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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19. O presente Regimento complementa o Estatuto da Universidade Federal do Espirito Santo
(UFES), o Regimento Geral da UFES e o Regimento Interno do Centro de Ciéncias da Satude ao ordenar o
funcionamento do Departamento de Fonoaudiologia.

Art. 22. O Departamento de Fonoaudiologia compde, com os demais departamentos da Universidade, a
menor fragdo da estrutura universitaria, para todos os efeitos de organizagdo administrativa, didatico-
cientifica e de distribuicdo de pessoal docente.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO, COMPOSICAO E FUNCIONAMENTO

Art. 32. O Departamento de Fonoaudiologia compreende disciplinas afins e congrega docentes nele
lotados através de ato oficial para objetivos comuns de ensino, pesquisa e extensdo.
Art. 42. O Departamento de Fonoaudiologia é constituido pelas seguintes instancias:

I. Comissdo Interna de Ensino;
II. Comissao Interna de Pesquisa;
Ill. Comissao Interna de Extensao;
IV. Comissdo Interna de Assuntos Administrativos.

Art. 52, A estrutura do Departamento compreende:

I.  Membros nomeados em portaria especifica;
Il.

Secretaria de Departamento de Fonoaudiologia.
Art. 62. A secretaria de Departamento é subordinada ao Chefe de Departamento.
Art. 72. O Departamento é constituido por:
I. Chefe eleito;
Il. Subchefe eleito;
IIl. Docentes efetivos e substitutos;
IV. Técnicos Administrativos em Educagao lotados no Departamento;
V. Representante discente na camara departamental.
Art. 82. O representante discente e seu suplente serao eleitos pelos pares.

Art. 99. Participardo das reunides com direito voz e voto os professores efetivos em exercicio, o
representante técnico-administrativo e o representante discente. Podem ser convidados para a reunido
os professores substitutos e outros convidados que se julgarem necessarios. Os professores substitutos
ndo tém direito a voto.

Art. 10. O Departamento se reunira quinzenalmente em reunido ordindria. As reunides extraordindrias
serdo convocadas quando se fizerem necessarias.
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Art. 11. As convocacgGes para as reuniGes ordinarias acontecerdo com antecedéncia de 48 horas, nos
casos de reunides extraordindrias as convocagoes se dardo com antecedéncia de 24 horas.

Art. 12. O quérum minimo para realizagdo das reunides sera de metade mais um dos membros efetivos
em exercicio.

Art. 13. As decisGes serdo deliberadas por maioria simples.

Art. 14. A presenca docente nas reunides é obrigatdria e tem prioridade sobre qualquer outra atividade;
caso o representante técnico titular ndo possa comparecer a reuniao, devera ser substituido por um dos
suplentes.

Art. 15. Somente serdo consideradas faltas justificadas aquelas previstas por lei.

Art. 16. As reunides serdo registradas em ata e secretariadas por servidor lotado no Departamento ou
por membro da camara designado para esse fim.

Art. 17. O chefe de departamento terd voto de qualidade.
Art. 18. A chefia sera exercida por professor com regime de 40 horas ou de dedicagdo exclusiva.

Art. 19. A eleigdo para chefe e subchefe acontecerd por meio de escrutinio secreto, com mandato de 2
anos, sendo permitido a recondugdo por igual periodo.

Art. 20. Durante a elei¢do para chefia, se os candidatos ndo obtiverem maioria absoluta, serad conduzido
um novo escrutinio até que sejam eleitos os membros da chefia.

Art. 21. A eleicdo deverd ser convocada nos ultimos 30 dias antes do término do mandato em
andamento.

Paragrafo Unico: a candidatura sera organizada por chapa (constituida por chefe e subchefe)
que dara ciéncia de sua intengdo na reunido que antecede a eleigao.

Art. 22. O chefe pode ser destituido do cargo mediante apresentagdo de proposta de destituicdo que
seja fundamentada e aprovada por, ao menos, 2/3 da totalidade de membros do Departamento; nesse
caso, a votagdo se dard por escrutinio secreto.

Paragrafo unico - O disposto aplica-se ao subchefe ou ao decano do Departamento quando
estiverem em exercicio.

Art. 23. O chefe sera substituido em suas faltas pelo subchefe ou, na auséncia desse ultimo, pelo
membro mais antigo do departamento.

Art. 24. A chefia ndo desobriga o professor de exercer atividades de ensino, pesquisa e extensao.
§ 19, A carga horaria minima de ensino serd de 8 horas.

8§ 29, A distribui¢do de carga horaria de ensino do chefe de departamento corresponderd, no
minimo, a 3/4 da carga horéaria média de ensino dos membros do departamento.

Art. 25. Aos docentes que, apos afastamento por periodo igual ou superior a 12 meses, retornarem para
exercicio efetivo ndo sera permitida a condugdo a cargos de chefia pelo periodo de, no minimo, 12
meses.

Art. 26. As reunidoes do Departamento serdo abertas pelo presidente e seguirdo a seguinte ordem:

I Aprovacdo da ata da sessdo anterior;
. Leitura do expediente;
II. Comunicag®es, esclarecimentos do presidente, solicitagdo de inclusdo de pauta e/ou mudanca
na ordem da pauta;
V. Ordem do dia;
V. Encerramento pelo presidente.

8§ 12. no momento da reunido ndo serdo incluidos na pauta processos que necessitem de
relator.
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8§ 29, As solicitagdes de inclusdo de pauta e mudanca de ordem dos itens deverdo ser votadas
pelos membros.

Art. 27. Nas votagGes do Departamento a abstengdo do voto nao é permitida.

Art. 28. Nas reuniBes extraordinarias serd apreciada somente a matéria que motivou a convocagao.
Art. 29. A votacdo do expediente ocorrera por aclamagao.

Art. 30. Poderao ser criadas comissdes e grupos de trabalho.

§ 12. As comissdes serdo criadas com prazo de funcionamento de 2 anos, podendo haver
renovagao dos membros.

§ 22. Os grupos de trabalho serdo criados com prazo de funcionamento inferior a 6 meses,
devendo, ao final do periodo, apresentar o produto de seu trabalho

§ 32, A composi¢do das comissdes e grupos de trabalho se dard por auto-indicagdo ou por
indicacdo da chefia e sera aprovada em departamento.

Art. 31. O departamento convocara os membros, a cada inicio de semestre, para discussdo dos planos
de ensino das disciplinas.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO

Art. 32. Compete ao Departamento

I Promover a eleicdo do seu Chefe, bem como do respectivo Subchefe de acordo com e-os
documentos superiores e com o presente Regimento;

II. Cumprir o Calendario Académico da Universidade;

lll. Elaborar a oferta, indicando o nimero de vagas e horario das disciplinas em cada semestre
letivo, em consonancia com as coordenagbes de curso de graduagdo vinculados, nos prazos
previstos no Calendario Académico;

IV. Designar os docentes para ministrar o ensino das disciplinas ofertadas e estabelecer as normas
de verificagdo de aprendizagem, em consonancia com o Colegiado de Curso, e obedecendo o
disposto no regimento geral da Universidade;

V. Propor ao Conselho Departamental a criacdo, fusdo, desmembramento e extincdo de
disciplinas, solicitando previamente a manifestacdao do Colegiado do respectivo curso e do
Nucleo Docente Estruturante para o qual a disciplina é ofertada;

VI. Distribuir os encargos de ensino, pesquisa e extensao entre seus docentes, de forma ison6mica
e equitativa, priorizando as necessidades de ensino de graduagao;

VII. Indicar docentes orientadores de alunos de graduagdo, a partir de demanda do Colegiado de
Curso;

VIII. Avaliar, aprovar e acompanhar a execugdo de projetos de ensino, pesquisa, extensdo e
assisténcia, atribuindo carga horaria maxima de acordo com suas normativas quando estas ndo
estiverem estabelecidas pela instancia superior;

IX. Colaborar com o Colegiado de Curso no aproveitamento de estudos ja cumpridos por alunos,
concedendo os créditos correspondentes;

X. Promover a distribuicdo de atividades administrativas e técnicas no ambito de sua unidade;

Xl. Realizar a alocacgdo e a distribuicdo dos servidores técnicos-administrativos em educagdo nos
diversos setores da unidade, de forma isondmica e equitativa;

XIl. Aprovar o calendario anual das reunides de cdmara departamental;
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XMI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

Aprovar, para cada periodo letivo, os planos de ensino das disciplinas que o integram, em
consonancia com as ementas das disciplinas, orienta¢des e ajustes dos colegiados de curso para
os quais as disciplinas sdo ofertadas;

Aprovar, para cada periodo letivo, os planos de trabalho e respectivos relatérios de atividades
desenvolvidas pelos seus docentes e servidores técnicos administrativos em educagao;
Verificar a execugdo do trabalho do pessoal docente e técnico-administrativo em educagdo
ligados ao Departamento;

Apreciar o relatério semestral do chefe do Departamento, emitindo parecer e apresentar
sugestOes para o aprimoramento das atividades e enviar para a Dire¢do do centro e a Comissado
Permanente de Pessoal Docente (CPPD)

Apreciar junto a Camara Departamental sobre solicitagdes de afastamentos para capacitagdo e
pos-graduacao, participagdo em congressos, simpdsios, semindrios dos docentes e servidores
técnico-administrativos do departamento, bem como regimes de trabalho, respeitadas as
normas e politicas estabelecidas pela Universidade;

Manifestar-se sobre pedidos de remocao, redistribuicdo de docentes e licengas;

Indicar a necessidade de docentes para o departamento e propor a Diretoria do centro sobre
contratacdo e rescisdo de docentes, bem como sobre concursos publicos, operacionalizando os
processos seletivos, de acordo com as normas da Universidade;

Aprovar a avaliacdo de desempenho e da progressdo de docentes, respeitadas as normas e
politicas estabelecidas pela Universidade;

Organizar e aprovar comissGes, compostas por membros integrantes do Departamento para
opinar sobre assuntos especificos, estabelecendo carga horaria de acordo com suas normativas
quando estas ndo estiverem estabelecidas pela instancia superior;

Aprovar a composicdo de banca, programas, edital e lista de pontos em caso de concurso
publico e de carreira docente e para livre-docéncia;

Garantir ao docente o desempenho de atividades nos diferentes ambitos da universidade no
que tange ao ensino, pesquisa, extensdo, assisténcia e atividades administrativas, de forma
isonOmica e equitativa;

Promover o intercambio cientifico e cultural entre as instituicbes de ensino nacional e
internacional, promovendo e estimulando a presta¢do de servigos a comunidade, de acordo
com as normas e objetivos da Universidade;

Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas por este regimento, pelo Regimento do
Centro e pelo Regimento Geral e Estatuto da Universidade.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DO CHEFE DE DEPARTAMENTO

Art. 33. Ao Chefe do Departamento, além das atribuicdes consignadas no Regimento Geral da

Universidade Federal do Espirito Santo, compete:

Representar o Departamento dentro e fora da Universidade, nos limites de suas atribuicdes;
Propor o calendario anual de reuniGes de acordo com o calendario académico da universidade,
convocar e presidir as reunides do Departamento;

Dirigir, coordenar e supervisionar todas as atividades da competéncia do Departamento;
Planejar compras de todo material do Departamento;

Elaborar a proposta orcamentaria, submetendo-a a apreciagdao do Departamento;

Requerer dos membros do Departamento o relatério anual das atividades de ensino de
graduacdo e de pods-graduacao, de pesquisa, de extensao, de administracdo, dentro das normas
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VII.
VIII.

XI.

XIl.

XMl.

XIV.

Art. 34.
Art. 35.

padrdo do Centro, para serem apreciados pela Camera e encaminhado ao Conselho
Departamental;

Participar das reuniGes do Conselho Departamental;

Comunicar ao Departamento as delibera¢gdes tomadas pelo Conselho Departamental que sejam
de interesse do respectivo Departamento;

Referendar e convocar o representante do corpo discente no Departamento;

Assinar os certificados de disciplinas avulsas;

Providenciar a escala de férias, para o ano seguinte, dos docentes e de todos os servidores
administrativos do Departamento de acordo com o Calenddrio Académico e o anual da Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas, encaminhando-a ao DGP;

Controlar e atestar, mensalmente, a frequéncia dos docentes e servidores administrativos que
trabalham no Departamento;

Encaminhar para a apreciacdo da Camara Departamental as solicitaces de afastamento para
capacitagdo e pos-graduacdao dos docentes e servidores técnico-administrativos do
Departamento;

Comunicar o afastamento dos docentes para capacitagao e pds-doutoramento, aprovado na
Camara Departamental, ao Programa de Pds-Graduac¢do da qual o professor faz parte como
docente.

CAPIiTULO V
DAS COMPETENCIAS DOS MEMBROS DO DEPARTAMENTO

Participar das reuniGes e formagdes continuadas quando convocado para as mesmas.

Compor as comissdes e grupos de trabalho.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS DAS COMISSOES

Art. 36. As comissGes deste departamento tém funcdo consultiva, propositiva e de assessoria ao

departamento de Fonoaudiologia, integrando a estrutura de gestao.

Art. 37.

Art. 38.

Compete a Comissdo Interna de Ensino:

Discutir e propor agdes e normas referentes ao ensino em sua interface com as competéncias
do departamento;

Responder as demandas de ensino, advindas de servidores do departamento, discentes ou de
outros drgdos;

Responder a processos referentes ao tema capacitacdo docente;

Manter-se atualizada a respeito da legislacdo e discussdes no ambito universitario que facam
interface com o ensino.

Compete a Comissdo Interna de Pesquisa:

Discutir e propor a¢cGes e normas referentes a pesquisa em ambito departamental;
Incentivar e promover a produgao cientifica do departamento;

Monitorar o andamento dos projetos institucionais;

Registrar todos os projetos de pesquisa desenvolvidos no departamento;

Analisar convénios para realizacdo de pesquisas;
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VI. Propor linhas de pesquisa e celebragdo de convénios, de interesse para o departamento;
VII. Assessorar o chefe do departamento na distribuicdo de recurso envolvidos nos programas de
pesquisa e convénios;
VIII. Preparar relatdrio anual das atividades da comissdo;
IX. Promover seminarios, encontros e reunides de trabalho, periodicamente, para possibilitar o
intercambio entre pesquisadores do departamento, da universidade e de outras instituigdes;
X. Promover programas de iniciagdo cientifica e acompanhar seu desenvolvimento;
XI.  Manter registro atualizado dos dados pertinentes;
Xll. Estimular agdes com interface no Ensino e na Extensao.

Art. 39. Compete a Comissdo Interna de Extensao:

I Discutir e propor agées e normas referentes a extensdo em sua interface com as competéncias

do departamento;

. Responder as demandas de extensdo advindas de servidores do departamento, discentes ou de
outros drgaos;

1. Responder a processos referentes ao tema;

V. Manter atualizado o inventario de programas, projetos e eventos de extensdao dos servidores
do departamento;

V. Manter-se atualizada a respeito da legislagao e discussdes no ambito universitario que fagam
interface com a extensdo;

VI. Colaborar com o Colegiado do Curso de Fonoaudiologia em agdes que visem ampliar o
repertorio e abrangéncia dos programas, projetos e eventos de extensao.

Art. 40. Compete a Comissdo Interna de assuntos administrativos:

I Discutir e propor a¢des e normas referentes ao tema em sua interface com as competéncias do
departamento;
Il. Responder a processos referentes ao tema;
Ill. Manter-se atualizada a respeito da legislacdo e discussdes no ambito universitario que fagam
interface com assuntos administrativos;
IV. Colaborar com a chefia na organizagdo das cargas horarias administrativas dos membros do
departamento.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS DA SECRETARIA DO DEPARTAMENTO

Art. 41. Secretariar a reunido de Departamento.

Art. 42. Manter as atas e demais documentos organizados e disponiveis.

Art. 43. Atender aos docentes do curso quanto as solicitagdes de cunho académico e administrativo
Art. 44. Protocolar documentos e processos pertinentes ao Departamento.

Art. 45. Providenciar o levantamento das necessidades de material permanente e de consumo do
Departamento.

Art. 46. Elaborar e expedir, junto com a secretaria de departamente Colegiado, as requisicOes de
material permanente e de consumo necessarias ao Departamento.

Art. 47. Manter atualizado o registro dos materiais do Departamento.
Art. 48. Assessorar processos seletivos e concursos.

Art. 49. Assessorar a chefia: administrar agenda pessoal da chefia; despachar com a chefia; colher
assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligagdes telefonicas;
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administrar pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir a chefia em reunides;
secretariar reunides.

Art. 50. Atender pessoas: recepcionar pessoas; fornecer informagdes; atender pedidos, solicitagdes e
chamadas telefonicas; filtrar ligagcdes; anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas;
prestar atendimento especial a autoridades e usudrios diferenciados.
Art. 51. Gerenciar informacgdes: ler documentos; levantar informagdes; consultar outros departamentos,
criar e manter atualizado banco de dados; cobrar agdes, respostas, relatérios; controlar cronogramas,
prazos; direcionar informagGes; acompanhar processos; reproduzir documentos; confeccionar clippings.

Art. 52. Elaborar documentos: redigir oficios, memorandos, cartas, convocag¢les, atas; pesquisar
bibliografia; elaborar relatdrios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e convocagdes,
planilhas e graficos; preparar apresentagoes; transcrever textos.
Art. 53. Controlar correspondéncia: receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar
correspondéncia e correspondéncia eletrénica (e-mail); controlar malote.

Art. 54. Supervisionar equipes de trabalho: estabelecer atribuicées da equipe; programar e monitorar as
atividades da equipe.

Art. 55. Arquivar documentos: identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de
arquivo; classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar correspondéncia; administrar e
atualizar arquivos, dominar informatica.

Art. 56. Utilizar recursos de informatica.
Art. 57. Participar de comissdes quando indicado pelo chefe e aprovado em departamento

Art. 58. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 59. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Departamento no ambito de sua competéncia.

Art. 60. O presente Regimento entrard em vigor apds aprovac¢do no Conselho Departamental do Centro
de Ciéncias da Saude.

Art. 61. O presente Regimento podera ser alterado, desde que a(s) alteragdo(&es) seja(m) deliberada(s)
em assembleia e homologadas nas instancias cabiveis.



