENTO DA PRO-DIRETORIA DE EXTENSAQ

APITULO T
IDENTIFICACAD

Art. 17 - A Pro-Dhiretoria de Extensfo da Efoa/Ceufe - Prodex € o drgio responsével pels
supervisiio, orientagiio e coordenagio da pratica académica gue nterliga a Instituicdo nas suas
atividades de ensing e de pesquisa com as demandas da populagio, suas aghes podem ser
desenvolvidas sob a forma de programas, projetos, cursos, eventos, prestacio de servigos o
elaboragio de produtos académicos de difusio cultural, cientifica ou tecnologica.

CAPITULO 11
FINALIDADES

Art. 2% - A pré-Diretoria de Extensio da EfoaCeufe tem por finalidades:

1 - Coordenar as agdes de extensio promovendo & intewracio dos departamentos para methor
articular ¢ Ensino ¢ a Pesquisa com as demandas da sociedade;

11 - aprovar as agoes que objetivem a melhona da qualidade de vida da populagio;

M - democratizar as acbes da Instituigio através da criagio de mecanismos académicos gue
permitam ¢ acesse da populagio aos beneficios oferecidos,

1V - contribuir para o fortalecimento das relagbes da Instituigio com as comunidades cientificas,
técnicas ¢ culturais da regidio, do estado, do pais e do exterior.

V - apoiar, dentro da dres de atuagio, a execugdo de agbes de imciativas governamentais, de
proatizagles nio governamentais ou mesmo particulares que tenham como principio a busca de
alternativas visando 4 melhoria de condigdes de vida da sociedade,

W1 - contribuir para aplicaces de praticas curriculares formando profissionais voltados 4s
questies da sociedade.

CAPITULO II
CONSTITUICAO
Art 3% - A Ped-Diretoria de Extensio & constitiida:

| - pelo Pro-Diretor de Extensdo,
11 - pelo Colegiadn de Extensio.

Art. 4% - (3 Colegiado de Extensio & vomposto por:

I = 'ro-Diretor de BExtensdo;
H-871 {um) coordenador de extensio de cada Curso de Graduagio;

Il - 01 (um) representante do corpo discente de graduagéo, com seu respectivo suplente, indicado
pelo orgho maximo de representacio estudantil da Instituicdo, com mandate de 1{um) ang,
permitida uma reconducio.




Art 5% - A Pro-Diretona de Extenséio | para melhor desempenho do suas arnboigdes, dispora dos
sepuintes orghos de apoio:

I - Secretaria de Extensio,
1T - Beoretana de Assuntos Comumtanos ¢ de Cultura,

CAPITULO TV
COMPETENCIA

Art. 6° - Compete & Prd Diretoria de Extensio

1 — elabarar o sen Regimento e submeté-lo ao Conselho Superior para Aprovagio,

Il - encaminhar ao CEPE para aprovaco, os programas de exlensdo;

111 = coordenar, onentar, acompanhar e analisar a execugio das aghes de extensio;

1V — promover a articulagio entre os cursos de graduagio para fins de extens3o;

Y — propor ou emilir parecer sobre g enaglio, alleragio’ ou extinglio de agdes de extensiio, tendo
coimn base as suas diretrizes e normas;

VI — proceder 4 avaliagao periddica das atividades de extensio;

VII - coordenar a elaboragio do relatdrio anual das agdes de extensio;

VITT — gnalisar as minutas de convémo, ajustes, acordos, que se refiram a estigios ndo
curriculares '

IX — estecular todas as demas Ringdes nio provistas neste Regimento, mas inerentes a extensio,
de acordo com a legislacio vigente,

Art 77 - Compete ao Colegiado de Extensio:

I - Coordenar, onentar, acompanhar e analisar a execugdo das atividades de extensdn;

I1 - promover a articulagao entre os Cursos de (rraduagio, para fing de extensiio,

[l - defiberar subre & cnagio, alteragio ou extingdo de atividades de extensio tendo comn base as
iretrizes & Normas da PRODEX.

IV - proceder & avaliagho periddica das atividades de extensio;

W - coordenar a elaboragio do relatdrio anual das atividades de extensio,

VI - organizar mostra anual das atividades de extensdo,

V1l - deliberar sobre o relatdrio anual das stividades de extensio;

WTIT - analisar as minotas de convénios, ajustes, acardos que se refirtam a estdgios curticulares;

IX - apreciar e emitir parecer sobre as atividades de extensiio encaminhados pelos Cursos da
Efoa/Ceufe, opinando sobre sua implantagio, reformulagio, extingio, continuidade, aprovacio
eic,

X - propor critérios de distribuigio de bolsas destinadas ao desenvolvimento de projetos de
extensio;

XIT - aprovar normas relativas 8 extensgo.

Art, 8% - Compete 4 Secretana de Extensio:

I - Manter registros cadastrais das atividades de extensio procedendo as alterapbes que se
sucedam em sistema informetizado para tal fim - SIEX

[l - expedir certilicados para as atividades de extensfio administradas pela PRODEX;

1 - auxiliar o Colegiado guanto a formulagio dos relatonios de extensio;

IV - controlar e arquivar de forma orgamizada toda 8 documentsgiio encaminhada pelos
Coordenadores de Extensio, visando agic para posterior consulta;

Y - exercer outras atribuicBes que | das pelo Pro-Diretor de Extensin,




Art. 9° - Compete & Secretaria de Assunlos comuniltarios e de Culture:

I - Promover a integragio do académice & comunidade universitaria e sociedade,
11 - estimular a participagdo da comunidade universiliria nas atividades culturas € de lazer,
[T - fomentar promogdes de natureza artistica, cultural, esportiva & recreativa.

Art. 10 - Compete a0 Pro-Diretor de Extensio.

I - propor normas, resolugdes e critérios regulamentadores das atividades de exiensio para #
deliberagiio dos orglos competentes,

1l - auxliar @ Diretoria na elaboragio de proposta do plano de atuacio da Efoa’Ceufe,
contribuindo com andlises e dados relativos a drea de extenséo,

11 - articular a integragia de propastas de politica de extensio com as propostas das demais 'ro-
Diretorias;

IV - assessorar proponentes na elaboraghe e execugdo de propostas de projetos de extensio
auxiliando, inclusive, na busca de recursos necessanos a implementagio das propostas,

V - propor roleiros para apresentagio de projetas, Ou propostas de atividades de extensio
destinadas a orientar os interessados na realizagio dessas atividades;

1 - implementar publicagdes que divulguem as gtividades de extensiio da Efoa/Ceufe e seus
produtos;

VIl - supervisionar a expedigdo de documentos legais refercntes ds atividades de exlensdo,
mantendo, inclusive, o registro de certificados expedidos;

WVIII - elaborar semestralmente a agenda das atividades de extensio.

I¥ - assinar documentos, certificados de conclusio de atividades de exiensdo reslizadas pela
PRODEX e os demais que se fizerem necessarios, dentro dos limites de sua competéncia,

X - representar 8 Efoa/Ceufe em colegiados e eventos que Iraiem de assunios de extensio,

XI - convocar e presidic reunides do Colegiado de Extensio. em carater ordingrio ¢
extraordindric,

X1l - desempenhar todas as oulras atnbuighes nio especificadas neste Regimento mas inerentes

AC cargd.
Art. 11 - Compete aos Coordenadores de Extensio:

[ — Propor & avaliar normas definidoras das atividades de extensio da Efoa/Ceufe:

11 - auxiliar o Pro-Diretor de Extensdo na coordenagiio das atividades de extensao da Efoa/Coult;
111 - Fomentar, orientar e coordenar as atividades de extensio no dmbito de seu Curso;
1V - acompanhar e avaliar as atividades de extensdo a fim de impedir a improvisagio,

V - apreciar propostas de atividades de extensdio encaminhadas pelo seu respectivo Curso,

VI - encaminhar as propestas de atividades de extensiio para a PRODEX,
VI - avaliar relatorios das atividades de extensio guanto ao cumprimento dos objetivos
propostus, resultados obtidos, contribuigdo da atividade ao ensimo, 4 pesquisa & A0 ACESSO A0
epnhacimente;

V1] - encaminhar os relatorios as atividades de extensio devidamente avaliados 4 PRODEX.

1X - manifestar-se quanto 4 continidade de atividades de extensdo;

X - participar, quando convocado, das reunides do Colegiado de Extensio;

X1 - divulgar, no &mbite de seu Curso, as atividades de exiensio e correspondéncias recebidus
pela PRODEX;

X1I - propor critérios e selecionar alunos
e nacional,

ara participarem de Programa em nivel local, regional

e



Art. 12 - Compete ao Sceretario de Extensdo:

| - receber, nrganizar € arquivar a documentagio da PRODEX,

11 - assessorar e secretaniar as reunides do Colegisdo de Extensio,

111 - encarminhar correspondéncias referentes a cada Curso aos Coordenadores de Extensao,

1V- providenciar & expedigao de certificados guanto se referirem as atividades de cxlensfio;

V - registrar certificados das atividades de extensiio em livro proprio,

VT - fornecer informacdes e promover o preenclhimento dos Boleting de Produgdo Ambulatonal -
BPA/SUS. de acordo com as fichas de atendimento odontolagico e psicologice.

Art 13 - Aos proponentes de atividades de extensao:

1 - Elaborar propostas de atividades de extensio de acordo com as normas da PRODEX:

11 - responsabilizar-se pela execugdo da proposta, assim como por sua avaliagdo;

[II - criar mecanismos {indicadores) de avaliagio, gue sjudem 05 alunos a conhecer os resultados
de sua acdo, critica-las e reformula-los.

TV - supervisionar e avaliar desempenho dos envolvidos na execucio da atividades,

V - elaborar relatdrios a respeito da execugio da atividade de extensdo realizada, de acordo com
as normas da PRODEX;

V1 - reunir-Se UM VEZ por semana com os integrantes do projeto para onemtagio e
acompanhamento das athvidades, visando desenvolver os conhecimentos teorico-praticos do

alun,
VIl - comunicar aficialmente 4 PRODEX o desligamento, acréscimo efou substiluigdo de alunas,

colaboradores ou do coordenador do projeto.
VIII - planejar o projeto juntamente com a instituigho parceird. anexando nd proposta uma carta
de concordincia de parceria.
CAPITULO V
REUNIOES
A 13 - A Pro-Dirctofia de Extensio reunir-se-a, ordinariamente, uma vez por més, e
extranrdinariamente, guando convocada pelo Pro-Diretor de Extensio ou pela maiona dos
membros do Colegiada.
§ 1° - 0 Colegiado de Extensio delibera por maioria de votos dos membros presentes,
§2° - O Pro-Diretor de Extensio terd direito a voto de qualidade em caso de empate.
Art. 14 - A convocaglio e a divulgagdo da pauta far-se-a com antecedéncia minima de 48 horas.
CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 15 - No caso de impedimento eventual do Pro-Diretor de Extensao assumira a Pro-Direlor
a membro do Colesiado mais antigo na Efoa‘Ceufe,

At 16 - A Pro-Diretoria contard com a colaboragiio de outras Pro-Diretonas para tratar de
assuntos de exrensio.
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Art. 17 - Para consecuciio de suas finalidades a Pro-Diretoria de Extensfio poderd utilizar-se de
parcerias mediante convénios, CONLratos e ajustes, obedecidas as disposicbes legais pertinentes.

Arl 18 - O Colegiado de Extensio podera, mediante aprovacio da maiotia dos seus membros,
propor alteraghes deste Regimento Interno, que deverdo ser submeridas 4 aprovacio do Conselho

Superior.

Art 19 - A PRODEX além da fiel observagiio deste Regimento, observard ainda suas Diretnizes ¢
Mormas.

Art. 20 - O presente Regimento entrard em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho
Superior e sua publicagio , revogando-se as disposicdes em contrano




ANEXO Y

REGIMENTO INTERNO DA PRO-DIRETORIA DE ADMINISTRACAOQ
E PLANEJAMENTO

CAPITULO 1
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1" - A Pro-Diretoria de Administragio ¢ Planejamento, Orgdo integrante da Dretoria, e
responsivel pelo plangjamento, administragio da  execugao oramentaria, do material e
patriménio, das compras e dos servigos gerals

CAPITULO DI
ORGANIZACAQ
Art. 2" - A Pro-Diretoria de Administragio e Planejamento, PROAP, tem a segumie estrutura.

1 - Divisdo de Material ¢ Patrimonio
1.1 = Seqdo de Compras
1.1.1 - Sctor de Contratos
1.1.2 - Setor de Importagio
1.1.3 - Setor de Cadasiro de Forngcedores
1.2 - Secdio de Material & Patrimdnio
1.2.1 - Setor de Almoxarifado
1.2.2 - Setor de Patrimonio

2 - Divisdo de Servicos Gernis
2.1 — Segiio de Engenharia e Projetos
1.7 - Setar de RepRografia
2.3 — Setor de Transportes
2.4 — Secdo de Manutencao

Art 3" - A PROAP seri dirigida pelo Pro-Diretor de Administragio ¢ Plangjamento e sera
assessorada pelo Assistente, Chefes das Divistes, Seqdes e Setores,

Art. 4 - Nos afastamentos e impedimentos regulamentares, o Pro-Diretor de Administragdo e
Plangjamento, o Assistente da PROAP e os (hefes de Divisbes Secbes e Setores, lerio
substitutos previamente designados pelo Diretor Geral da Efoa/C eufe.

CAPITULO I

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art, 5° - Compete & Pro-Diretoria de Administragio e Plangjamenta:

'%amenu’mas da Efoa’Ceunfe,
{{.
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I - Planejamento anual dos projetos
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I - elshoraclio e encaminhamento da Proposta Orgamentdria Anual, juntamente com o
Departamento de Contabilidade e Finangas,

101 - 0 acompanhamento da execugio do planc anual de agdes de trabalho,

IV — & coordenagdo, acompanhamento e controle da execucio dos recursos OTCAMEntanios;

V- o acompanhamento e supervisdo das atividades relacionadas 2 administracio de material e
patriménio, manutengdo e obras, transpories, servigos gerais ¢ grificos; 4 gestio de contralos
administrativos;

VI - acompanhamento e supervisio dos contratos administrativos;

Vil - acompanhamento e supervisio da elaboragio e execugio dos convénios firmados entre a
Efoa/Ceufe e drgiios financiadores,

VIII - o acompanhamento da execucdo fisica e fimanceira dos projetos e atividades da
Instituicio, em conjunto com o Departamento de Contabilidade e Finangas:

IX — & assisténcia ao Dhretor Geral da Efoa’Ceufe na implantagio das diretnzes técmeo-
administrativas,

X — a elaboracdo e emvio a0 MEC do Cadastro Anual de Yeiculo Oficial.

XI - a manutencio amalizada das certiddes do INSS, FGTS & Tributos Federais e cutros da
Efoa/Ceufe;

X1 - cadastramento das dispensas de licitagio no SIDEC, bem como das notas de empenhos no
SIARG e BIAFI,

X1l - administragio e prestagio de contas de supnimento de fundos para cobrir despesas miidas
de pronlo pagamento,

XIV - putras comperéncias que forem delegadas & Pro-Dirctoria de  Admumstragio e
Planejamento.

Art. 6° - Compete i Divisio de Material ¢ Patrimdnia:

I - coordenar e controle da execuglio das atividades nas reas que digam respeito s Compras,
Almoxarifado e Patriménio;

Il - supervisiognar o Setor de Compras na classificagio dos pedidos de compra de material e de
contratagio de mio de obras ou servigos,

111 - providenciar a autorizaglo para adquirir os produtos quimicos, sob o controle do Exército e
Policia Federal,

IV - supervisio da inclusio de empresas formecedoras ou prestadoras de servigos, apos aprovacao
da Comisséo de Cadastro, no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF,
hem como verificacio da validade de sua documentagio;

V - encaminhamento 4 Procuradoria para aplicagio de sangbes e outras penalidades &
fornecedores de materiais ¢ prestadores de servigos madimplentes,

VI - acompanhamento dos processos de importagdo de matenal permanenie, consumo @
pericdicos,

VII - apoio 4s comissdes de inventario de material de consumo e de bens patrimoniais,

V111 - outras competéncias que forem delegadas & Divisio.

Art. 7° - Compete i Segiio de Compras:

| - recebimento, conferéncia e classificagiio dos processos de compras de materiais e de
contratagio de mio de obras ou senvigos:

I - apoio ao funcionamento da Comissio Permanente de Licitag@o, na elaboraghio de Convites ¢
Editsis de Licitagio e processos de dispensa e inexigibilidade de Leitagio a serem encaminhados
4 Proguradona Juridica;

11 - lancamento dos itens licitados no SIDEC;

IV - apoio 4 Comissio Permanen
licitatorios;

g0 na divulgagio e expedigio dos processos



V — apoio & Comissio Permanente de Licitagio no recebimento e lancamento das propostas para
elaboragiio do Mapa de Apuragiio;

V1 - apoio & Comissdo Permanente de Licitaglio no julgamento das propostas e na adiudicacio do
objeto licitadn, '

VII - langamento dos itens adjudicados no SIREP:

VIII - ¢ncaminhamento de publicagdes e divulgagio de resultados de julzamentos,

IX — supervisio das compras de produtos quimicos, controlados pela Policia Federal:

X - encaminhamento de pré-empenhos para emissiio no SIAFL:

X1 - proposta, cadastramento e controle de Convénios com orudos financiadores:

XII - supervisiio na elaborac@o dos processos de Importagio;

X - outras competéncias que forem delegadas & Secio.

Art. 8° - Compete ao Setor de Coniratos:

1 - elaboragio, com orientagio da Procuradoria luridica, de mimutas de contratos gue
acompanham o processo de licitagiio, cartas-contrato, distratos:

IT - formalizagiio dos contratos e convénios firmados com a Efoa/Ceufe;

I - providéncia das assinaturas dos instrumentos contratusis, bem como sua publicaciio no
Diario Oficial da Unifio;

IV - formalizagio, quando houver, dos termos aditivos aos contratos e convémos firmados pela
Eloa'Ceufe;

V - supervisio, registro e acompanhamento da execugio dos contratos de prestagio de servipos
terceirizados, .

VI - acompanhamento do cumprimento dos prazos de execuglio dos contratos ¢ convémos, bem
como o encaminhamento 4 Procuradoria quando necessario a execucio de clausulas penais,

VII - conferéncia e andlise dos cdleulos de reajuste de pregos dos servigos, bem como promover
periodicamente o reequilibrio econdmico dos mesmos:

VIII - cadastramento das notas de empenhos no SIAFT

IX - outras competéncias que forem delegadas ap Setor.

Art, 9" - Compete a0 Sctor de Importagio:

I - recebimento, conferéncia, classificagio e acompanhamento dos processos de importagio de
MElernials permanente, consumo ¢ periddicos;

Il - orientagio & Comissdo Permanente de Licitagio, em caso de Licitagio Internacional, na
¢laboracio de Convites e Editais de Licitagio e processos de dispensa ¢ inexigibilidade de
licitaglo & serem encaminhados a Procuradoria Juridica;

I - solicitagiio de liberaglo de cotas an CNPQ, para cobertura de importaghes de produtos e
encaminhamento dos relatorios pertinentes.

IV - outras competéncias que forem delegadas ao Setor de Importagda,

Art. 10 - Compete a0 Setor de Cadastro de Fornecedares;

I - o cadastramento e habilitagiio parcial de pessoas fisicas ou juridicas, intercssadas £m participar
de licitagbes realizadas pela Efoa/Ceufe ou por qualquer outro érgao/entidade da Administragiio
Puiblica;

Il - verificagio da validade da documentagiio dos fornecedores, para efeito de pagamentos;

11 - controle da vigéncia da documentacio dos fornecedores inscritos no SICAF, para efeito de
compras ¢ contratacio de servicos;

IV - controle da vigéncia da documentagdip, exigida de fornecedores Para aquisigio de materiais
efou contratagdo de servicos, quand o imite fixado para o Art. 24, incisos 1 ¢ 11 da lei
B.066/93; £ iy
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WV - outras competéneias que forem delepadas ao Setor;
Art. 11 - Compete a Se¢@o de Material e Patrimdnio:

I - supervisio do recebimento, da conferéncia e do exame de materigis, em observincia ds
especificagdes constantes no empenho, contrato ou documenio equivalente;

I - supervisfio do controle dos prazos de entrega de materiais, bem como a comunicagio dos
fornecedores inadimplentes ao Chefe da Divisio de Material & Patnmdnio, para as providéncias
cabiveis na aplicagdo das sangGes administrativas,

I - ¢laboragiio das previsties das necessidades de materiais,

IV - organizacio e manutengdo atualizada do catdlogo de especificagdes técnicas de mateniais,

V - supervisiio da forma adequada e em local apropriade ¢ seguro, do armazenamento dos
materidns existenies am estogque,

V1 - elaboragio mensal de demonstrativo contabil dos materiais adquirides, fornecidos ¢ em
estoque,

VII - supervisio da elaboraglio de relatorio mensal sobre niveis de consumo de materiais no
Ambito dos diferentes Departamentos da Efpa/Ceule;

VIII - supervisio da classificacio, do repistro, do cadastramento e tombamento de bens
patrimoniais mgressados por compra, doaglio, cessdio oo fabricacio propna;

IX - supervis@io de processos de baixa de bens do acerve patrimonial,

X - supervisio do registro e acompanhamento do cumprimento de normas relativas a guarda,
conservagio ¢ recuperagio dos bens imveis,

X1 - apoin A realizacdo de inventarios de bens mdvels ¢ imovels;

XII - apoio aos trabalhos das comissdies de inventario e de desfazimento de bens moveis;

XI - proposigio, quando houver necessidade, de instauraglio de sindichncia ou de processo
administrativo disciplinar, relacionado & questin de bens patrimonials;

XTIV - outras competéncias que forem delegadas 4 Seglio

Art. 12 - Compete ao Setor de Almoxarifado

I - recebimento, conferéncia e exame de materiais, atestando seu recebimento, em observincia as
especificaches constantes no empenho, contrato ou documento equivalente,

Il - controle dos prazos de entrega de materiais e informacdo dos fornecedores inadimplentes ao
Chefe da Divisio de Material e Patriménio, para que scjam tomadas as providéncias cabiveis na
aplicacio das sancles administrativas;

I - elaboragio das previsdes das necessidades de materniais,

IV - registro @ controle de materiais em estoque;

V - registro e apropriagio contabil dos bens patrimoniais adquiridos pela Instituicio.

V1 - fornecimento de material regularmente requisitado, observando as disponibilidades do
estoque, :

VII - cuidado com os materiais existentes em estoque para que sejam armezeénados de forma
adequada e em local apropriade e seguro;

VIII - subsidio a elaboragio de relatorio mensal sobre niveis de consumo de materiais no dmbito
dos diferentes Departamentos da Efoa/Ceufe.

IX - encaminhamento das notas fiscais atestadas & Segdo de Finangas, para pagamento;

X - outras competéncias que forem delegadas ao Setor.

Art. 13 - Compete ao Setor de Patrimdnio;

1 - classificagdo, registro, cadastro e tombamento de bens patrimoniais ingressados por compra,




111 - emissdo de termo de baixa de bem do acervo patnmonial;

IV - solicitagiio de mamutengio de bens incorporados ao patrimonio da Efoa/Ceufe;

V - regisiro & acompanhamento do cumprimento de normas relativas a guarda, conservagio e
recuperacio dos bens imoveis; :

V1 - apoio a realizagio de inventarios de bens imoveis,

VII - controle e movimentagio de bens patrimoniais maveis entre setores transferinde a
responsabilidade patrimonial de uen servidor para outro,

VIII - supervisio e orientagio acs Departamentos da Efoa./Ceufe na administragao @ no controle
de bens patrimoniais,

TX - apoio aos trabalhos das comissdes de inventario e de desfazimento de bens moveis,

X — |evantamento periddico dos bens moveis nas respectivas locagoes ¢ responsabilidades,

X1 - outras competéncias que forem delegadas ao Setor.

Art. 14 - Compete i Divisiia de Servigos Gerais!

| — Coordenagio ¢ controle da execugdo de servigos de manutengdio das instalagbes fisicas da
Efoa/Ceufe, bem como promover, juntamente com $epdo de Engenharia e Projetos, a realizagao
de servigos de conservagan e reparos,

I1 — Coordenacdo ¢ controle da execugiio das atividades nas oficinas de Equipamento Meédico-
Odontologicn, de Elerdnmica, de Otica, de Refrigeraglio, de Eletricidade, de Hidraulica, de
Serralheria e Marcenaria, na Conservagdio Predial e Vigilincia, bem como daguelas referentes aos
dispositivos de sepuranga ¢ prote¢io contra meéndio;

M1 ~ Coordenagho da utilizagiio da frota de veiculos da Efoa/Ceufe, bem como promover sua
manuten;io e conservagho,

IV - supervisio e fiscalizagio da execugio dos servigos de vigilincia, hmpeza e conservagio do
campus;

V — Coordenagio e supervisio da execugiio dos servigos de marcenaria ¢ serralheria;

VI - Coordenagio e supervisiio da execucio dos servigos de reprografia sob o sistema de quotas
distribuidos em todos os departamentos, secbes e setores da Efoa/Ceufie,

VII - Coordenagio e controle da administragio e prestagiio de contas dos suprimentos de fundos
para combustiveis;

VI - Coordenacio na emissio de ordens de servigo e execugdio de outros atos necessinos aos
ohjetivos da unidade

IX - claboragio, juntamente com & Pro-Diretoria de Administragio ¢ Planejamento, da
programagao de suas atividades técnicas e seu cronograma de execuglio]

X - putras competéncias que forem delegadas & Divisio:

Art. 15 - Compete & Segho de Engenhania e Projetos:

I - Identificacio da necessidade de execugio de servigos de mamutencio das instalagdes fisicas da
Efna/Ceufe, bem como promover, juntamente com a Divisio de Servigos Gerais, a realizagio de
Servicos de conservacio e Teparns,

1l - elaboragio, jumamente com & Pro-Diretoria de Administragio e Planejamento, da
programagiio das atividades inerentes, bem o cronograma de execugio,

1l - elaboracio de projetos bisicos, plantas, cadernos de encargos e planilhas de reformas,
ampliaciies e construgdes das instalagGes fisicas do campus,

TV - supervisio ¢ fiscalizacio da execuglo dos servigos de obras & conservagio do campus;

¥V - outras competéncias que forem delegadas & Segio.




CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DA CHEFIA
Art. 16 - Ao Pro-Diretor de Administragao e Planejamento compete:

I - coordenacdo ¢ controle da execulio das atividades relacionadas com o plangjamento ¢ a
administragdo orgamentana;

Il - acompanhamento, em conjunto com a Divisio de Contabilidade, Orgamento ¢ Finangas, da
execughio fisica e financeira dos projetos e atividades da Instituigio.

I - sszisténcia ao Diretor Geral da Efoa/Ceufe na administrac®o geral do campus,

1V - prestaghio de suporle 4 Direglio da Efoa’Ceufe nos assuntos relacionados & sua drea de
ptuacho;

¥ - acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos projetos ¢ atividades da Instituigio,

W¥1 - coordenacio dos servicos de patriminio, compras, limpera ¢ conservagio, copa, ransporte,
reprografia, telefonia, recursos audiovisuais € cutros da sua area de atuaciio,

VII - promogic do aprimoramento de seu corpo de profissionass, em conjunto com o
Departamento de Recursos Humanos:

VI - elaboragiio, em articulagio com as demais unidades. do Plano Plurianual e o Plano de
Agdo da Efoa’Ceufa;

IX - elaboracio da Proposts Orgamentdria Anuval do Plano Plorianual e o Plane de Acfio da
Efoa/Ceufe, em conjunto com o Departamento de Contabilidade, Finangas, observando a Lei de
Diretrizes Orgamentarias e Lei Orcamentaria Anual, bem como as orentagies do Ministério da
Educagiio e o art. 136 do Regimento; '
X - proposizio e encaminhamento de créditos adicionais;

XI - acompanhamento da execugio de contratos e convenios;

XIT - promogdo de estudos e proposicio de programas e medidas que permitam a racionalizagiio,
a desburocratizagio e a busca de eficiéncia ¢ eficicia administrativas nas agiies da Instituigiio;

XII - elaboragio e manutencdo da atualizacio dos manuais de normas e procedimentos. no
ambito da Instituiclio, dos diversos sistemas administrativos, obedecendo normas e instrugdes
provenienies dos orgios centrais do Governo Federal,

XIV - encaminhamento ao Diretor Geral da Efoa/Ceufe do relatdrio anual de trabalho da Pro-
Diretoria de Administragio ¢ Plancjamento;

XYV - apoio e anilise da elaboragio de propostas de utilizagiio do cspago fisico do campus;

X¥1 - responsabilizacio pela manutengiio, guarda e utilizagio de bens patrimoniais pertencentes
i Pro-Dhiretona;

XVII - aprovagdo de casos de dispensa ¢ incxigibilidade de licitagio,

XVOI - outras competéncias que forem delegadas & Pro-Diretorda de Administragio e
Planejamento,

Art. 17 - Ap Assistente da Pro-Diretoria de Administragio e Planejamento, incumbe:

I - assistir ao Diretor da Pro-Diretoris de Administragio e Planejamento na implantagio das
diretrizes técnico-gdminisirativas da PROAP,

Il - seompanhamento dos contratos administratives:

I - cadastramento das dispensas de licitagdo no SIDEC, bem como das notas de empenhos no
SIASG e SIAFIL

IV — a elaboragio e envio ao MEC da Ficha de Cadastro de Veiculo Oficial, anualmente;

V — & manutengio atualizada das certidoes do INSS, FGTS e Tributos Federais e outros da
Efoa'Ceufe;

¥l - execugdio ¢ prestagio de contas de
pronto pagamento,

imento de fundos para cobrir despesas mildas de




VII - controle da utilizagio dos servigos de telefonia da Efoa/Ceufe, buscando a eficiéncia e
economicidade na utilizagho dos mesmos,

VI - controle orgamentario compatibilizando limites orgamentarios e financeiros,

1X - registro dos Bens Imdveis da Unifo no SPIUnet;

X - coordenaglio de projetos especificos que, a critério da Pro-Direroria de Administracio e
Planejamento, devam ficar diretamente sob sua coordenagio,

X1 - promover a articulagio entre as unidades da PROAP,

X11 - exercer outras atribuigdes que lhes forem cometidas pelo Pro-Diretor de Administragio e
Plangjamentao,

Art. 18 - Aos Chefes de Segao ¢ Selores compete,

I - planejamento, diregdo, coordenagio e onenlagio da execugio das suas areas de competéncia;
I - submissio ao Diretor da Pro-Diretoria de Administragio e Plancjamento &8s propostas e
procedimentos a serem desenvalvidas em cada area afets;

TI1 - emissiio de pareceres técnicos sobre assuntos pertinentes s suas dreas de competéncia;

1V - outras competéncias que forem delegadas pelo Diretor do Departamento.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.19 - Os setores serio coordenados, até gue sejam criadas fungGes gratificadas para esse fim,
por pessoas designadas na qualidade de responsavels pelos mesmos.

Art. 20 - O presente Regimento podera ser modificado pelo Conselho Supernor, mediante
proposta do mesmo, do Diretor Geral da Efoa/Ceufe ou do Pro-Diretor de Administragio e
Planejamento

Art. 21 - Os casos omissos ¢ as dividas na asplicagio do presente Regimento Interno serdo
dirimidas pela Pro-Diretoria,

Art. 22 — O presente Repimento entrara em vigor apos a sua aprém'aqﬁn pelo Egrégio Conselho
Superior da Efoa/Ceufe e publicagio.




ANEXO V

REGIMENTO DA PRO-DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO 1

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1" - A Pré-Diretoria de Recursos Humanos — Prodir/Rh, 6rpio integrante da Diretoria,
compete formular ¢ propor as politicas relativas 4 administragio de Recursos Humanos, bem
como planejar, coordenar, controlar e supervisionar atividades de recrutamento e selecio dos
servidores técnico-administrativos, capacitagio e desenvolvimento, cadastro ¢ lotagdo,
pagamento € beneficios, observando, ainda, o atendimento a outros encargos pertinentes & sua
drea de competéncia.

CAPITULO 1T
ORGANIZACAOQ
Art. 2° - A Pro-Diretoria de Recursos Humanos — Prodir/Rh, tem a seguinte estrutura:

I - Assistente da Pro-Diretoria;

2 = CIAS — Centro Integrado de Assisténcia ao Servidor,

3 - Seclio de Pagamento (Andlises & Concessdes);

4 - Segio de Cadastro,

5 - Seglo de Legislagao, Dircitos ¢ Deveres (Recrutamento ¢ Selegiio),
6 - Setor de Desenvalvimento e Capacitacio,

7T - Se¢lio de Protocolo e Arquivo.

Art. 3° - A Prodir/Rh serd dirigida por um Pro-Diretor; a Assisténcia ao Pro-Diretor de Recursos
Humanos e as Segies e Setores por seus Chefes. :

Pardigrafo iinico - O CIAS serd coordenado no servigo de assisténcia médica pelo presidente da
Junta Médica; no servigo de assisténcia psicologica, por um dos Psicdlogoes, na assisténcia
adontoldgica por servidor técnico-adminisirativo ocupante do ¢argo de Odontdlogo ou Cirurgido-
Dentista e o servico de assisténcia social, por servidor ocupante do cargo de Assistente Social.

Art. 4" - Nos afastamentos e impedimentos regulamentares, o Pro-Diretor de Recursos Humanos,
o Assistente e os Chefes de Segles & Setores, terfio substitutos previamente designados pelo
Diretor Geral da Efoa/Ceufe,

Pardgrafo inico - O presidente da Junta Médica, os coardenadores dos servigos de assisténcia
psicologica, odontolégica e assisténcia social, serfio designados pelo diretor Pro-Diretor de
Recursos Humanes, através de ordem de servigo.




CAPITULO TO
DAS UNIDADES
Art. 5 - Ao Centro Integrado de Assisténcia ap Servidor - CIAS, compete.
I - Servigo de Assisténcia Médica:

a) realizar exames médicos admissionais, exames periddicos e acompanhamento is ficencas de
saude dos servidores, reabilitagio e readaptagiio profissional, doencas profissionais e
absenteismo,

b} prestar atendimento clinico ¢ acompanhamento, quando houver necessidade, aos servidores
ativos e inativos da Efoa/Ceufe, seus dependentes diretos e aos académicos;

¢} prestar atendimento clinico de urgéncia acs usuirios da Clinica Odontologics;

d) participar do programa de melhoria da saGde e assisténcia global dos servidores;

¢) elaborar Laudos Periciais sobre Servidores desta Instituicio, com participagio de todos os
membros da Junta Meédica Oficial, para efeitos de exigéncias legais;

f) plancjar, executar e avaliar programas e projetos de pesquisa médica e de envolvimento da
Equipe Multiprofissional;

) conceder licenga a Servidora gestante ¢ licenga por acidente de trabalho;

h} colaborar com a CIPA na realizagio de exames preventivos; -

i) atwar junto acs docentes e académicos em programas desenvolvidos pela coordenadoria de
exlensio desta Instituiglo,

j) realizar outros trabalhos dentro da érea de atuagiio, por solicitacio do Pro-Diretor de Recursos
Humanos

I - Servigo de Assisténcia Odontolégica:

a) realizar exames ¢ tratamentos odontoldgicos aos Servidores da Efoa/Ceufe, encaminhanda-os,
quando necessario, & outros profissionais da drea para tratamento especializado;

b) dlagnmt:mr ¢ tratar afecgdes da boca, dentes e regifio axilofacial, utilizando processos clinicos
OU CIFUrgicos para promover e recuperar a satde bucal em geral;

c) planejar, executar ¢ avaliar programas e projetos de pesquisa de envolvimento com a Equipe
Multiprofissional,

d) prestar supervisio acs académicos, em seu estigio curricular obrigatdrio,

€) amwar junto aos docentes e académicos em programas desenvolvidos pela coordenadoria de
extensdo desta Instituicio;

f) participar de comissGes e grupos de trabalho internos, fornecendo contribuigdes nos assuntos
relacionados & sua drea de competéncia;

g) realizar putros trabalhos dentro da area de atuagdo, por solicitagio do Diretor de Recursos
Humanos;

I - Servigo de Assisténcia Psicolégica:

a) prestar atendimento clinico, modalidade - Aconselhamento Psicologico, acs Académicos,
servidores ds Efoa/Ceufe e seus dependentes diretos e, também, aos servidores que prestam seus
serviges terceirizados para esta Instituicio, encaminhando-os, quando necessirio, & ourros
profissionais para tratamento especializado,

b) descnvolver metodologias para a avaliaciio das rﬁpcrwssﬂes psico-afetivas, neuropsiquicas €
psicossocials, causadas nos servidores pelas mnchc;,ces & organizagio do trabalho;

¢) participar de comissdes ¢ grupos de o5, fornecendo contribuigdes nos assuntos
relacionados 4 sua drea de compeléncia: \,‘r"-




d) plancjar, executar & avaliar Programas ¢ Projetos de Pesquisa Psicologica e de envolvimento
com 2 Equipe Multiprofissional, utilizando metodologias e técnicas especificas de investigacio
social sobre os processos de trabalho, de produgio, prganizagio do trabalho e modo de vida, de
forma a subsidiar as dreas de conhecimento voltadas & identificagio e ao diagndstico das
repercussoes de trabalho sobre os vérios aspectos da saide do trabalhador;

¢) atuar junto aos docentes e académicos em programas desenvolvidos pela coordenadoria de
extensfio desta Instituigdo.

f) realizar outros trabalhos dentro da drea de atuacdo por solicitagio do Pro-Diretor de Recursos
Humanos,

1V - Servigo de Assisténcia Social:

a) planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para andlise da realidade social
dos servidores com a finalidade de subsidiar aghes profissionais,

b) elaborar e desenvolver projetos que objetivem o bem estar dos servidores em seu dia-a-dia e
em situagbes de emergéncia;

¢} realizar visitas domiciliares e entrevistas para identificar problemas sociais dos servidores,
tentando diagnosticar e tratar as diferentes problematicas individuais ou grupais dos mesmos,

d) assistir aos servidores e seus dependentes em casos de urgéncia elou emergéncia no gque se
refere & saude e bem estar social,

¢) planejar, executar e avaliar estudos referentes & origem & a0 desenvolvimento dos ramos de
atividade de setores coondmicos de produgio ¢ transformagio de bens ¢ prestagio de servigos,
avaliando & mudanca tecnoldgica ¢ suas conseqiéncias para a seguranca, saude € o bem estar do
servidor,

f) prestar o servigo de Assisténcia Social aos académicos da Efoa-Ceufe, abrangendo a sua area
de amiagan;

g) realizar outros trabalhos dentro da area de atuagio, por solicitagiio do Pro-Diretor de Recursos
Humanas,

Art. 6° - A Seclio de Pagamentos compete:

I - exccutar a folha de pagamento, planciar, coordenar e supervisionar os sistemas de
informatizagho para agilizar a execuglio das atividades da mesma, '

1 - formalizar os pagamentos de acordo com as orientagdes e normas legais, mantendo constante
e permanent¢ contato com coordenadores do sistema informatizado de gestdo de Becursos
Humanos do Orpio Central do SIPEC, para execugdo de procedimentos;

IH - preparar ¢ langar alteragGes para elaboragio na folha de papamento. mantendo sob controle,
devidamente atualizado, os registros financeiros individuais dos servidores na ficha financeira;

IV - providenciar & expedicio de declaragiies solicitadas pelos interessados, quando sc referirem
as informacdes financeiras;

V - executar s mudancas de lotagdo do pessoal processando as devidas alteragles,

V1 - controlar o pagamento mensal efetuado a cada senador,

VI - acompanhar e verificar a legalidade dos pagamentos efetuados aos servidores. na folha de
pagamento processada pelos sistemas informatizados de gestio de recursos humanos,

VI - executar e controlar a inclusfo, exclusio e alteragiio de rubnicas de pagamentos.

IX — Aposentadorias:

a) realizar os procedimentos necessarios para a concésshio de aposentadoria do servidor,

b) elaborar atos de apostilamento em decorréncia de transformagio ou reclassificaciio do carge
em que se deu a aposentadoria ou vantagens posteriormente concedidas aos servidores em

atividade;
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¢} rever os proventos dos aposentados em decorréncia de transformacdo ou reclassificagho de
cargo em que se deu a aposentadoria ou vantapens posteriormente concedidas aos servidores em
atividade;

d) efetuar o cileulo do abono provisdnio.

X - Penstes!

a) realizar os procedimentos necessarios a concessao da pensdo,

b) efetuar a concessio da pensdo,

¢} efetuar o apostilamento da pensio,

d) rever as pensdes em decorréncia da transformagio ou reclassificagiio do carge do instituidor da
pensdo ou das vantagens postenionmente concedidas aos servidores em atividade,

X1 - Beneficios:

a) controlar, orientar e acompanhar & concesshio do Auxilio Pré-Escolar e Auxilio-Alimentagio,
de acordo com a legislacio vipente.

Ari. 7° - A Segdo de Cadastro compete!

I - manter os registros cadastrais da vida funcional procedendo alteragbes que se sucedam em um
sistena informatizado para tal fim;
II - proceder o controle de averbagdo de tempo de servigo;
11 - operacionar, acompanhar e controlar o sistema de assiduidade e pontualidade dos servidores;
IV - proceder a concessfio de licenga-prémio ¢ licengas sem remuneracio aos servidores da
Efoa'Cenfe,
V - mstruir o processo de nomeagho, desligamento, concessio de aposentadoria & pensdo,
encaminhando-os a0 drefio compeiente;

- prestar informagoes sob a forma de relatorios e etiquetas;
VII - admimistrar a inclusdio, alteraciio e exclusio de dados nos cadasiros dos servidores da
Efoa/Ceufe junto ao sistema informatizado do SIPEC.

Art. 8° — A Segio de Legislagio, Direitos e Deveres compete:

1 - implementar, organizar € manter atualizado o acerve de Legislagfio, necessario as atividades
relacionadas com todos os drgios da Efoa/Ceufe,
Il - expedir certiddes, atestados e declarages & vista dos assentamentos fincionais;
Il - emitir parecer sobre gquestdes de aplicaciio da legislagio relativa 4 administragio de
Recursos Humanos, formuladas mediante processo de interesse do servidor ou servidores,
encaminhadas pelo Pro-Diretor de Recursos Humanos;
IV - dirimir dividas na aplicacio da legislagiio relativa 4 administragio de Recursos Humanos,
encaminhadaz mediante consulta formal pelo Pro- Diretor de Recursos Humanos,
V- promaver, sempre que necessario, a revisdo e a consolidagio da lepislagiio vigente para
proporcionar meios de consulta e acesso informatizado aos setores que compdem a Pré-Diretoria
de Recursos Humanos e aos outros Departamentos,
¥l - oferecer subsidios acs demais Departamentos, com wvistas 3 cooperagho técnica e ao
intercdmbio de experiéncias e informagdes,
V11 - instruir processos relativos a atos de concessfo de aposentadorias ¢ pensbes, encaminhados
em diligéncia pelo Tribunal de Contas da Unidio.
Y111 - Recrutnmento e Selegio:;
a) - minutar Edital de concurso pablico ¢ processo seletivo,
b} - fornecer orientagbes, promover e acompanhar as atividades relativas ao recrutamento e
seleclio de Recursos Humanos,

¢) - propor a elaboragio de normas procedimentais relativas a implementagio da politica de
concurso publico e processos seletivos, obs do a legislagdio vigente,




d) - auxiliar o dingente de Recursos Humanos quanto as guestbes relativas aos concursos
publicos e processos seletivos,

&) - promover ¢ realizar estudes e pesquisas sobre recrutamento e seleciio de Recursos Humanos e
dermais assuntos da area,

N - cuidar da publicagio de editais na mmprensa oficial, local e de dmbito naciomal sobre
concursos publicos e processos seletivos;

g) - prestar suporle (écnico-administrativo ds comissdes especificas de concurso publico,

h) - cuidar da correspondéncia para Banca Examinadora e candidatos;

i) - manter atualizado o arquivo dos processos referentes aos concursos publicos e processos
seletivos, -

Art, 4 - Ao Setor de Desenvolvimenio ¢ Capacilagdo, compete:

1 - propor, acompanhar, orientar ¢ avaliar a realizagao de programas de treinamento para &
formacio dos servidores da Efoa’Ceufe e os que aqui terceirizam seu rabalho,

I - oferecer subsidios para a implementagio de politica de capacitagio e awxlio no
estabelecimento de critérios para anilise de desempenho dos servidores desia Institugao,

111 - orientar no processo de Avaliagio de Desempenho dos servidores;

1V - auxiliar oa proposicio de cursos especificos nos Programas de Treinamento que permitam a
permanente adequagio do perfil do servidor s necessidades dos servigos;

V - desenvolver o potencial dos servidores para que possam ser melhores aproveitados em suas
atividades profissionais, oportunizando o continuo desenvolvimento de pessoal para 0 exercicio
de cargos, preparando as pessoas para o desempenho profissional e gerencial conforme as
exigéncias da Instituigdo.

Art, 10 - A Secio de Protocolo ¢ Arquivo compete:

I - receber, separar e distribuir as correspondéncias da Efoa/Ceufe; )

Il - protocolar as correspondéncias oficiais internas e externas, encaminhando-as aos seus
respectivos destinatanos,

101 - elaborar resumo do assunto protocolado, inscrevendo os dados, salientando procedéncia e
assunto, arquivando seguindo as regras necessarias pertinentes  legislagio vigente,

TV - assegurar que o material arquivado seja encontrado facilmente, apresentando-o de maneira
compacta, distinguindo-o em o que apresenta valor permanente, tempordrio ou descartado a curto
prazo;

V - proporcionar lugar seguro e permanente para o5 documentos, conservando-os e localizando-

0% no momento em que forem solicitados;
VI - controlar ¢ arquivar de forma organizada, tods documentagdo encaminhada pelos

Departamentos da Efoa/Ceufi, visando sua conservagio para posterior consulta.
CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 11 — Ap Pro-Diretor de Recursos Humanos, compete:

1 - assistir ao Diretor Geral da Efoa/Ceufe nos assuntos relativos as atividades da Prodir/Rh;
Il - planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execuglo das atividades da
Prodir/Rh;
11 - supervisionar e coordenar a articulagiio entre as seghes e setores da Prodir/Rh, bem como
os orglos e dernais unidades da Efuaﬁ?ﬁ 6{fys.g area de sua competéncia,
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[V - aprovar Pareceres Técnicos, planios e programas de trabalho apresentados pelos chefes de
secdes ¢ setores da ProdinRh,

V - aprovar e expedir atos administrativos no limite de sua competéncia,

VI - coordenar e erentar a elaboragiio de relatdrio anual das atividades da Pro-Diretoria;

VII - operacionalizar, acompanhar e controlar o sistema de concessio de estagio, nos termos da
legslagdio vigente;

VIII - exercer outras atribuicies que The forem delegadas pelo Diretor Geral da Efoa’Ceufe.

Art. 12 = Ao Assistente do Pro-THretor de Recursos Humanos, incumbe:

[ - assistir ap Pro-Diretor de Recursos Humanos na implantagio das diretnizes técmico-
administrativas da Prodir/Rh;
Il - coordenar projetos especificos que, & critério do Pro-Diretor de Recursos Humanos, devam

fcar diretamente sob sus coordenpcio,
T - promover a articulagio entre as unidades da Prodir/Rh,
1V - exercer outras atribuigfes que lhes forem cometidas pelo Pro-Diretor de Recursos Humanos.

Art. 13 — Aops Chefes de Seclo e Setores, competem:

1- planejar, dirigir, coordenar e orientar a execugio das suas dreas de competéncia,

Il - submeter ao Pro-Diretor de Recursos Humanps as propostas e procediment0s & serem
desenvolvidos em cada area afeta,

ITI - emitir pareceres técnicos sobre assuntos pertinentes as suas areas de competénca; _
TV - exercer outras atribuicbes que lhes forem cometidas pelo pro-Diretor de Recurses Humanos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 14 - Os setores serio coordenados, alé que sejam criadas fungdes pratificadas para esse fim,
por pessoas designadas na qualidade de responsaveis pelos mesmos.

Art. 15 = Os casos omissos @ as dividas na aplicagiio do presente Regimento Interno serao
dirimidas pelo Pré-Diretor de Recursos Humanos

Art. 16 - No prazo de sessenta dias da aprovagio deste Regimento, a Pro-Diretoria de Recursos
Humanos deverd adeguar-se ao mesmo.

Art. 17 - O presente Regimento poderd ser modificado pelo Conselho Superior, mediante
proposta do mesmo, do Diretor Geral da Efoa/Ceufe ou do Pro-Diretor de Recursos Humanos.

Art. 18 - Estc Regimento entrard em vigor apds a sua aprovagio pelo Conselho Supenor e sua
publicagiio.




ANEXO VI
REGIMENTO DA PROCURADORIA JURIDICA

DA FROCURADORLA

Art. 10 - A Procuradonia Juridica — PROJUR - € o drgdo inlegrante da Diretonia da Efoa/Ceufe,
tendo como finalidade a defesa dos interesses da Unifo no &mbito da Efoa/Ceufe, bem como as
atividades de consultoria ¢ assessoramento juridico & administragio da Efoa/Ceufe.

SECAO |
DA ESTRUTURA BASICA
Art. 11 - A Procuradona tem a seguinte estrutura:

I — Setor Juridico- Admimstrative,
I - Setor de Contencioso Judicial;

Art. 12 — A Procuradoria sera difigida pelo Procurador Geral designado pelo Diretor da EFOA ¢
os Setores Juridico-Administrative ¢ Contenciose Judicial serdo dirigidos por ecupantes de
cargos juridicos do quadro Permanente da EFOA, indicados pelo Procurador Geral e designados
polo Diretor,

Pardigrafo dnico — Os substitutos serfio designados pelo Diretor, indicados pelo Procurador-
Geral.

SECAO I
DAS COMPETENCIAS
Art. 13 — Compete & Procuradona:

I - promover a defesa dos interesses da Unidio, no dmbito da Efoa/Ceufe;

IT — exercer atividades de assessoramento, quando solicitada pelo Diretor Geral, em processos
administrativos & de consultonia juridica, emitindo pareceres, respondendo a consultas e
prestando informagdes sobre aspectos de natureza juridico-legal em assuntos da administragio da
Efoa/Ceufe,

III — apurar & liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza, inerentes as atividades
desenvolyidas pela EFOA, inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranga amigével ou
judicial;

IV — orientar e acompanhar o cumprimento das decisdes judiciais,

V - examinar contratos, convénias, acordos e ajustes de interesse da administragio e, desde que
solicitada, quaisquer outros documentos,

V1 — manter entendimentos com entidades publicas ou privadas, relativamente aos assuntos de
natureza juridica em que a EFOA for interessada;

VII — zelar pels observincia do Regimento da EFOA, dos Regimentos dos Departamentos e dos
demais drgios & OULras NOrmas,

VIII - manter atualizados os seus arguivos relativos i legislagdo, jurisprudéncia e doutrina,

IX — assessorar o Diretor em assuntos de nafureza juridica relativa a atos a serem praticados,




X — elaborar seu Regimento ¢ demais alos normativos;
X1 - manifestar-se¢, previamente, sobre os concursos publicos para provimento dos cargos da
carreira juridica;
X1T — examinar, prévia e consultivamente:
a) os lextos de edital de licitaglio, como os dos respectivos contratos ou instrumentos
congéneres, A serem celebrados e publicados;
b) os atos pelos quais se vo reconhecer a inexigibilidade ou decidir sobre a dispensa de
licitagdio;
X1 - exercer as demais atividades inerentes & natureza do arglo, inclusive desenvolver aluacio
juridica preventiva no dmbito da Instituigho.

Art. 14 = Compete an Setor Juridico-Administrative:

I — emitir pareceres sobre matéria submetida ao seu estudo;

Il - preparar infermagdes sobre consultas formuladas, envolvendo aspectos juridicos ¢ legais de
pssuntos da administragio,

T — cxaminar convénios, contratos, ajustes, acordos, anteprojetos de resolugbes ou de decisbes e
demais atos normativos, bem assim de quaisquer outros expedientes que demandem estudos de
ordem juridica;

IV — acompanhar as publicagdes oficials da legislagio, ates normativos, pareceres, jurisprudéncia
& outras decisbes emanadas dos poderes constituidos, selecionando-os ‘para efeito de consultas
internas;

V - interpretar normas juridicas aplicaveis no dmbito da EFOA;

VI — apresentar, periodicamente, relatdrios e estatisticas das atividades especificas desenvolvidas,
VII — exercer oulras atividades inerentes & natureza do setor

Art. 15 — Compete ao Setor de Contencioso Judicial!

1 — solicitar aos departamentos as informagdes & documentos necessirios a defesa das causas em
gue a Efoa/Ceufe for parte, ou nelas tiver interesse,

Il — preparar informacdes que devam ser prestadas as autoridades judicidrias em Mandados de
Seguranga e as respostas nos demais casos em gque a Efea/Ceufe for, em Juiza, autora. re.
opoente, assistente ou interveniente,

Il — apresentar estatistica e relatorios periddicos das atividades especificas desempenhadas;

IV — acompanhar as publicagbes de jurisprudéncia e outras decisBes emanadas dos poderes
constituidos,

V — exercer outras atividades inerentes a natureza do setor.

SECAO 111
DAS ATRIBUICOES
Art. 16 — S3o atrdbuigdes do Procurador-Creral:

1 — planejar, orientar, dirigir, coordenar e controlar as atividades executadas na Procuradoria;

II — distribuir, igualitariamente, os processos entre os integrantes da Procuradoria, bem como as
tarefas administrativas,

I — aprovar ou n3o, com a devida justificativa, os pareceres emitidos pelos Orglos da
Procuradoria,

IV — delegar ou subdelegar competéncias;

¥ — opinar sobre a lotagio do quadro d oal da Proguradoria;




VIl - propor treinamento e/ou Teciclagem para 03 membros do servigo juridico ou do guadro
administrative da Procuradoria;

VI — indicar para o Diretor Geral os eventuais substitutos da Procuradoria e dos setores;

IX — assistir o Diretor no confrole interno da lepalidade dos atos de Administracio, bem como
sugerir medidas de carater juridico;

X — desempenhar outras atribuiges inerentes & natureza da sua fungio.

Art. 17 - S3a atribuicfes do Chefe do Setor Juridico-Administrativo:

I - elaborar pareceres ¢ estudos juridicos solicitados pelo Diretor Geral,

Il - manter arquivo de todos os pareceres elaborados, bem como de tode material necessano 4
[:lr_.'-'iclul,li.u;

IV — agoompanhar, pela leitura do orgic oficial de divulgagiio, & jurisprudéncia juridico-
administrativa;

V - assessorar, em assuntos juridicos ¢ legais, os departamenios da Efoa/Ceufe a fim de facilitar
B execugio dos trabalhos;

V1 — desempenhar outras atribuigdes inerentes 4 natureza do cargo ocupado.

Art. 18 — 8o atribuigdies do Chefe do Setor do Contencioso Judicial,

1 — prestar as informacfes necessarias a elaboragio das pegas processuais,

II - manter organizados os dossiés dos processos judiciais, com copias de todas as pogas,

Il - manter fichario, constante de todos os dados relativos aos  processos sob sua
responsabilidade;

IV — acompanhar, pela leitura do Grglio oficial de divalgagio, a junsprudéncia e a publicagio dos
atos judiciais proferidos nas causas de interesse da Efoa/Ceufe, dando imediato conhecimento ao
Procurador-Geral,

V - comparecer ao Foro e efetivar todos os atos de natureza processual,

¥1 — desempenhar outras atribuiges inerentes i natureza do cargo ocupade

SECAOTV
MSPOSICOES GERAIS

Art. 1% — O pedido de pronunciamento da Procuradoria, para dirimir ditvidas de natureza juridica
ou administiativa, far-se-d por Intermédio do Diretor Geral.

Ari. 20 - Este Regimento entrara em vigor apds a sua aprovagho pelo Conselho Superior e sua
publicagio,




ANEXO VID
REGIMENTO DO GABINETE DO DIRETOR

Art. 1" - Ao Gabinete compete:

1 - secretariar o Diretor-Geral & o Vice-Diretor em todas as atividades do seu exercicia;

1 - receber ¢ arquivar a comrespondéncia da Diretoria, cuidando de responder as mesmas, quando
determinado;

1 - otganizar & manter atualizado o arguive da Diretoria, propiciando o rdpido acesso as
informaghes:

IV - preparar a agenda do dia e manter devidamente organizados oz documentos & Processos para
as competentes despachos;

V - informar as entrevistas solicitadas e providencia-las, quando autorizado,

V1 - exercer as demais atribuigfies da competénéia.

Parigrafo tmico - O pabinete é composto por um Chefe e pelo pessoal de apoio gue se fizer
necessario.

Art, 2" - Este Regimento entrara em vigor apos a sua aprovagio pelo Conselho Supenior e sua
publicagio




ANEXO VIID

REGIMENTO DA SECRETARIA GERAL

Art. 1° - As atribuigiies da Secretaria Geral serfio exercidas pelo Secretario-Geral, designado pelo
Diretor Gesal

Art. 2" = A Secretaria Geral compets;

I - secretanar as reunides dos Consethos Superiores,

I - assinar diplomas e certificados juntamente com o Diretor-Geral,

L1 - extrair certiddes de atas,

IV - organizar a pauta das reunides e dar conhecimento aos membros dos Conselhos;

V¥ - organizar as deliberagties dos Conselhos Superiores na forma de Resolucfes. em ordem
cronolagica e numérica;

VI - dar publicidade as Resolugies em quadre proprio e distribuir copias  destas sos
Departamentos académicos e administrativos;

VI - manler ém arguivo a coletinea de BesolugSes que deverdo ser editadas, sempre gue se
chegar ao numero de cingiienta, ou no periodo de dois anos;

VI - elahorar o Protocole de Colagio de Graw ¢ dos demais eventos relacionades ac Conselho
Supericor & Dirctonia;

Pardgrafo Unico - O Secretdrio poderd desempenhar outras atribuigfies nfio previstas neste
Regimento, mas inerentes ao cargo efou fungiio ou determinadas pelo Diretor-Geral,

Art. 3 - Este Regimento entrard em vigor apos a sua aprovagio pelo Conselho Superior e sus
publicacio,




ANEXOIX

REGIMENTO DO DEPARTAMENTO DE REGISTROS GERAIS
E CONTROLE ACADEMICO

SECAO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Arl. 1° - O Departamento de Registros Gerais ¢ Controle Académico ¢ um érgie de apoio,
diretamente subordinado 4 Diretoria-Geral, tendo por finalidade o acompanhamento académico-
administrativa do corpo discente, desde o séu ingresso até a diplomagdo, executandn o registro e
o controle académico

SECAO I
DA ORGANIZACAOD

Art, 2" - O Depariamento de Registros Gerais ¢ Controle Académico sera dirigido por um
Diretor, & composto por uma Segdo de Registros ¢ Controle Académico.

SECAQ 11
DAS ATRIBUICOES

Art. 3° - As atividades desenvolvidas no Departamento de Registros Gerais e Controle
Académico sdo todas relacionadas aos cursos de graduacio:

1 - receber documentos dos alunos aprovados no concurso vestibular, verifich-los e efetuar a
matricula inicial dos mesmos;

IT — controlar e efetuar as inscrigdes para os processos selelivos de transferéncia, em caso de
VAgas nos cUrsos,

TH - emitir boletos para pagamento da taxa de matricula & demais documentos;

1V - efetuar as matriculas dos alunos da graduaglio;

V — manter ¢ cadastro dos alunos atualizado;

V1 - intermediar a confecgio & pagamento dos diplomas dos formandos,

VII - coordenar o recebimento de notas, freqiéncia e assentamentos escolares em geral,

VIII - registrar em ata todo o rendimento escolar dos alunos da graduagio,

IX - elaborar formulirios e certificados utilizados pelo DRGCA,

X - manter organizados e atualizados os arquivos referentes aos ates e fatos das atividades
discenies,

X1 - expedir diplomas e providenciar seu registro nos Orgaos competentes;

XI1I - controlar em liveo proprio os diplomas expedidos pela Efoa/Ceufe,

X111 - fornecer dados 4 Secretaria Geral para solenidade de colag3o de prau;

XTIV - manter atualizados os dados estatisticos relativos ao processo seletive e aos cursos da
graduagin;

XV - controlar todos os processos administrativos relacionados a vida académica dos discentes,
XV¥I1 - fornecer ao pessoal discente os dogumentos pertinentes 4 sua vida académica,

XVII - forniecer, quando solicitado gos aos atos ¢ falos do pessoal discente;




XVII - fornecer ans Argios militares a relagiio do pessoal discente e informar quanto a sua
situagdo militar;

XTX - atender as solicitagbes dos drgfios ligados ao sistema educacional e aos Conselhos Federal
e Kepgional, referente & situagio académica dos discenles,

XX - expedir atestado de vaga em caso de transterénaia;

KXT - cumprir € Farer cumprir o Calendério Didatice,

XXI - praticar todos os demais (rabalhos inerentes ao fiel desempenho das atividades
académicas desta Escola

SECAQ IV

DO FUNCIONAMENTCO
Art. 5 - O Departamento de Registros Gerais e Controle Académico, funciona nas dependgncias
do campus da EFOA, de 2° 4 & feira, nos horarios de Th as 11h e de 13h as 17h30.

SECAO YV

DISPOSICOES GERAIS

Art. 6" - () Diretor do DRGCA e o Chefe da Segic de Regstros ¢ Conlrole Académico, serfio
designados pelo Diretor-Geral da Efoa/Ceufe.

Art. 7° - Em caso de incompatibilidade entre os termos deste Regimento interno ¢ as disposighes
comlidas no Regimento Geral da EFOA, prevalecerio os dizeres deste ultimo.

Art. B" - s casos omissos deste Regimento serdo resolvidos pelo Diretor-Geral da Efoa’Ceufe

Art. 9" - Este Regimento podera ser modificado ne todo ou em parte, face as novas exigéniis
administrativas e técnicas, devendo contudo, ser submelido & aprovagio do Conselho Superior.

Ari. 10 - Bste Regimento entrard em vigor apds a sua aprovacio pelo Conselho Superior e sua
publicagio.




ANEXO X

REGIMENTO DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
E FINANCAS

SECAQ I
CATEGORIA E FINALIDADE

Art.1" - O Departamento de Contabilidade e Finangas, € orgdo de apoio e de
administracio, subordinade & Direroria-Geral da EfcaCeufe, responsivel pelos assuntos
referentes & administracio contabil, orcamentiria ¢ financeira,

SECAO 11
DA ORGANIZACAO
Art.2° - O Departamento de Contabilidade ¢ Finangss tem a seguinte estrufura;

| - Secdo de Contabilidade
1T - Sepdo de Orgamenio
I - Serio de Finangas

Art.3" - O DCF sera dirigido por um Diretor, a Secdo de Contabilidade por um
contador devidamente registrado no Conselho Regional de Conlabilidade e as sepdes de
Orgamento & de Finangas, por Chefes.

[ - A seclo de Orcamento terd como responsivel o Diretor do DCF até que seja

criada uma fungiio gratificada para tal chefia.

Art 4% Nos afastamentos ¢ impedimentos reguiamentares, o Diretor do DCF & os
Chefes das Segbes, terao substitutos previamente desipnados pelo Diretor Geral.

SECAO I
DAS COMPETENCIAS
Art.5°~ Compete 4o Departamento Contabilidade ¢ Finangas:

| - Coordenar, onentar e controlar as funcBes de Contabilidade, Orcamento ¢ Finangas da
Efoa/Ceufe bem como verificar a legitimidade do processamento dos atos e fatos que dio origem
4 despesa ¢ a boa aplicagio dos recursos publicos,

1l - Executar a politica administrativa da Efca’Ceufle dentro de sua drea, ohedecidos
08 preceitos ¢ normas legais,

[11 - Zelar pela fiel observancia das liberages do Diretor-Geral da Efoa/Ceufe.

Art 6" - Compete 2 Segio de Contabilidade

1 - Acompanhar a execuciio orgamentiria e financeira;

II - Registrar todos os atos da gestdo financeiry,

1T - Auxiliar na elaboragio gpostas do Plano Plurianual e do Orgamento Anual
da Efoa/Ceufe;




Art 7% - Compete § Segiio de Orgamento;

1 - FElaborar o Orcamento Anual e Plano Flurianual em conjunto com a Pro-
Dhreloria & os demais departamentus,

Il - Acompanhar a execugdo orcamentini,

10 - Solicitar eréditos suplementares e créditos adicionais de recursos proprios.

Art, 8° - Compete 4 Segio de Finangas:

| - A execucdo de assuntos referentes i administragio financeira,
1T - Cadastramento junto ao SLAF] dos fornecedores

Art, 97 - Ao Diretor do Departamento de Contabilidade e Finangas compete:

| - Auxilisr © Diretor Geral, na coordenagiio e controle contahil, Orcamentino ¢
financeiro de acordo com as disposighes legals vigentes,

II - Receber & emitir documentos referentes as suas responsabilidades, estudando-os e
elaborando o expedicnte para submeter & apreciagio, consideragio ¢ assinalura do Diretor Geral;

11 - Esxercer a fiscalizacin sobre os trabalhos das secGes de contabilidade,

orgamento e finangas, & cargo dos diversos agentes, examinando a exatidio das operagdes e scus
Tl s,

IV - Informar, ao Diretor Geral, & respeito de qualgquer abuse, ou irregulandade que
chegar ao seu conhecimento, para que este tome as providéncias que julgar nocessirios, tendo
em vista, principalmente , evitar prejuizos ao Erano;

YV - Rubricar ou assinar juntamenie com o Diretor-Geral todos os documentos
contabeis, orcamentérios e financeiros que forem determinados por disposiio legal,
Y1 - Transmitic aps agentes envolvidos com 4 execuglio, ordens e instrughes

relacionadas aos servigos contabeis, orgamentarios € linanceiros,
VIl - Dar parecer ¢ prestar informagdes sobre assuntos ligados 4 contabihdade, orgamento e
[inangas,
V11 - Exercer outras atribuigdes que lhe forem delegadas pelo Diretor Geral,
IX - Exercer atribuigbes determinadas pela legislagio que rege a contabilidade poblica.

Art 10 - Ao chefe da seciio de contabilidade compete:

1 - Auxiliar o diretor do DCF em sua drea de competéncia,
II - Analisar e controlar os registros contabeis na institulgho,
IIl - Verificar toda e qualquer documentago suscetivel de registro contibil,
IV - Preparar os processos & serem contabilizados;
V - Efetuar o registro ¢ manter o arquivo de toda ¢ qualquer documentagio relativa a
todo ato de gestio financeira do DCF;
V1 - Executar registros cantibeis nos sistemas orgamentario, financeiro e patrimonial,
obedecendo ao plano de contas Ginico da unifio;
Vil -  Elaborar balancetes, balangos anuais, prestagio de contas de convénio €
prestagio de contas anual do Diretor -Geral da Instituigao;
V111 - Formalizar processo de prestagiio de contas do suprimento  de fundos,
IX - Executar conciliagies bancarias e demais atribuiglies constantes da legislagio
EIm VigoT
X - Efetuar a conformid
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Art 11 = Ao chefe da seclio de Orgamento compete:

I - Awahar o Diretor do Depariamento de Contebilidade e Financas em sua area
de competéncia;

1l - Assinar, mubricar, dar parecer e determinar encaminhamento de toda
documentagio oriunda da sua drea de compet@ncia,
T - Elsborar, juntemente com o Diretor do Departamento de Contabilidade e

Finangas, ¢ o Pro-Diretor de Administragio e Manejzmento, o Plano Plariannal e Orgamento
Anual da Efoa/Ceufe,

IV - Elaborar, juntamente com o Diretor do Departamento de Contabilidade e
Finangas , € o Pri- Diretor de Administracio & Planejamento, a proposta orgamentaria anual,
observando a Lei de Diretrizes Orgamentdrias anual ¢ as orienlagdes Ministeriais,

W - Cadastrar as propostas orgamentarias no SIDOE, as reformulagtes necessarias
durante o exercicio, bem come preparar & langar o pedidos de créditos suplementanes,

VI - Detenminar a receils, programa ¢ mbrica oas quais a despess deve ser
excoutnds;

WII - Elaborar os pedidos de creditos adicionals de recursas proprios, juntameante
com & diregio do Departamento de Contabifidade e Finangas.

Art. 12- Ao chefe da segiio de Finangas compele.

I = Auxiliar o Diretor do DCF em sua drea de competéncia;

L - Assinar, rabricar, dar parecer & encaminhar 1oda; documentagio ofunds da
Segio de Finangas, em sua drea de competéneia,

Il - Elaborar, juntamente com a direcio do Departamento de Contabilidade &
Finangas, os cronogramas de desembolso,

IV - Controlar os recursos financeiros ¢ os saldos bancanos das diversas fontes;

V- Cadastrar fornecedores;

VI - Emilir documentos de pagamento ¢ ordem bancaria, obedecendo a programas,
fonte de receita e elementn de despesa;

VIl - Efetuar todo ¢ qualquer pagamento de responsabilidade da Efoa/Ceufe,
obedecendo aos trimites legais;

SECAO 1V .
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 13 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Direfor {,'_ielrﬁl da Efoa'Ceule:

Art. 14 - Este regimento entrard em vigor na date de sua aprovagio pelo Conselho
Superior e publicagio




ANEXO X1
REGIMENTO DAS ASSESSORIAS

Art. 1° - As Assessorias tém por finalidade assessorar o Diretor Geral nos assuntos de suas
compeléncias, em matérias de atividades que envolvam.

a) planejamento & oreamento;

by informagdio;

£) modernizagio e informatica;

d) relacionamento com a comunidade e com nstituigbes.
£} comunicacio e outras matérias necessanas a Instinuicdo,

Art. 2° - Caberd a cada Assessor designado claborar 0s regimentos propries ou as normas de
execucio de trabalhos, no prazo de 60 (sessenta) dias, e submeté-los & aprovagiio do Diretor-
Geral,

Art. 3" - Fste Regimento entrard em vigor apos a sua aprovagio pelo Conselho Superior e sua
publicagdo.
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ANEXC XTI

REGIMENTO DAS COMISSOES PERMANENTES

Art. 1° - As Comissdes Permanentes tém por finalidade assessorar o Dhretor Geral, deliberar,
quando previsto em lei, e emitir pareceres sobre assuntos referentes a:

a) processo seletivo para ingresso de alunos;

b} licitagda:

C) politica de pessoal docenle & lécnico-administrative;

d) éticaem pesquisa ¢ de conduta do servidor pablica;

€] outros assuntos definidos pelo Diretor-Gieral ou determinados por disposigio legal

Art. 2° - Cabera a cada Comissio designada elaborar os regimenlos proprios ou s normas de
execugio de trabalhos, no prazo de 60 (sessenta) dias, o submeté-los & aprovaciio do Diretor
Creral

Art. ¥ - Este Regimento entrard em vigor apos & sua aprovagio pelo Conselho Superior ¢ sua
publicacio,




ANEXC XTI

REGIMENTO DA BIBLIOTECA CENTRAL
CAPITULO 1
DA ESTRUTURA

Art.1” - A Biblioteca Central € um &redo suplementar da Escola de Farmiacia e Ddontologa de
Alfenas, Efoa/Ceunfe repistrada no Ministéro da Educagio e Cultura, Instituto Nacional de Livro,
Secio de Bibliotecas, sob n™ RMI13236, em 29 de maio de 1972, & no Conselho Repional de
Ribhoteconomia - CRE - 6, sob o 0° B.U.046 .om 06 de agosto de 19746

Pardgralo anico — A biblioleca central esth subordinada diretamente 4 diretoria geral, regendo-se
pelo presente regimento, pelas legmslaches pertinentes 4s bibliolecas das escolas de nivel superion
e pelas demais disposicBes que lhe forem aplicaveis.

Art. 2" - A Biblioteca Central da Efoa’Ceufe, tem como objetivo geral s sua integragio & politica
cducacional e administrativa da Efoa/Ceufe, servindo de apoio aos propramas de ensing, pesquisa
& extensfio, cstimulando a colaboragdo técnica cientitica, cultural litcrana ¢ artistica, através do
desenvolvimento de servigos e produtos de informagio que ztendam 45 exipéncias de relevdncia e
rapidez.

CAPITULO 11
DA CONSTITULCAO

Art. 3" - A Biblioteca Central tera a seguinte constituigho

2) Setor téenico do acervo de livros;
1] Setor técnico do acervo de periodicos,
c) Setor de apoio aos usuarios.

& 1%« A hiblioteca central serd dirigida por chefe administrativa, designado pelo Diretor Geral.

% 2 - Os setores dos acervos de livros e periddicos serdo da responsabilidade de técnicos da drea,
indicados pela chefia admimstrativa,

Ari. 4" - A hiblioteca terd também uma comissfio, constituida pelo pessoal docente desipnados
pelo diretor geral, cujo objetivo € de assessorar os setores tCnicns,
CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
Art. 5§ - Compete 4 chefia administrativa:

| — plangjar, difgr, ceordenar ¢ supervisionar todos os servigos exccutados na Biblioieca
Central;




Il - cumprir e fazer cumprir as determinagBes do dirctor geral da bem como assessora-lo em
todas os assuntos referentes 4 Biblioteca,

III — orientar & supervisionar a atuagio do pessoal lntado no cumprimento de suas obrigagoes,

IV - promover meios para melhoria da capacitagio de pessoal,

¥ - estabelecer normas para o3 setores de livros e penodicos,

VI — zelar pela guarda e conservagio do acervo, bem como pela manulengio da ordem no servigo
da Biblioteca,

VIT - indicar servidores lotados na Biblicteca para participar de cursos de atualizagio,
aperfeicoamento, capacitagio profissional, desde que sejam de interesse do orgio e da instituigiio,
V111 - promover o intércimbio entre a Biblioteca Central da e os orgios congéneres,

IX - propor ao Diretor geral da Efoa/Ceufe medidas que visem & melhoria e aperteigoamento dos
trabalhos servigo de biblioteca e documentagdo;

X1l - cumprir e fazer cumprir os dispositivos desse reggmento,

XTIT — manter os departamentos ¢ usufrios atualizados sobre todas as novas aquisigies e por
novos servigos que forem implantados

ArL6" - Compete 4 Comissio de Biblioteca:

I — opinar sobre a aguisigio de obras para os acervos da Biblioteca Central;
I1 — dar parecer sobre o acervo a ser incorporado ou descartado.

Art.T" - Compete a0s setores tEomeos:

I — manter amalizado o seu respectivoe acervo

11 — estabelecer ouvida a comissdo de Biblioteca propostas de aquisigho, selecdo e de descarie
gue sejam adequados aos acervos da biblioteca central;

I11 — analisar listas de doaglio de outras instituicdes ou de particulares; para fim de incorporagio
20 acerve,

I'V — manter atualizadas as bases de rede em que a biblioteca central estiver interligada;

V — manter atalizado e disponibilizado sos usuarios, 05 catdlogos dos acervos da Bibloteca
Central;

VI - coletar e tratar todas as informacGes antes de incorpoti-las ans acervos;

V111 - executar a classificagiio e catalopagio dos materiais que formam os acervos,

IX - informar 4 chefia adiministrativa todas as atividades que estdo sendo executadas,

X - assessorar a chefia adiministrativa nos aspectos técnicns, bem como nos projetos de
desenvolvimento da Biblioteca Central,

X1 — exercer com zelo € responsabilidade outras atividades que assegurem o desenvelvimento
eficaz da Biblioteca Central,

XM - preparar ¢ colocar imediatamente ao recebimento, o material bibliografico para
disponibilizar ao usuino;

XIII - levantar, verificar e listar livros € penddicos que necessitam de encadernagdo, restauragio
ou qualgquer outra técnica que vise manter o acervo em boas condigdes de uso;

X1V - reincorporar ao acervo todas as publicagdes que sairem da manutengio,

XV — oferecer apoio ao pessoal de atendimento, bem como fornecer subsidios para que o5
mesmos possam exercer bem as suas fungdes;

XVI - promover o servico de comutagio bibliografica,

X VI - auxiliar ns usuarios no servigo de referéncia bibliogrifica,

XVIII - orentar e executar o3 levantamentos bibliograficos nas bases existentes na biblioteca e
nas instituicdes congéneres

XIX — manter atualizadas todas as listag uisighes.,




Art. 8- Compete an setor de apolo ans usuarios:

I — separar as obras que se encontram danificadas ¢ necessitando de manulengiio:

Il — carimbar os livras com indicagio de auséncia de paginas ou eulres danos, imediatamente 3
constatacin,

I ajudar no processamenta de livros;

IV — controlar a entrada e saida de Fvros ¢ periddicos em registra proprio, utilizado para
emprestimo ot consulta,

¥ - guardar todos os livros respeitando o nimero de classificacio;

IV — controlar através de listagens, os vencimentos de empréstimo de obras e/ou periodicos.

V - Zelar pela protegiio do acervo bibliografico, bem ¢omo por todo patriménio perlencente 4
bibliotecs central.

Art. ¥ - Compete a todos os servidores da Biblioteca Central, atender ans usufirios com
respansabilidade, respeito, agilidade, prestess ¢ urbanidade.

CAPITULO ¥
DO FUNCIONAMENTO
Art. 10 - o horario de funcionamento da Biblioteca Central serd estabelecido pelo Diretor Geral
ia Efoa’Ceufe

Art. 11 — A chefia administrativa encaminhard ao diretor geral propostas das normas de
funcionamento interno da biblioteca cenlral para aprovacio,

CAPITULD VI
DISPOSICOES FINAIS
Arl. 12 - Os casos omissos serfio dinmidos pelo Direlor da Instituigdo.

Art. 13 - Este regimento entrard em vigor apos aprovacio pelo Conselho superior e apds sua
publicagio.




ANEXO XTIV
REGIMENTO DO CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

CAPITULO

CATEGORIA E FINALIDADE

Art, 1% - 0 Centro de Processamento de Dados (CPD) da Escola de Farmacia e Odontologia de
Alfenas — Centro Universitario Federal (Efoa'Ceufe), € um orgio suplementar, subordinado a
Diretoria, cuja finalidade ¢ a prestagio de servigos de informatica a administragio, ao enising, a
pesquisa ¢ & extensio.

CAPITULO 11

ORGANIZACAOD

Art, 3 - O Centro de Processamento de Dados sera dirigido por um chefe, designado pele
Dhretor Geral ¢ compde-se de: ;

.  Segho de Desenvolvimento de Sistemas, dirigida por um Chefe:
IO.  Segio de Treinamento de Usuarios, dingida por um Chefe.

CAPITULO LI
COMPETENCIA DAS UNIDADES
Art. 4° - A Segiio de Desenvolvimento de Sistemas compete,

I.  realizar levantamento das necessidades da Efoa'Ceufe, relacionadas ao desenvolvimento
de sistemas & utilizacdo de software basico;
II.  elaborar projetos para implantagio de sistemas de informacio de interesse da Efoa\Ceufe;
I  codificar, testar, implantar, documentar € manter os sistemas projetados pelo CPLX,
v, implantar programas de interesse da Efoa'Ceufe, desenvolvidos por terceiros,
¥.  plancjar, implantar e gerenciar banco de dados;
VI.  planejar, implantar ¢ admimstrar rede de computadores,
VII.  claborar e manter documentos e rotings para publicacio na Internet e Intranct,
VIIl.  planejar e executar padrocs de seguranga de dados,
IX.  supervisiopar as atividades de estagianios no CPD,
X. lornecer subsidios ac Chefe do Centro de Processamento de Dados para elaboragio do
Relatorio de Atividades.

Art. 5° - A Seciio de Treinamento de Usuérios compete,

XI.  identificar as necessidades de treinamento dos usuénios de informatica da Efoa'\Ceufe,
XII.  coordenar seminarios, palestras ¢ cursos ans usuarios de informatica da Efoa'Ceufe,
XII.  torpar o tremamento parte integrante da roting profissional, zelando pela sua eficiéncia,
introduzindo avaliagtes dos participa assim coma dos profissionais responsdveis pelo
treinamentao,




XY,

XVL

XVTIL

incentivar o auto-aprendizado para melhorar a formagio de profissionais,

estabelecer horatios para utilizag3o dos equipamentos de informatica, 3 disposigio dos
discentes;

promover o uso adequado dos equipamentos de informatica utilizados por discentes;
assessorar os usuarios de informitica da Ffoa\Ceufe, na utilizacho dos recursos
computacionais existentes;

prestar suporte 1écnico aos usuarios de informética da Efoa\Ceufe;

fornecer subsidios ao Chefe do Centro de Processamento de Dados para elaboracio do
Relatoro de Atividades

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DAS CHEFIAS

Art. 6° - Ao Chefe do Centro de Processamento de Dados, mcumbe:

I.
IL.

L

Sed

V1L,
VIIL

I-xi
X.

XL
XIL

X1
XIv.
XV.
XvL
XVIL

realizar levantamento das necessidades de informatizacio da Efoa\Ceufe;

planegar os padries de tecnologia da Ffoa\Ceufe, como dades, rede de comunicacin,
seguranca, hardware, software basico e ferramentas de desenvolvimenio, com o apoio das
chefias da Segdo de Desenvolvimento de Sistemas ¢ Seg@o de Treinamento de Usugrios.
cstabelecer, orientar, promover e fiscalizar normas ou rotinas de procedimentos internos
do CPD:

determunar, orientar e fiscalizar as atividades do pessoal lotado no CPD,

aprovar projetos para o desenvolvimento de sistemas;

estudar projetos de expansdo do CPD, quando necessario e promovi-los, se aprovados,
pela Diiretoria da Efoa\Ceufe:

estabelecer prioridades para execugdo dos servigos de informatica prestados pelo CPD
a0 demais 6rgios da Efoa\Ceufe;

remeter @ Diretoria previsio de suas necessidades, com a finalidade da elaboragio da
proposta orgamentaria da Efoa\Ceufe, conforme art. 136 do Regimento:

claborar relatdrio de atividades do CPD:

elaborar solicitaciio de compras para aquisigio de softwares. material de consumo e
material permanente, inerentes ao bom funcionamento da drea de informatica;

controlar a distribuicio de material de consumo ¢ permanente;

orientar e estabelecer normas para a emissio e padronizagio da documentacio 1éenica
relacionada com as atividades do pessoal lotado no CPD;

organizar e estabelecer diretrizes para a selegio e o bom aproveitamento de estagidrios;
divulgar as atividades do CPD, de inleresse de seus ysuarios:

sUgenr treinamentos ¢ cursos para o pessoal lotado no CPD:

prestar consulioria a projetos de pesguiss;

adotar medidas necessérias para o bom andamento das atividades na sua esfera de agio.

Art. 7° - Ao Chefe da Seciio de Desenvolvimento de Sistemas incumbe:

1L

.
Iv.

manter o Chefe do Centro de Processamento de Dados informado sobre as atividades da
Secdo,

promover levantamento das negessidades da Efoa\Ceufe, relacionadas com o
desenvolvimento de sistemas e utilizacio de software basico:

elaborar cronograma para imple ae_de sistemas propostos;

delerminar, orientar e ﬁsca]i?ﬁtwm

dos dados;




¥.  fiscalizar e onentar as atividades do pessoal lotado na Seclio;
¥1.  Divulgar e promover a utilizagiio de recursos de informatica inerentes & Segiio,
VIL  efetuar o5 alos necessirios ao bom funcionamento da Segdo.

Art. 8° = Ap Chefe da Segio de Treinamento de Usudrios incumbe:

I. manter o Chefie do Centro de Processamento de Dados informado sobre as atividades da
Secho;
I,  promover levantamento das necessidades de tremamento dos vsudros de informatica da
Efoa'\Ceufe;
IMl.  coordenar ciclos de cursos aos usuarios de informatica da Efoa'\Ceufe;
v, Gscalizar & orientar gs atividades do pessoal lotado na Seclo:
V.  Dhivulgar e promover a utilizagio de recursos de informatica inerentes a Seqio;
VL  efetuar os atos necessarios ao bom funcionamento da Segiio

CAPITULO ¥V
DISPOSICOES GERAIS

Arl. 9° - O CPD podera, atraveés da Diretona da Escola de Farmacia e (dontologia de Alfenas -
Centro Universitario Federal, contratar terceiros para elaboraciio e execucio de projelos na area
de informatica,

Art. 10 - Em caso de incompatibilidade entre o3 termos deste Regimento e as disposigoes do
Regimenio da Escola de Farmécia ¢ Odontologia de Alfenas - Centro Universitario Federal.
prevalecem os dizeres deste altimo.

Art. 11 - Os cases omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Diretor da Escola de Farmicia
& Odontologia de Alfenas — Centro Universitario Federal,

Art. 12 - Este Regimento entrarda em vigor apos sus aprovagio pelo Conselho Superor e
publicaciio,




ANEXD XV

REGIMENTO DO LABORATORIO CENTRAL DE ANALISES CLINICAS
CAPITULO |

DA CATEGORIA

Artigo 1° - O Laboratério Central de Analises Clinicas € orgio admimstrativo suplementar,
subordinado & Diretoria da Efoa/Ceufe.

DA FINALIDADE GERAL

Artigo 2* - O Laboratorio Central de Andlises Clinicas tem por finalidade proporcionar suporte
geral ds agdes de consolidagio académica pertimentes ao Estagio Curnicular Supervisionado, para
o Curso de Farmacia, Habilitagdio Farmécia-Bioguimica.

DAS FINALIDADES ESPECIFICAS

Artigo 4" - O Laboratorio Central de Analises Clinicas tem as seguintes finalidades especificas:

1 - servir de suporte académico para o ensino de graduagdo, mediante o estigio curricular
supervisionado na area de anilises clinicys,

Il - constituir-se em instrumento de integragio interdisciplinar, aperfeigoamento técnico-
cientifico ¢ de treinamento pritico na dres de andlises clinicas;

III - servir de suporte operacional para o desenvolvimento de acdes de atengio a saide da
comunidade em geral, mediante a realizacio de exames e emissdo de laudos na drea de andlises
climicas;

TV - servir de suporte operacional s atividades de pesquisa ¢ extensio realizadas pela
eomundade institucional.

CAPITULO II
DA DIRECAO

Artigo 5°- O Laboratorio Central de Analises Clinicas sera admimistrado por um Chefe,
designado pelo Diretor Geral da Efoa/Ceufe

Pardgrafo dnico - O Chefe do Laboratorio Central de Anilises Clinicas podera ser
substituide em suas faltas ou impedimentos por servidores lotados no Laboratorio Central,
previamente designados pelo Diretor Geral




CAPITULO 11

DA ORGANIZACAO

Artigo 6" - O guadro funcional do Laboratdrio Central de Anilises Clinicas € composto pelo:
1 - Chefie geral;

I1 - servidores técnico- administratives, em unidade de drea téenica e administrativa;

11 - servidores, nfio permanentes, em servigos perais,

IV - docentes, permanentes e'ou substitutos,

Artige 7" - O Laboratorio Central de Anilises Clinicas tem a seguinte estrutura fisica
organizacional:

1. Area Administrativa
I- De recepyiio ¢ atendimento 408 usudnos;
11 - de digitagio de laudo laboratorial.

2. Area Técnica;
| - D coleta de materiais biolégicos;
IT - de trizggem e preparo de materal bioldgico;
[T1 - de diagndstico parasitoldgico; '
IV - de urnahise;
W - de diagnostico microbiologico;
V1 - de diagndstico micoldgico,
VIT - de dosesmento bicguimico,
WVIIT - de imunoensaios;
|X - de diagndstico hematologico;
X - de diagnostico citologicn

3 Area de Suporte Operacional
[ - De espera para a comunidade usuaria,
11 - lanche para a cormmidade uswaria;
111 - almoxanfado;
TV - de reurides administrativas,
V - lavagem e esterilizagio;
V1 - preparo de reasentes;
WVII - preparo de meios de cultura;
WIII - de arquive para requisicdes médicas e copias de laudo laboratorial,

§ 1° - Cada unidade que compoe 4 Arca Técnica & supervisionada por um profissional
qualificado, designado pelo Chefe do Laboratério Central de Analises Clinicas.
CAPITULO IV
DA COMPETENCIA GERAL
Artigo 8" - Compete ao Chefe do Laboratorio Central de Andlises Clinicas (LAC)
I - Responsabilizar-se tecnicamente pelo LAC;

I - discutir & estabelecer a capacidade e o Tuxo de atendimento do LAC;
I - coordenar todas as ativi




IV - distribuir &/ou alterar fingdes didrias dos servidores;

V - supervisionar as atividade de trabalho dos servidores,

V1 - estabelecer prioridades perais quanto so funcionamento e aquisicio de materias
utifizados no LAC;

VII - estabelecer, juntamente com 0$ supervisores dos setores técnicos, a parlir das
necessidades verificadas, critérios para a aquisigio de mateniais de consumo e de use permanente;

VI - delegar competéncias aos supervisores de dreas téonicas,

IX - analisar ¢ avaliar, de forma participativa, os problemas existentes visando a melhoria
do desempenho administrativo e funcional do LAC;

X - discutir e apreciar propostas e/ou cancelamentos de convénivs ou contratos com
entidades piblicas ¢ privadas que demandem realizaglo de servigos laboratoriais, submetendo-ns
& diregiio da Efoa’/Ceufe;

XI - definir, conjuntamente com os supervisores das dreas técnicas, o calendario para o
oferecimento do estdgio curricular supervisionado aos alunos da Habilitagio Farmacia-
Bioquimica, segundo critérios estabelecidos pela Comissio de Estagio Curricular da Efoa/Ceufe;

XTI - emitir avaliagio final de desempenho dos estagiarios,

XIII - exercer s demais atribuigoes pertinentes 4s fungdes executivas de administrador do
Laboratorio Central de Analises Clinicas,

XIV - cumprir & fazer cumprr as disposigdes deste Regimento, bem como a legislagio
pertinente a vida académica € administrativa da instituigio.

Artigo 9" - Compete ao supervisor de unidade de Area Técnica do Laboratorio Central de
Andlises Clinicas:

1 - Cumprir € fazer cumprit ¢ planejamento de estagio curricular supervisionado;

11 - acompanhar a execugdo do plano de atividades de estagio;

III - atestar & freqiiéncia do estagiario;

IV - emitir parecer final do cstagidrio,

V- reslizar exames laboratoriais e emitir laudos;

V1 - controlar o estoque de maleriais de consumo,

V1I - apresentar sugestdes e colaborar na elaboracio de diferentes propostas objetivando o

melhor funcionamento do Laboratorio Central,

V111 - exercer as demais atribuigdes inerentes as fungdes de supervisor de drea técnica.

CAPITULO V

DOS RECURSOS FINANCEIROS

Artigo 10 - Os recursos financeiros do Laboratorio Central de Andlises Clinicas seriio
provenientes de:

I - Datacio da Efoa/Ceufe consignada em seu orgamento,

11 - auxilios, subvengdes, distribuigiies e doagdes de pessoas fisicas, entidades piblicas efou
privadas;

Il - receitas decorrentes de convénios ou contratos com entidades publicas e/ou privadas,

IV - produtos de resultados de pesquisa, obedecida a regulamentagiio especifica institucional,

V- receitas eventuais nio previstas nos incisos anteriores,




CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 11 - Os casos omissos serfio resolvidos pelo Diretor Gersl da Escola de Farmacis e
Odontologia de Alfenas-Centro Universitario Federal

Artigo 12 - O presente Regimento entrard em vigor apds sua aprovagio pelo Conselho Supenor e
publicagiio.




ANEXO XV1

REGIMENTO DA DIVISAQ DE PRODUCAQ INDUSTRIAL

CAPITULO 1
CATEGORIA T FINALIDADES

Art. 1" - A Diviglio de Producio Industrial -~ DPL, de acordo com o art. 17 do Regimento da
Elow'Ceule, ¢ orgio suplementar, subordmado a Dirctona da Efoa/Ceule, cuja finalidade € &
produgie de medicamentos que atenda &3 necessidades da comunidade e de custo acessivel.

CAPITULO I
ORGANIZACAO

Arl. 2° - A Divisiio de Producio Industnial tem a seguinte estrutura:
| — Laboratoro Industrial Farmacéutico da Efoa/Ceufe, que usara a sipla Life e se caompora de:
1.1 ~ Betor de Produgho
111 — Setor de solidos
1.1.2  — Retor de liquidos e semi-salidas
12 —3Setor de Embalagem ¢ Expediciio
1.3 — Setor de Limpeza e Sanitizagdo
1.4 Setor Administrativio
Art. 3" - A Divislio de Produgio Industrial send dirgida pele Dirctor de Divisdo de Produgio
Inclusirial que também dingira o Life; os setores que compem o Life serfo dirigidos pelos chefes
designados para tal
Pordgrafe anice — O Diretor da Divisio de Producio e os chefes de setores serdn
designados pelo Diretor da Efoa/Ceafe.
Art, 4% - 05 pcupantes das fungdes no artigo anterior serfo substituidos, em suas faltas ou
impedimentos, por servidores previamente designados pelo Diretor da Efoa/Ceufe.
Art. 5 - O Diretor da Efoa/Ceufe poderd contrater Instituigio de Direito Privado que tenha por
finalidade o desenvolvimento do ensine, pesquisa € extensio, para gerenciar os setores do Life

CAPITULO 111

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 6% - Compete 3 Divisdo de Produgio Industrial:
| - apoiar ¢ ensino de graduagho, na area farmacéutica, proporcionando estigios e treinamento
aos alunos de graduagao;
Il — desenvalver pesguisa em lecnologia de produgiio;
M — estabelecer convénios com entidades publicas e privadas e institwicdes beneficentes,
visando alender 45 necessidades regionais, através de intercimbios comunmtdnos;
IV — integrar disciplinas do Curso de Farmacia, objetivando a interacdo entre os diversos
departamenios da Efoa/Ceufe
Arl, 7 - Compete ao Life a produgie, fabncagio, embalagem, armazenamento e distribuicio de
medicamentos
Art. 8 - Compete ao Sctor de Produgio
[ - A produglio e fabricagio de medi i
I - O acondicionamento dos medi e} ﬁl‘ud?q;idus pelo Life:




Art. 9° - Compete ao Setor de Embalagem e Expedicio efetuar a embalagem ¢ distribuicio dos
medicamentos
Art. 10 - Compete ao Setor de Limpeza ¢ Sanitizagio a manutencio da limpera das
dependéncias do Life.
Art. 11 - Compete a0 Setor Admimstrativo:

I — Compras € vendas

Il — Colaboracie nos projelos do Life

CAPITULO IV
ATRIBULCOES DOS DIRIGENTES

ArL 13 - S3o atribuigiies do Diretor de Divislio de Produgdo:

I — responsabilizar-se tecnicamente pelo Life,

II — elaborar relatdrios anuais sobre as atvidades da DPI,

111 - estabelecer prioridades gerais do Life,

I'V — estabelecer cronograma de fabricagio junto zo Nicleo de Controle de Qualidade;

WV — estabelecer critérios para & aquisicio de material para o Life, juntamenie com 0%
chefes dos setores, a partir das necessidades comprovadas,

V1 — estabelecer condicies e meios para a distribuicdo dos produtos fabricados,

VIl — coordenar todas as a¢des do Life, inclusive supervisionar servidores com
distribuiciio de atividades didrias;

VIII — participar na elaboragio de projetos para captagdo de recursos;

IX - orientar estagiarios.
Art. 14 — Siio atribuicges do Chefe do Setor de Produgio:

I — estabelecer cronograma de fabricagio jumto ao Diretor da Divisio de Produgio
Industrial,

Il — auxiliar na produgho, rotulagem e acondicionamento dos medicamentos sob a
supervisio do Diretor da Divisio de Produgéo Industrial, ;

111 - colaborar nas atividades e projetos do Life.
Art. 15 - SAo amnbuigdes do Chefe do Setor de Embalagem e Distnibuigio:

I — providenciar e entregar 0s produtos preparados no Life,

11 - auxiliar na organizagio dos estogues do Life,
Art. 16 - Siop atribuigdes do Chefe do Setor de Limpeza ¢ Sanitizagdo:

1 — exccutar a limpeza e higienizaglio das dependéncias internas e externas do Life,
sepuindo normas estabelecidas,

11 — auxiliar nos trabalhos que forem determinados pelo Diretor da Divisio de Produgao;

111 — manter & cozinha limpa e organizada;
Art. 17 — Sio atribuicdes do Chefe do Setor Adminismativo:

| - efetuar compras de matéra-prima e embalagem; venda do produto acabado c
marketing,

Il - executar o controle, expedigio de Notas Fiscais e requisigies de vendas;

111 — elaborar planilhas de custos & sugestdes de pregos de vendas,

IV - controlar os estoques de matéria-pnma e dos produtos acabados,

V — apresentar propostas ¢ sugestdes ao Diretor da Divistio de Produgio Industrial ¢
colabarar na elaboracio de projeros do Life;

V1 — orientar estagidrios na sua érea de competéncia.




CAPITULO WV

DISPOSICOTS GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 18 - A maténia-pnma, embalagens, produtos intermedidnios ufilicados ¢ produtos
preparados pelo Tifi, terfo a qualidade aferida pelo Nicleo de Conirole de Qualidade «a
Eloa/Ceufe.

Art. 19 — Mio havendo designacio para as chefias dos Selores, as mesmas ficario submetidas ao
Miretor da Divisao de Producdo Industrial,

Art. 20 — (s casos omissos e dividas surgidas na aplicagio deste Regimento serfio resolvidas
pelo Diretor da Efoa’Ceufe.

Art. 21 — O presente Regulamento entrard em vigor apos aprovagio pelo Conselho Superior da
Efoa/Ceufe.




ANEXO XVII
REGIMENTO DOS DEPARTAMENTOS DIDATICO-CIENTIFICOS
CAPITULO T
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. - O presente regimento contém as disposigies bésicas sobre as atividades dos
Departamentos Didatico-Cientificos da Escola de Farmacia e Odoniologia de Alfenas - Centro
Universitario Federal - Bfoa'Ceafe.

Paragrafo Unico: O funcionamento e atividades dos Departamentos estdo regulamentados neste
regimento ¢ seriio complementados por resolugies aprovadas pelas Assembléias, respeitados os
artigos 44 ¢ seguintes, seqlio 1X, do Regimento Geral.

Art. 2* - 8in ns seguintes os departamentos didaficos-cientificos da Efoa/Cenfe:

1 - Departamento de Analises Clinicas:

11 - Departamento de Ciéncias Biologicas;

1T — Departamento de Ciéncias Bxatas;

IV— Departamento de Enfermeagem,

W - Departamento de Farmacia;

V1 — Departamento de Protese-Restauradora;
VII - Departamento de Climes ¢ Cirurgia,

CAPITULO N
DA CONSTITUICAO E SEUS FINS

Art 3% - O Departamento congresa os docentes das disciplinas ofou mddulos das areas de
conhecimento que o integram ¢ os servidores téenico-administrativos nele lotados, para objetivos
comuns de ensing, pesquisa e extensio.

Pardgrafo Unico:  As éreas de conhecimento do Departamente compreenderdo o conjunte de
disciplinas e/ou modulos constantes da grade curmcular,

Art. 4° - O Departamento tem por finalidade © cnsing, 4 pesquisa € a extensao universitiria, nas
aress de conhecimento sob sua responsabilidade,

Art. 5% - O Departamento incentivard 0 ensing, a pesquisa e a extensdo por todos os modos
possivels, consoante 0s recursos e meios que dispuser e ¢om 08 .quais conseguir, atraves de
convénios, acordos e ajustes com inslituigdes piblicas e privadas, nacionais ou estrangeiras.,

Art. 6° - O Departamento estimulard a integracio de suas diversas dreas de conhecimento entre
si, @ com outros Departamentos ¢ Orgdos da Instiluigho, visando ao desenvolvimento
interdisciplinar ¢ multiprofissional,




CAPITULO 11

DA ADMINISTRACAO E FUNCIONAMENTO
SECAD |
DA ADMINSTRACAD

A, T - A Coordenaciio Administrativa do Departamento ¢ exercida pele Chefe do
Diepartamenio

Art. 8% - O Chefe do Departamento e seu Suplente serfio eleitos, dentre os docentes do quadro
permanente em regime de Dedicaglio Exclusiva, pels Assembléia Departamental, em revniio

especialmente convocada para este fim.

Paragrafo 1° - E eleicio dar-se-a por maiona simples dos membros presentes, em escrutinio
secreto

Pardgrafo 2° - E de dois anos o mandato do Chefe e Suplente, sendo permitida uma recondugio,

Art. 9 - Compete ao Chefe de Departamento

- cumprir & fazer cumpric  of regimentos ¢ as deliberagies da Assembléia
Departamental,
L- representar o Departamento junto aos orgdos e sutoridades da Tnstitulgio;

M- mtegrar o Conselho Superor como seu membro nato;

IW-  convocar e presidir as reunides da Assembléia Departamental;

V- designar, dentre os docentes, o encarregado de secretaniar as reunides e lavrar
85 atas em Ivro praprio,

Vi-  coordenar e supervisionar a execucdo das atividades e a sssiduidade dos
docentes e seridores técnico-administrativos lotados no Departamento;

Vil-  executar o3 alos necessarios ao bom andamento das atividades didaticas,
cienlificas, de extensdo e administrativas, na sua esfera de aglo;

WIII- dar ciéncia ans docentes e técnico-administrativos lotados no Departamento
sohre todas as normas e decisdes recebidas;

IX-  desempenhar as demais atribuighes ndo cspecificadas  neste regimento mas,
inerentes & funcin,

Art 10 - Compete ao Suplente substituir 0 Chele em suas auséncias e impedimentos

Paragrato | - Em caso de impedimento definitivo ou renincia do Chefe, se decorridos menos de
2/3 (dois tergos) do mandato, serd realizada nova eleicio.

Paragrafo 2° - No caso de auséncia simultinea do Chefe do Departamento ¢ de seu Suplente,
assumira a chefia o docente do guadro  permanente com mais tempo de exercicio do magistério
no Departamento,




CAPITULO IV
DA ASSEMBLEIA DEPARTAMENTAL

Art: 11 - A Assembléia Drepertamental ¢ o drgdo de deliberagfio do Departamento e compdem-se;

- do Chefe do Departamento, como seu presidente;

11- de todos os docentes lotados ne Deparcamento, excete agueles que estiverem
lepalmente afastados em regime integral ¢ licencigdos,

lI-  de um representante técnico-administrativo;

IV-  de um representante do corpo discente, regularmente matriculado em cusso de
graduagio ¢ cursando  polo menos uma  disaplma e'ou module do
Departamento,

Pardgrafo 17 - O representante do corpo téomco-admimstrativo ¢ seu suplente sio elaos por seus
pares, lotados no Departamento, com mandsto de dois anos, permitida a recondugdo.

Paragrafo 2° - ) representante do corpo discente e suplente sio indicados pelo drgdo miximo de
representagio  estudantll da Instituicdo, com  mandato de um ano, sendo permitida wma
reconducio

Art. 12 - A Assembléia Departamental reunir-se-d , ordinanamente e extraordinaramente,
guentas vezes threm necessrias , por convocacdo de seu respectiva Chele, ou por 13 {um terco)
de seus membros,

Paragrafo 1° - A convocaglio deverd ser efetuada com antecedéncia de 48 horas ¢ os documentos
refalivos @ pauta deverfo estar 8 disposigio dos membros,

Paragrafo 2° - A Assembléia reunir-se-4 com & presenga ds malena  de seus membros, ou em
segunda convocagio, com  qualquer nimere, deliberando com 2 maioria simples de votos  dos
presentes, em exercicio na insliluigio

Art. 13 - Compete & Assembléia Departament:l

I- elaborar o Regimento Interno do Departamento  para o funclonamento, bem como
propor alteragbes e submeté-lo a aprovagiio do Conselho Superior

1l- eleger o Chefe de Departamento e seu suplente;

ITI-  servir de grau de recurso sobre as decisdes do Chefe do Depariamento,

IV~ propor & aberfura de Concurso Publice efou Processo Seletivo para a admizs@o de
pessoal docente e técnico-administrative do Departamentao,
V- deliberar sobre pedidos de afastamento de docentes e servidores técnico-

administrativos para a realizagdo de cursos de pds-graduagiio, bem como deliberar
sobre prorrogagiio de prazos micialmente concedidos para este fim;

%I-  plangjar, acompanhar e avaliar as atividades de ensino, pesguisa e extensdio do
Departamento, respeitadas as especialidades de cada um;

VIl-  propor ao CEPRE os programas e planos de ensino de cada discipling e/ou madulo;

YII-  deliberar sobre todas as questfes de ordem didatice, cientifica o administrativa do
Departamento, respeitadas as competéncias dos oTgaos superiores;

IX-  sugerir aos colegiados de cursos & criagdo, desmembramento, alleragio ou extingdo

de disciplings e/ou modulos;
X~ propor ao Conselho Superior nomes para a composicio de bancas examinadoras de
concursos &'ou Processos Selet E@mados ao provimento de cargos de professor,

¥-  eleper os representantes do to an CEPE & outros drgfios;



KI-  manifestar-se, previamente, sobre acordos e convémios, bem como projetos de
prestagio de servigos a serem exceutados pelo Departamento ou por professores, bem
assim a realizagio de cursos de aperfeigoamento, de atualizagfio, de especializagio, de
simpdsios, congressns e atividades similares;

XITI-  manifestar sobre memoriais dos docentes com a finalidade de progressao funcional,
junto & CPPD) ¢ manifestar sobre as solicitagbes de Gratificacio de Estimulo a
Docéncia dos professores do Departamento,

XIV- formar grupos de rabalho efou estude  compostos pelos docentes do Departamento,
com o proposite de subsidiar o Chefia, Coordenadores de Curso € a propria
Assembléiz  Departamental no  planejamento e avalingfo das  athadades  do
Departamento, assim como par solicitagio de drglos superiores.

CAPITULO ¥
DAS ELEICOES

Art 14- As eleiches previstas neste regimento serfo.

I- convocadsas com antecedéncia minima de sete (7) dias, pelo Chefe do Departamento
ol seu substituto legal,
- realizadas por escrutimo scerete,  coordenadas por uma comissdo Teceptora &

escrutinadora  composta de trés membros da Assembléla Departamental, designados
pelo presidente da mesma;
[1-  apuradas na mesma sessdo. sendo lavrada ata contendo o8 resultados  obtidos.
Art. 15 - 530 elepiveis s professores que manifestarem sua candidalura ao pleita,

Art 16 - Os candidatos a chefe e a suplente serfo eleitos por maioria simples dos volos,

Art, 17 - Wa ocorréncla de empate, serd considerado o candidate  mais antigo no exercicio do
cargo na instituiclo e, permanecendo o empale, serd eleilo © mas ioso,

CAPITULO VI
DOS RECURSOS
Art, 18 - Das decistes do Chefe do Departamento e da Assembléia Departamental caberdin,
respectivamente, recurses 4 Assembléia Departamental ¢ ao Diretor Geral, no prazo de S dias, a

contar da ciéncia da decisio.

Paragrafo I" - O recurso serd dirigido 4 autoridade que emitiv a decisiio, que poderd reconsidera-
le, ou submeté-la & instincia superior,

Peragrafo 27 - Julgado o recurso, o processo retornard a autoridade recorrida parg cumprimento
da decisic




CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art 19 - O presente Regimento poderd ser alterado pela Assembléia Departamental mediante
proposta aprovada por 2/3 (dois tergos) de seus membros, devendo as modificacdes serem

aprovadas pelo Conselho Superior,

Art. 20 - Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Divetor Geral.

Art. 2| - Este Regimento entrard em vigor apos sua aprovagio pelo Conselho Supenor ¢
publicacio.




