UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO CIENCIAS EXATAS, NATURAIS E DA SAUDE

RESOLUCAO N2 007/2020

O CONSELHO DEPARTAMENTAL DO CENTRO DE CIENCIAS EXATAS, NATURAIS E DA SAUDE
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias,

Considerando o que consta no Processo n2 23068.051070/2020-07;

Considerando, ainda, a aprovacao da Plenaria, por unanimidade, na Sessao Ordindria do dia
24 de novembro de 2020;

RESOLVE:
Art. 12. Aprovar o Regimento Interno da Secretaria Unificada de Departamentos(SUD) do
Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude (CCENS) da Universidade Federal do Espirito

santo, conforme Anexo | desta Resolugao.

Art. 22, Esta Resolugdo entra em vigor a partir desta data.

Sala das SessoOes, 24 de novembro de 2020.

Neuza Maria Brunoro Costa
PRESIDENTA
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ANEXO |
RESOLUGCAO N2 007/2020-CCENS

REGIMENTO INTRNO DA SECRETARIA UNIFICADA DDE DEPARTAMENTOS DO CENTRO DE
CIENCIAS EXATAS, NATURAIS E DA SAUDE-SUD/CCENS

Este Regimento trata da criacdo, regulamentacdo, organizacdo e do funcionamento da
Secretaria Unificada de Departamentos do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude da

Universidade Federal do Espirito Santo.

CAPITULO |
DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 12 - A Secretaria Unificada de Departamentos (SUD), instituida pelo Conselho
Departamental do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude (CCENS) em 13 de dezembro
de 2017, é uma Secretaria de assessoramento aos Departamentos do CCENS e tem por
finalidade:

|.Oferecer suporte técnico-administrativo aos Departamentos;

Il.Executar os servicos administrativos relacionados aos Departamentos junto aos principais
setores deste Centro e desta Universidade e junto a comunidade externa;

Ill.Assessorar aos Departamentos na programacao de suas atividades e na distribuicdo dos
trabalhos de ensino, pesquisa e extensdo aos docentes que os integram, respeitadas as

especialidades de cada um.
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Art. 22 - A SUD/CCENS assessora, simultaneamente, aos Departamentos de Biologia,
Computagdo, Farmacia e Nutri¢do, Geologia, Quimica e Fisica e Matematica Pura e Aplicada e

é hierarquicamente subordinada a Dire¢ao do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da Saude.

Art. 32 - A Secretaria Unificada de Departamentos terd um Coordenador que atuara como

representante da equipe junto as instancias superiores.

§ 12 O Coordenador serd indicado pela equipe da SUD/CCENS com mandato de um ano,
podendo ser reconduzido.

§ 29 Os servidores técnico-administrativos que compdem a equipe da Secretaria Unificada de
Departamentos deverdo ser lotados na Secretaria do Centro de Ciéncias Exatas, Naturais e da
Saude.

§ 32 O horario de funcionamento da Secretaria Unificada de Departamentos serd de, no
minimo, doze horas ininterruptas. Garantindo o atendimento até as dezenove e trinta, de

segunda a sexta-feira.

Art. 42 - Ao Coordenador da Secretaria Unificada de Departamentos compete:
I.Coordenar a Secretaria, criando condicOes para que sejam atingidas suas finalidades;
Il.Coordenar e orientar os servidores técnico-administrativos quanto a execucao das atividades
de rotina e extraordinarias do setor;
IIl.Cumprir e fazer cumprir as disposicOes estatutarias, regimentais e demais normas em vigor no
ambito de suas competéncias;
IV.Estabelecer critérios de operacionalizacdo a fim de contribuir para a padronizacdo dos servicos
prestados pela Secretaria;

V.Garantir a manutencao da ética profissional e do respeito mutuo entre os profissionais.
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CAPITULO II
DAS ATRIBUICOES GERAIS DA SUD

Art. 52 - A Secretaria Unificada de Departamentos compete exercer as seguintes funcdes no
ambito de sua drea de atuacao:
I.Atender de maneira presencial e remota ao publico externo a Universidade, aos alunos, a
professores efetivos, substitutos e voluntarios e aos servidores técnico-administrativos;
Il.LAcompanhar o cadastro de alunos monitores voluntarios em disciplinas e projetos e emitir
declaragdes;
lll.Fornecer planos de ensino aprovados, assinados e autenticados aos alunos de graduacdo
ativos e egressos;
IV.Apoiar os Departamentos durante o processo de oferta de disciplinas semestral;
V.Atualizar os sistemas internos no decorrer das etapas de matricula providenciando a mudanca
de escopo e 0 aumento ou diminuicdo do numero de vagas ofertadas;
VI.Imprimir as pautas finais, coletar as assinaturas dos professores responsaveis por cada
disciplina e envia-las a Pré-Reitoria de Graduacao (PROGRAD);
VIl.Auxiliar na organizacao e realizacdao dos processos seletivos e concursos publicos para selegao
de professores;
VIll.Convocar os professores substitutos selecionados, instruir e acompanhar os processos de
contratacdo e a vigéncia dos contratos e editais;
IX.Gerenciar informacgdes que estabelecem procedimentos e o fluxo dos processos e que sao
subsidio para as tomadas de decisdo dos Chefes de Departamento;
X.Organizar e acompanhar as reunioes das Camaras Departamentais e redigir as Atas;
Xl.Orientar e apoiar o publico interno na observancia das normas institucionais para a correta
instrucdo e encaminhamento dos mais variados tipos de processos;

Xll.Gerenciar a caixa de entrada dos Departamentos no sistema de Protocolo Web;
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Xlll.Administrar o arquivo fisico e digital e as correspondéncias dos Departamentos.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA SUD RELACIONADAS A COMUNIDADE EXTERNA

Art. 62 - A Secretaria Unificada de Departamentos prestard os seguintes servicos a
comunidade externa a UFES no ambito de sua area de atuacdo:

I. Prestar informacdes sobre a organizacdo e funcionamento da Universidade de maneira
presencial e remota;

Il. Informar a localizacdo dos setores e contatos institucionais;

IIl. Recepcionar, conferir e protocolar inscricdes em processos seletivos e concursos publicos
para selecdo de professores voluntarios, substitutos e efetivos;

IV. Divulgar informagdes e orientar sobre o andamento de processos seletivos e concursos
publicos para selecao de professores voluntarios, substitutos e efetivos;

V. Recepcionar, protocolar e acompanhar o andamento dos requerimentos de aluno especial.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA SUD RELACIONADAS AOS DISCENTES

Art. 72 - A Secretaria Unificada de Departamentos prestara os seguintes servicos aos alunos
ativos e egressos da UFES no ambito de sua area de atuacdo:

I. Recepcionar e protocolar os pedidos de revisdo de prova ou trabalho e dar
encaminhamento;

Il. Recepcionar e protocolar a documentacdo que trata da representacdo discente nas
Camaras Departamentais e dar encaminhamento;

lll. Receber o processo de amparo legal de aluno e dar encaminhamento;
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IV. Receber o processo de atestado médico de aluno e dar encaminhamento;

V. Receber o processo de licengca maternidade de aluna e dar encaminhamento;

VI. Emitir e entregar declara¢des de monitoria voluntaria em disciplinas e/ou projetos;

VII. Emitir e entregar declaragdes de representacdo discente nas Camaras Departamentais;
VIII. Informar a localizacdo das salas dos professores e contatos institucionais;

IX. Orientar e apoiar na observancia das normas institucionais para o correto andamento dos

assuntos de interesse estudantil.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA SUD RELACIONADAS AOS DEPARTAMENTOS

Art. 82 - A SUD ira executar a gestdo das atividades e servicos de apoio técnico-administrativo
aos Departamentos, contribuindo para a padronizacdo dos procedimentos de atendimento,
conforme legislacdo vigente, referente aos assuntos relacionados a competéncia desses
drgdos com relacdo as seguintes atribuicdes:

I.Autuar retificacao de frequéncia de servidor e dar encaminhamento;

Il.Autuar interrupc¢ao de férias e dar encaminhamento;

Ill.Autuar processo de nomeacdo de Chefe e Subchefe de Departamento e dar encaminhamento;

IV.Autuar processo de pagamento de substituicdao da funcao de Chefe e dar encaminhamento;

V.Protocolar processo de dispensa de funcdo de Chefe e Subchefe de Departamento e dar
encaminhamento;

VI.Protocolar redistribuicdo ou remocdo de docente e/ou técnico administrativo e dar o devido

encaminhamento;

VIl.Protocolar solicitacdo de adicional de insalubridade e dar encaminhamento;

VIIl.Protocolar processo de licenca para tratar de interesses particulares e dar encaminhamento;

IX.Protocolar processo de licenca capacitacdo e dar encaminhamento;
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X.Protocolar relatério de atividades referente a licenga capacita¢do e dar encaminhamento;
Xl.Protocolar solicitacdo de afastamento para aperfeicoamento no Brasil ou no exterior e dar
encaminhamento;
Xll.Protocolar solicitagdo de prorrogacdo de afastamento para aperfeicoamento e dar
encaminhamento;
Xlll.Protocolar relatério final de atividades referente ao afastamento para aperfeicoamento e dar
encaminhamento;
XIV.Protocolar processo progressao funcional para professor e dar encaminhamento;
XV.Protocolar progressao por titulagao dos servidores e dar encaminhamento;
XVI.Protocolar processo de estagio probatério docente, bem como conferir os documentos que
o compde e dar encaminhamento;

XVIl.Protocolar Oficio de entrada em exercicio de servidor e realizar o preenchimento de
declaracdo de acumulo de cargos e dar encaminhamento;

XVIIl.Protocolar solicitagao de auxilio alimentacgao, auxilio pré-escolar, auxilio transporte, inclusdo
de dependentes, entre outros e dar encaminhamento;

XIX.Abrir processo de requerimento inicial de ressarcimento de plano de saude e dar
encaminhamento;
XX.Protocolar requerimento mensal de ressarcimento plano de saude e dar encaminhamento;
XXI.Protocolar solicitagao de altera¢cdao de nome, estado civil, endere¢o ou conta bancdria e dar
encaminhamento;
XXIl.Protocolar o pedido de abertura de processo seletivo de professor voluntario e dar
encaminhamento;

XXIIl.Protocolar pedido de abertura de processo seletivo para contratacdo de professor substituto,
conforme calenddrio estabelecido pela Diretoria de Gestdo de Pessoas, e dar
encaminhamento;

XXIV.Protocolar resultado de processo seletivo de professor substituto para homologacado e dar

encaminhamento;
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XXV.Autuar processo de contratacao de professor substituto e dar encaminhamento;
XXVI.Providenciar a solicitacdo de prorrogacado do contrato de professor substituto;
XXVII.Protocolar a rescisdao de contrato de professor substituto, quando for o caso, e dar
encaminhamento;
XXVIIl.Manter atualizado arquivo de contrato de professor substituto para solicitacdo de renovacao
e/ou rescisdo;
XXIX.Protocolar pedido de abertura de concurso publico para contratacdo de professor efetivo e
dar encaminhamento;
XXX.Solicitar transporte, didrias e passagens para membro externo de banca de concurso publico;
XXXI.Protocolar a homologacdo do resultado final de concurso publico e dar encaminhamento;
XXXIl.Autuar processo de solicitagdo de nomeacao de professor efetivo e dar encaminhamento;
XXXIIl.Providenciar a publicizacdo de todas as etapas dos processos seletivos e concursos publicos;
XXXIV.Protocolar a prorrogacdo da validade de processos seletivos e de concurso publico e dar
encaminhamento;
XXXV.Protocolar liberacdo de candidato, aprovado em concurso publico, para outro Departamento
da UFES e dar encaminhamento;
XXXVI.Protocolar solicitagdo de gratificacdo por encargo de curso/concurso e dar encaminhamento;
XXXVII.Encaminhar compensacdo de horas trabalhadas em cursos e/ou concursos;
XXXVIIl.Solicitar certificado de prestacdo de servico voluntario em docéncia;
XXXIX.Emitir declaracdo de atuacdo como professor substituto;
XL.Enviar por e-mail, a pedido do Chefe do Departamento, a convocacao de reunides ordinarias
e extraordindrias dos Departamentos aos seus membros;
XLI.Secretariar as reunides de Departamentos, bem como organizar o agendamento da sala e
demais procedimentos referentes a reuniao;
XLIl.Preparar a Ata e encaminhad-la para aprovacao;

XLIIl.Colher as assinaturas nas Convocacgdes e nas Atas aprovadas;
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XLIV.Emitir excertos de Ata poderdo ser despachados antes da aprova¢ao da Ata, desde que
revisado pelo presidente da sessdo e o membro interessado, se houver;
XLV.Organizar e manter em arquivo de Atas, Convocag¢des de reunido e outros documentos;
XLVI.Informar representacdes nos Colegiados dos Cursos;
XLVIl.Fazer o controle da composicdo das comissoes internas dos Departamentos;
XLVIIl.Fazer o controle do mandato dos representantes discentes na Camara Departamental;
XLIX.Receber e organizar a demanda de disciplinas dos colegiados e incluir na convoca¢do da
reunido da Camara Departamental, com autorizacdo do Chefe do Departamento;

L.Encaminhar a oferta de disciplinas aos Colegiados de Cursos apds aprovac¢ao na Camara
Departamental;

LI.Conferir a oferta de disciplinas, inserir o nome do Professor, liberar para matricula, abrir e
alterar escopo, aumentar ou diminuir o nimero de vagas, quando necessario, com a
autorizacdo do professor e da Chefia do Departamento;

LIl.Protocolar solicitacdao para liberacdo de outro Departamento ministrar disciplina e dar
encaminhamento;

LIll.Manter arquivo de planos de ensino aprovados e assinados;

LIV.Colher as assinaturas dos professores nas pautas definitivas, arquivar as copias e enviar as
originais a PROGRAD;

LV.Encaminhar a PROGRAD solicitacao de retificacdo de nota, de acordo com pedido elaborado
pelo professor;

LVI.Orientar professores e alunos sobre a documentacdo necessaria para instrucdo dos processos
de solicitacdo de ajuda de custo para estudantes que participardo de atividades de campo e
eventos;

LVIl.Protocolar processo de solicitacdo de ajuda de custo para estudantes e conferir se estdao
instruidos de acordo com a legislacdo vigente;

LVIlIl.Encaminhar aos professores responsdveis os processos para prestacdo de contas, anexar a

documentagdo comprobatdria e dar encaminhamento;
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LIX.Protocolar projeto de extensdo, pesquisa e ensino e dar encaminhamento;
LX.Protocolar relatdrio parcial de atividades de projetos de extensao, pesquisa e ensino e dar
encaminhamento;
LXI.Protocolar solicitagdo de prorrogacdo de projeto de extensdao, pesquisa e ensino e dar
encaminhamento;
LXIl.Emitir declara¢do de voluntario em projeto de pesquisa (professor ou coordenador do curso);

LXIIl.Protocolar solicitacdo afastamento da sede e do pais e concessao de didrias e passagens em
viagens nacionais e internacionais, a servigo e dar encaminhamento;

LXIV.Receber, conferir e protocolar mensalmente as declara¢des de frequéncia de monitoria do
Programa Integrado de Bolsas (PaEPE/PIB/PROPLAN) dos Departamentos e dar
encaminhamento;

LXV.Recepcionar o cadastro de monitor voluntario em disciplina e/ou projeto;

LXVI.Confeccionar e entregar declaracdo de monitoria voluntdria a docentes;

LXVII.Providenciar requisicao de veiculo para atividades de campo ou viagens a servico;
LXVIIl.Protocolar o Plano Anual de Atividades Departamentais (PAAD) apds sua aprovacdo pela
Camara Departamental e encaminha-lo ao Conselho Departamental para homologacao;

LXIX.Solicitar materiais de expediente ao Almoxarifado;

LXX.Providenciar pedidos de manutencdo predial e em equipamentos, inclusive os de informatica.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 92 - Os servidores técnico-administrativos ligados a Secretaria Unificada de
Departamentos, bem como os professores e alunos, quando utilizarem os servicos da SUD,
deverdo se submeter a este Regimento.
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Art. 102 - Sera confeccionado um Manual para a padronizagao dos procedimentos e defini¢do

do fluxo das rotinas administrativas da SUD/CCENS em consonancia com este Regimento.

Paragrafo Unico - A padronizacdo dos procedimentos de que trata o enunciado deste Artigo
serd submetida a apreciacdo do Conselho Departamental do Centro de Ciéncias Exatas,

Naturais e da Saude sempre que necessario.

Art. 11 - Este Regimento podera ser atualizado e aprovado sempre que houver alteracdes

pertinentes.

Art. 12 - Este Regimento entra em vigor imediatamente apds sua aprovagdo pelo Conselho

Departamental.
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