UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° 7, DE 24 DE ABRIL DE 2019

Aprova o Regimento Interno do
Centro de Ciéncias Quimicas,
Farmacéuticas e de Alimentos.

O Presidente do Conselho Universitario - CONSUN, Professor Pedro Rodrigues Curi
Hallal, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO o processo UFPel protocolado sob n° 23110. 0029811/2018-88, do
CCQFA,

CONSIDERANDO o que foi deliberado em reunido do Conselho Universitdrio, realizada
no dia 24 de abril de dois mil € dezenove, constante na Ata n° 02/2019

RESOLVE:

APROVAR o Regimento Interno do Centro de Ciéncias Quimicas, Farmacéuticas e de
Alimentos, como segue:

CAPITULOI

INTRODUCAO

Art. 12 O Centro de Ciéncias Quimicas, Farmacéuticas e de Alimentos (CCQFA) da
Universidade Federal de Pelotas (UFPel), sera disciplinado pelo presente Regimento, pelo
Estatuto e pelo Regimento Geral da Universidade, e pelas Normas Complementares que forem
estabelecidas pelos Orgdos Deliberativos da Administracdo Superior e, na esfera de sua
competéncia, pelas Resolucdes do seu Conselho.

Paragrafo Unico - As Normas deste Regimento serdo complementadas pelo Regimento Geral
dos Laboratérios e pelos Regimentos dos Colegiados dos Cursos que compdem o Centro de
Ciéncias Quimicas, Farmacéuticas e de Alimentos da UFPel.



CAPITULON

DO CENTRO E SEUS OBJETIVOS

Art. 2° O Centro de Ciéncias Quimicas, Farmacéuticas e de Alimentos é composto pelos
Cursos de:

I- Graduagao

a) Alimentos (Superior de Tecnologia em Alimentos).
b) Farmacia (Bacharelado).

¢) Quimica (Bacharelado).

d) Quimica (Licenciatura).

e) Quimica de Alimentos (Bacharelado).

f) Quimica Forense (Bacharelado).

g) Quimica Industrial (Bacharelado).

[I- P6s-Graduacao

a) Programa de P6s-Graduacdo em Bioquimica e Bioprospeccao (PPGBBio) - mestrado e
doutorado (stricto sensu).

b) Programa de P6s-Graduacdo em Quimica (PPGQ) - mestrado e doutorado (stricto
sensu).

c¢) Especializacdo em Ciéncia dos Alimentos (ECA) - lato sensu.

Paragrafo Unico - Novos Cursos poderdo ser criados ou inseridos, com a devida
aprovacao pelo Conselho do Centro.

Art. 3° O Centro de Ciéncias Quimicas, Farmacé€uticas e de Alimentos tem como objetivo,
através do Ensino, Pesquisa e Extensdo, proporcionar a formagdo e qualificagdo profissional e produzir
conhecimento nas suas dreas de competéncia.

Art. 4° Para a consecucdo de seus objetivos o Centro de Ciéncias Quimicas, Farmacéuticas
e de Alimentos poderé celebrar acordos e convénios com entidades nacionais e estrangeiras.

CAPITULO

DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO DO CENTRO

Art. 5° Integram a estrutura académico-administrativa do Centro (organograma em anexo):

I- Conselho do Centro.



II- Direcao.

III- Dire¢ao Adjunta.

IV- Orgios Colegiados de Graduagio.

V- Orgios Colegiados de P6s-Graduagio.
VI- Areas Académicas.

VII - Secretarias Académicas.

VIII- Secretaria Administrativa.

IX- Nicleo Administrativo.

X- Laboratorios.

XI- Nucleo de Gestao de Espaco Fisico.

CAPITULO IV

DO CONSELHO DO CENTRO

Art. 6° O Conselho, Orgio Colegiado méaximo do Centro, de cariter consultivo, normativo
e deliberativo, tem a seguinte composicao:

I - Diretor do Centro, como seu Presidente.

II - Diretor-Adjunto.

I - Coordenadores dos Cursos de Graduacao.

IV - Coordenadores dos Cursos de P6s-Graduacao.

V - Coordenadores das Areas Académicas.

VI - Coordenador Administrativo.

VII - Quatro (04) representantes dos Servidores Técnico-Administrativos.

VIII — Dois (02) representantes discentes, sendo um (01) representante dos Cursos de
Graduagdo e um (01) representante dos Cursos de Pos-Graduagao.

§ 1° - O Diretor serd substituido na presidéncia do Conselho, em suas auséncias e
impedimentos, pelo Diretor Adjunto e, no impedimento de ambos, pelo membro do Conselho do Centro
mais antigo no exercicio da docéncia na UFPel.

§ 2° - Os membros do Conselho terdo suplentes, exceto do Diretor e do Diretor Adjunto do
Centro.
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§ 3° - A composicio do Conselho € restrita aos docentes e servidores técnicos
administrativos lotados no Centro, e discentes regularmente matriculados nos Cursos do Centro.

§ 4 °- A representacdo discente serd de um ano, sem possibilidade de recondug@o.

§ 5° - O mandato dos representantes titulares discentes no Conselho seré alternado entre os
Cursos da Unidade;

§ 6° - Os representantes discentes no Conselho terdo assegurada a recuperagdo das
atividades didaticas e dos trabalhos escolares realizados durante as reunides.



§ 7° - A representacdo dos Técnicos Administrativos serd de dois anos, podendo ser
reconduzida uma tnica vez.

§ 8° - Os representantes dos Técnicos Administrativos e de discentes serdo eleitos por seus
pares em votacdo secreta, na forma de chapa (titular e suplente), convocada e organizada por uma
Comissao Eleitoral nomeada pelo Conselho.

Art. 7° Compete ao Conselho do Centro:

N

I — Elaborar e revisar o Regimento Interno do Centro e submeté-lo a aprovacdo do
Conselho Universitdrio, assim como propor a sua reforma, pelo voto de no minimo dois tercos (2/3) dos
seus membros.

IT — Apreciar e deliberar sobre propostas de criacdo, desmembramento, fusdo, extin¢do e
alteracdo de qualquer 6rgao vinculado ao Centro.

III - Garantir o funcionamento académico e administrativo da Unidade, em consonancia
com as Normas da UFPel.

IV - Apoiar as atividades dos Cursos de Graduacao e de Cursos de Ps-Graduagdo.
V — Aprovar o plano de aplica¢do or¢amentéria e o relatrio de aplicacdo anual do Centro.

VI - Deliberar sobre pedidos de remog¢do ou redistribuicio de servidores, ouvido o
Colegiado de Curso e/ou Area Académica do requerente.

VII - Deliberar sobre o afastamento de servidores para fins de aperfeicoamento,
representacoes ou prestacdo de cooperagdo técnica, ouvido o Colegiado de Curso e/ou a Area Académica,
observando as atribui¢des previstas em suas fungdes.

VIII - Deliberar sobre a criagdo de novos Cursos e a alteracdo de Cursos ja existentes,
inclusive de P6s-Graduacao lato e stricto sensu.

IX - Deliberar sobre contratos e convénios.

X - Praticar os atos de sua algada relativos ao regime disciplinar da Institui¢ao.
X1 - Julgar os recursos que lhe forem interpostos.

XI1I - Instituir Comissdes, especificando-lhes expressamente a competéncia.

XIII - Organizar o processo eleitoral para indicacdo do Diretor e do Diretor-Adjunto do
Centro, respeitado o disposto no Estatuto, no Regimento Geral e na Legislacio vigente.

XIV - Reunir-se ordinariamente pelo menos a cada dois meses, € em sessOes
extraordindrias mediante convocacdo do Diretor ou por solicitacdo de dois ter¢os dos seus membros, com
registro de presenca e ata.

XV - Deliberar sobre a ocupacao, distribui¢do, redistribuicdo do espaco fisico do Centro,
ouvido o Nucleo de Gestao de Espaco Fisico (NuGEF).

XVI - Referendar a nominata de Coordenadores e Coordenadores Adjuntos de Cursos de
Graduacdo e de Cursos de Pos-Graduacio; de Coordenadores de Laboratorios; de Coordenadores das
Areas Académicas; do Coordenador Administrativo; de membros dos Colegiados de Cursos; de membros
do Nucleo Docente Estruturante (NDE) dos Cursos de Graduagdo; e dos membros do Nucleo de Gestao
de Espaco Fisico da Unidade (NuGEF).

XVII - Deliberar sobre a contratagdo de docentes efetivos e/ou substitutos, de solicitagdes
encaminhadas pelas Coordenagdes de Cursos e/ou pelas Areas Académicas.

XVIII - Homologar os Editais de elei¢des para a Coordenacdo e Coordenacdo Adjunta de
Colegiados de Cursos de Graduacdo e de Pos-Graduacdo; da Coordenagcdao e Coordenagdo Adjunta de
Areas Académicas; do Chefe do Niicloe Administrativo; de representantes técnicos administrativos no



Conselho da Unidade; e de representantes discentes no Conselho da Unidade e no Nucleo de Gestao de
Espaco Fisico (NuGEF).

XIX - Aprovar a lotagio dos servidores nas Areas Académicas, na Secretaria
Administrativa, nas Secretarias Académicas e nos Laboratérios de Preparo de Aulas da Graduagdo
(LabPAG).

XX - Aprovar o Relatério Anual de Atividades Docentes (RAAD) dos professores da
Unidade.

XXI - Exercer as demais atribuicdes expressas no Regimento Interno da Unidade, no
Estatuto e no Regimento Geral da UFPel e na Legislacdo Federal vigente.

XXII - Aprovar a distribuicdo da carga hordria docente em disciplinas nos Cursos de
Graduacao e de Pos-Graduacao.

XXIII - Propor, motivadamente, pelo voto de no minimo dois tercos (2/3) de seus
membros, a destituicdo do Diretor e/ou do Diretor-Adjunto.

CAPITULOV

DA DIRECAO DO CENTRO

Art. 8° A coordenagdo e a supervisdo do Centro caberdo ao seu Diretor assessorado pelo
Diretor Adjunto, que o auxiliard e o substituird em suas faltas e impedimentos.

Art. 9° O Diretor e o Diretor-Adjunto serdo eleitos na forma da legislacdo vigente, apds
consulta na forma de chapa a comunidade académica, e exercerdo mandatos de quatro anos, com direito a
uma recondu¢do, sendo nomeados pelo Reitor.

Art. 10. Compete ao Diretor do Centro:
I - Coordenar e representar o Centro.
IT — Convocar e presidir as reunides do Conselho do Centro.

II — Supervisionar, em conjunto com o Conselho, as atividades académicas e o0s servigos
administrativos, financeiros, patrimoniais e de recursos humanos do Centro.

IV — Cumprir e fazer cumprir, no dmbito do Centro, as disposi¢des do Estatuto e do
Regimento Geral da Universidade, das deliberacdes dos Colegiados Superiores da Universidade, do
Regimento Interno do Centro, do Regimento Geral de Laboratérios da Unidade, e as deliberagdes do
Conselho do Centro, sem prejuizo das demais Normas vigentes sobre matéria de sua competéncia.

V — Assinar diplomas e certificados.

VI — Adotar, em caso de urgéncia, medidas indispensdveis e resolver os casos omissos, “ad
referendum” do Conselho, submetendo seu ato a ratificacdo em reunido de Conselho.

VII — Apresentar ao Conselho até o primeiro quadrimestre de cada ano, o plano
orcamentdrio anual da Unidade.

VIII - Apresentar ao Conselho até quatro (04) meses ap6s o encerramento do ano fiscal, o
relatorio financeiro e das atividades desenvolvidas.



IX — Propor Normas para o constante aperfeicoamento e controle das atividades e servigos
do Centro;

X — Supervisionar as atividades desempenhadas pelo Nucleo administrativo.

XI - Nomear a(s) Comissdo(0es) de Avaliacdo de Estidgio Probatério de servidores do
Centro.

XII - Deliberar sobre a solicitagio de docentes e técnicos administrativos para a
participacdo em atividades de curta duracdo, eventos, bancas de qualquer natureza e de comissdes de
qualquer natureza, que serdao exercidas fora da Universidade.

XII — Acompanhar a avaliagio do desempenho de servidores para fins de progressao
funcional e de Estagios Probatorios, na forma da lei, consultando os membros das Comissdes Especificas
constituidas pelo Conselho com tais atribui¢des.

XIV - Emitir Portarias sob sua al¢cada, incluindo Portarias de localizacdo dos Servidores da
Unidade.

XV — Coordenar a elaboracao e execu¢do do PDU da Unidade, em consonancia com o
PDI Institucional.

Art. 11. Sdo competéncias do Diretor-Adjunto do Centro:
I — Auxiliar o Diretor e substitui-lo em suas auséncias e impedimentos.

II — Desempenhar as funcdes que forem delegadas pelo Diretor ou determinadas pelo
Conselho do Centro.

II — Controlar as atividades académicas e de frequéncia dos docentes lotados no Centro,
adotando as providéncias pertinentes quando necessario, encaminhando as irregularidades ao Diretor.

IV - Controlar as atividades e acompanhamento da frequéncia dos técnicos
administrativos, adotando providéncias pertinentes e encaminhamento de irregularidades ao Diretor.

V — Coordenar as atividades de auto-avaliacdo do Centro, de acordo com as diretrizes da
UFPel.

VI - Articular com os orgdos da UFPel visando assegurar o fluxo sistematico de
informacdes na esfera de sua competéncia.

VII - Atuar como Coordenador de Ensino na Unidade, incluindo as acdes de:

a) Coordenacdo do encaminhamento das demandas externas de disciplinas sob a
responsabilidade da Unidade para as respectivas Areas Académicas.

b) Coordenacdo da oferta de disciplinas sob a responsabilidade da Unidade, e o envio das
ofertas aos respectivos Colegiados de Cursos.

¢) Supervisdo da distribui¢do da carga horéria de docentes do CCQFA, dos horarios e das
salas das disciplinas sob a responsabilidade da Unidade.

d) Coordenacdo, conjuntamente com os Coordenadores de Cursos e das Areas
Académicas, do fechamento da carga hordria de docentes do CCQFA.

e) Coordenacdo da organizagdo e atualizacdo do cadastro das atividades académicas em
andamento no Centro.

f) Coordenacdo da implantagc@o de programas e projetos académicos do Centro.

g) Coordenagdo, conjuntamente com a Coordenagdo dos Cursos, do cumprimento das
Normas para a docéncia orientada nos Cursos do Centro.



CAPITULO VI

DOS ORGAOS COLEGIADOS DE GRADUACAO E DE CURSOS DE POS-GRADUACAO

Art. 12. Compdem os Colegiados dos Cursos de Graduagao:

I - Coordenador do Curso;
I — Coordenador Adjunto do Curso;

IIT - Docentes representantes das dreas bdsica e profissionalizante, mantida a propor¢do de
50% para cada area, conforme regimento interno da UFPel;

IV - Representantes discentes, segundo a legislacdo vigente.

Art. 13. Compdem os Colegiados dos Cursos de P6s-Graduagao:
I — Coordenador do Curso;

II — Coordenador Adjunto do Curso;

I — Docentes do Curso, conforme o Regimento Interno do Curso;

IV — Representante discente, conforme o Regimento Interno do Curso.

Art. 14. Sio atribuicdes dos Colegiados dos Cursos de Graduagdo e de P6s-Graduacao:
I — Avaliar os projetos pedagdgicos dos Cursos sob sua responsabilidade.

II — Planejar, definir e supervisionar a execu¢do das atividades de Ensino, e de propor e
avaliar os planos de Ensino das disciplinas.

IIT — Estabelecer os programas das atividades académicas curriculares do Curso.

IV — Criar, agregar ou extinguir comissdes permanentes ou especiais sob sua
responsabilidade.

V — Encaminhar solicitacio de concurso publico para provimento de vaga de docente
efetivo e/ou substituto para o Conselho e/ou Area Académica na qual o professor serd alocado.

VI — Firmar contratos, acordos e convénios de interesse do Curso, em conjunto com a
Assessoria de Convénios, e assegurar sua realizacdo em observancia as normas pertinentes.

VII — Decidir questdes referentes a matricula, dispensa e inclusdo de atividades académicas
curriculares, bem como das representacdes e recursos relativos a matéria didética, obedecida a legislagdo
vigente.

VIII — Coordenar e executar os procedimentos de avaliacdo do Curso.
IX - Deliberar sobre a revalida¢do de diplomas.

X — Organizar e realizar as elei¢des para a Coordenacdo e Coordenacdo Adjunta do Curso,
da representacdo docente e da representacdo discente no Colegiado do Curso.

XI- Deliberar sobre solicitacdes de aproveitamento de disciplinas, transferéncias, reopgcoes
e reingressos.

XII — Realizar e encaminhar para a Coordenacio de Area Académica a distribuicio das
disciplinas do Curso dentre os docentes que atuam no Curso.



XIII - Emitir parecer sobre a contratagdo de docentes, nos casos de Editais especificos para
0 Curso de Graduacao e/ou Curso de P6s-Graduagao.

XIV — Propor a titulacdo exigida de candidatos para concurso docente nos casos de Editais
especificos para o Curso de Graduagdo e/ou Curso de P6s-Graduacdo.

XV - Emitir parecer sobre a homologacdo de candidatos, membros da comissao julgadora
(banca), e a data e local de provas de concursos docentes nos casos de Editais especificos para o Curso de
Graduacdo e/ou Curso de P6s-Graduagdo.

XVI - Solicitar a Direcdo da Unidade provimento de vaga para a carreira de servidores
técnicos administrativos.

XVII — Apreciar pedidos da Direcdo da Unidade de afastamentos de servidores, quando
solicitado.

XVIII - Outras atribui¢des que venham a ser definidas pela legislacao.

XIX — Propor, motivadamente, pelo voto de no minimo dois tercos (2/3) de seus membros,
a destituicao do Coordenador e/ou do Coordenador-Adjunto.

§ 1° - O Coordenador e o Coordenador Adjunto serdo eleitos pelos membros dos
Colegiados dos Cursos, apds realizacdo de consulta na forma de chapas a comunidade envolvida com o
Curso, incluindo os professores efetivos ministrantes de disciplinas que fazem parte da estrutura curricular
do Curso, discentes do curso, e técnicos administrativos envolvidos diretamente no Curso.

§ 2° - Os candidatos para Coordenador e Coordenador adjunto dos Cursos de Graduacao
devem ser professores ministrantes de disciplinas que fazem parte da estrutura curricular do Curso, com
formacao inicial e/ou pds-graduacio na drea do Curso, segundo o Regimento Interno do Curso.

§ 3° - A representacdo de docentes do CCQFA nos Colegiados de Cursos serd definida
através de eleicdo dentre os docentes do Centro que atuam em disciplinas da mesma area do respectivo
Curso, seguindo as orientagdes dos respectivos Regimentos dos Cursos.

§ 4° - A representacdo docente de outras Unidades Académicas, serd indicada pelos seus
respectivos Departamentos e/ou Unidades, segundo legislacdo da UFPel.

§ 5° - Professores de Cursos de P6s-Graduacdo devem pertencer ao quadro permanente, ou
segundo o regimento Interno de cada Curso.

§ 6°- Os Editais de elei¢cdes devem ser aprovados no Conselho da Unidade.

§ 7° - As decisOes relativas aos itens XIII, XIV e XV, devem ser encaminhadas para
aprovacgdo no Conselho da Unidade.

CAPITULO VI

DAS AREAS ACADEMICAS

Art. 15. A Area Académica é a instincia de discussio pedagdgica integradora das
atividades dos servidores reunidos conforme sua atuagdo principal na Graduacao.

I - Sdo quatro Areas Académicas que compdem o CCQFA: Alimentos, Bioquimica,
Farmacia e Quimica.

IT - Os Servidores efetivos (ou cedidos de outras Instituicoes) da Unidade serdo vinculados



a uma tUnica Area Académica, ainda que desenvolvam atividades em outras Areas.

§ 1° - Os servidores Técnicos Administrativos alocados no Nicleo Administrativo, na
Secretaria Administrativa € os servidores Técnicos Administrativos alocados na Secretaria Académica,
ndo serao vinculados nas Areas Académicas.

§ 2° - Os docentes estardo vinculados 2 Area Académica segundo a drea de ingresso na
UFPel.

§ 3° - Os Técnicos de Laboratorios serdo vinculados nas Areas Académicas segundo a drea
de atendimento preferencial nos Cursos de Graduagdo, segundo a localizacdo fisica dos Laboratérios de
Preparo de Aulas de Graduagao.

§ 4° - As Secretarias Académicas terdo uma (01) representacdo através de um (01) servidor
em cada uma das Areas Académicas da Unidade, segundo a organizagdo interna do Setor.

§ 5° - A vinculacio/representacio de qualquer servidor em uma das Areas Académicas
deve ser aprovada no Conselho da Unidade.

I — Cada Area Académica serd coordenada por um Coordenador e um Coordenador
Adjunto, eleitos pelos respectivos membros da Area Académica na forma de chapa, por um periodo de
dois anos, permitida uma reconducao.

§ 1° - Tanto o Coordenador quanto o Coordenador Adjunto devem ser docentes.

§ 2° - O Coordenador ¢ o Coordenador Adjunto da Area Académica nio poderdo
acumular a fun¢do de Diretor, Diretor Adjunto, Coordenador de Curso de Graduacdo ou Coordenador de
Curso de P6s-Graduagdo da Unidade.

§ 3° - No impedimento do Coordenador, o Coordenador Adjunto assumird a coordenacao
da Area Académica; e no caso de impedimento de ambos, assumird a coordenagdo o professor mais
antigo em exercicio na UFPel.

IV - Poderdo ser criadas Comissdes nas respectivas Areas Académicas para atividades
especificas, dentro das atribuicdes da Area Académica.

V - Poderio ser criadas ou extintas Areas Académicas mediante justificativa, consultada a
comunidade académica do CCQFA e aprovada pelo Conselho do Centro.

VI - As decisdes da Area Académica serdo estabelecidas em reunido presidida pelo
Coordenador, com pelo menos 48 h de antecedéncia, e as deliberacdes serdo aprovadas por maioria
simples de membros presentes.

Art. 16. Sio atribuicdes da Area Académica:

I — Propor a distribuicdo da carga hordria de ensino, pesquisa e extensdo dos docentes
integrantes da Area Académica, de acordo com as necessidades, e em conjunto com os Coordenadores de
Cursos de Graduacdo e de P6s-Graduacdo, e fazer os devidos encaminhamentos.

I — Elaborar conjuntamente com os Coordenadores de Cursos de Graduacdo e de Pos-
Graduacdo e de representantes de TA's dos Laboratorios de Preparo de Aulas de Graduagdo, os horérios
das disciplinas ofertadas pela érea.

§ 1°- Tanto a distribuicio da carga hordria (item I) quanto o horério (item II) das disciplinas
sob a responsabilidade da Area Académica devem ser encaminhadas para o Coordenador de Ensino da
Unidade.

I — Indicar, dentre seus membros, representantes para as diversas instdncias, quando
solicitada.

IV - Solicitar a Dire¢cdo da Unidade provimento de vaga para a carreira de Servidores
Técnicos Administrativos.



V — Emitir parecer sobre solicitacdes de contratacdo de docentes, o qual deverd ser
encaminhado para o Conselho da Unidade.

VI - Propor a titulacdo exigida de candidatos para concurso docente.

VII - Emitir parecer sobre a homologacdo de candidatos, membros da comissdo julgadora
(banca), e a data e local de provas de concursos docentes de sua drea de competéncia.

Paragrafo Unico - Vedam-se os itens V, VI e VII, nos casos de Editais especificos para
os Cursos de Graduacao e/ou Cursos de P6s-Graduacao.

VIII - Apreciar pedidos da Dire¢do da Unidade sobre as solicita¢cdes de afastamentos para
capacitacdo de servidores pertencentes a Area Académica e emitir parecer quando solicitada.

IX — Participar ativamente da organiza¢do de eventos do CCQFA, quando solicitada.

X — Emitir parecer de projetos de ensino, de pesquisa e de extensdo propostos pelos
servidores da Area Académica, e encaminhar a Direcdo da Unidade.

XI — Informar demandas sobre obras e manutengio dos espagos fisicos utilizados pela Area
Académica, de materiais de consumo e de materiais permanentes utilizados em salas e laboratdrios, e
encaminhar 2 Secretaria Administrativa do Centro, segundo a organizacdo interna de cada Area
Académica.

Paragrafo Unico - Qualquer proposta de alteracdo estrutural e de utilizacdo dos espacos
fisicos utilizados pela Area Académica deve ser encaminhada para o Nicleo de Gestio de Espaco Fisico.

XII — Elaborar o Edital, o qual devera ser aprovado no Conselho do Centro, e conduzir o
processo eleitoral para a Coordenagdo e Coordenacdo Adjunta da Area Académica.

X1IT - Propor, motivadamente, pelo voto de no minimo dois tercos (2/3) de seus membros,
a destituicao do Coordenador e/ou do Coordenador Adjunto da Area Académica.

Art. 17. S3o atribui¢des da coordenacio da Area Académica:
I — Convidar e presidir as reunides da Area.
II — Providenciar o registro das reunides da Area, mesmo que na forma de audio.

II — Encaminhar os pedidos de projetos de ensino, pesquisa e extensdo dos servidores da
Area.

IV — Cumprir e fazer cumprir as decisdes da Area.
V — Encaminhar as demandas da Area para as respectivas instancias.

VI- Representar a Area nas respectivas instancias da Unidade.

Art. 18. Sio atribuicdes dos membros da Area Académica:

I — Integrar comissdes, grupos de trabalho, Colegiados e Nucleos Docentes Estruturantes
de Cursos da Universidade, quando solicitados.

11 — Participar das reunides de Area.

III — Submeter seus projetos de pesquisa e/ou ensino e/ou extensio a Area Académica.
IV — Eleger o Coordenador e Coordenador Adjunto da Area.

V — Representar a Area, sempre que solicitado.

VI — Comunicar a seus pares sobre as pautas de reunides, as informagdes e as decisdes das
instancias em que venha a participar como representante da Area.

VII — Zelar pelo patrimdnio publico.



CAPITULO VI

DAS SECRETARIAS ACADEMICAS

Art. 19. As Secretarias Académicas do Centro terdo as seguintes atribuicdes:

I - Atender aos discentes matriculados nos Cursos vinculados ao CCQFA, e aos discentes
matriculados em disciplinas sob a responsabilidade do CCQFA.

II - Receber solicitacdes de discentes matriculados nos Cursos da Unidade, e de
professores vinculados as disciplinas sob a responsabilidade da Unidade, e fazer os devidos
encaminhamentos.

I - Registrar a entrada e saida de documentos; conferir e distribuir documentos; submeter
pareceres para apreciacdo dos respectivos Coordenadores de Cursos; classificar documentos segundo
critérios pré-estabelecidos; e arquivar documentos conforme procedimentos internos.

IV — Localizar, acompanhar, verificar prazos estabelecidos, e dar os devidos
encaminhamentos de processos.

V - Expedir oficios, memorandos e documentos.

VI - Secretariar reunides de Colegiados de Cursos e redigir as respectivas atas.
VII- Secretariar concursos publicos.

VIII- Preparar planilhas de salas e hordrios de disciplinas.

IX — Fazer a solicitagdo de oferta de disciplinas aos Departamentos/Unidades.
X — Fazer a digitagdo de oferta de disciplinas no sistema.

X1 - Efetuar as correcdes de matriculas e de matriculas especiais.

XII - Receber processos de transferéncia, reopcdo, reingresso e portador de diploma,
analisar e organizar a documentacdo e encaminhar aos professores responsaveis, e realizar a
publicagdo/encaminhamento dos resultados.

XIII — Fazer a solicitacdo para os professores e devidos encaminhamentos dos planos de
ensino das disciplinas.

XIV - Informar aos discentes sobre a assinatura da ata de confirmacdo de matricula e
encaminhar as assinaturas ao CRA.

XV - Realizar a solicitagdo de aproveitamento e de trancamento de disciplinas.

XVI - Elaborar atestados de matricula e de provaveis formandos, quando solicitado.
XVII - Fazer a declaracdo de abandono de discentes dos Cursos.

XVIII - Realizar o cadastro de provdveis formandos.

XIX - Realizar o cadastro de novos alunos nos sistemas COBALTO e no SUCUPIRA.

XX - Disponibilizar informacdes aos discentes do sistema da UFPel (turmas, conceitos,
inscricdo em disciplinas, etc).

XXI — Elaborar Portarias e Certificados de bancas de defesas de Dissertacdo, Tese,
Exames de Qualifica¢do, e de mudanga de Nivel de Mestrado para Doutorado, bem como atestados de



atividades realizadas nos Cursos de graduacgdo, quando solicitado.

XXII - Cadastrar informacdes e dados dos Cursos de Pds-Graduagdo (disciplinas; turmas;
cadastro de docentes; cadastro de participantes externos, etc) na Plataforma SUCUPIRA.

XXII - Prestar atendimento ao publico em geral (Discentes, Docentes e Servidores
Técnico-Administrativos).

CAPITULOIX

DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 20. A Secretaria Administrativa do Centro terd as seguintes atribuicdes:

I - Executar as atividades pertinentes aos servicos de apoio técnico-administrativos as
atividades do Centro.

II - Secretariar as reunides do Conselho do Centro, de Comissdes ¢ de Reunides da
Unidade em que participa a Direcao da Unidade.

III - Secretariar as solenidades de colacdo de grau.
IV - Organizar, conservar e providenciar o arquivamento dos documentos do Centro.

V - Providenciar e manter atualizada a documentacdo individual de professores e de
técnicos administrativos vinculados ao Centro.

VI - Selecionar, organizar e conservar os documentos referentes ao histérico da Unidade,
desde a sua origem.

VII - Promover a divulgacdo de publicacdes, eventos e calendarios de atividades de
Ensino, de Pesquisa e de Extensdo do Centro.

VIII - Encaminhar, acompanhar e informar a tramitacdo de pedidos, de documentos e de
processos dos servidores da Unidade.

IX - Executar atividades relativas a guarda e conservacdo de material audiovisual e de
apoio as atividades académicas.

X - Receber e conferir os materiais destinados ao Centro, responsabilizando-se pela
distribui¢@o aos diversos setores.

XI - Manter um cadastro atualizado dos pedidos de materiais de consumo e materiais
permanentes, com base nas solicitacdes de servidores e previsdoes dos Cursos e das Areas Académicas da
Unidade.

XII — Exercer outras atividades compativeis com suas atribui¢cdes que lhe forem conferidas
pela Direcdo do Centro.

XIIT — Providenciar a estrutura fisica e operacional para a realizacdo de concursos publicos,
processos seletivos e eventos.

CAPITULO X



DO NUCLEO ADMINISTRATIVO

Art.21. O Nicleo Administrativo terd as seguintes atribuicdes:

I - Coordenar as atividades pertinentes aos servigcos de apoio técnico-administrativos as
atividades do Centro.

II — Realizar a expedi¢@o de ordens de servico, avisos e instru¢des no dmbito da Unidade.

I — Colaborar na elabora¢do e execug¢dao do Plano de Desenvolvimento da Unidade
(PDU), em sintonia com o Plano de Desenvolvimento da Institui¢cao (PDI).

IV — Administragdo, conjuntamente com a Direcdo, do orcamento da Unidade.

V - Supervisionar os servigos de manutencdo e providenciar, junto aos setores competentes
da UFPel, os reparos necessdrios das instalacdes do Centro.

VI — Acompanhamento do trabalho das empresas terceirizadas no ambito do CCQFA.

VII — Controlar e apurar a frequéncia mensal dos servidores lotados no Centro e
encaminhar a Direcdo Adjunta do Centro.

VIII - Coordenar a demanda de pedidos de materiais com base nas solicitacdes de
servidores e previsdes dos diversos setores da Unidade.

IX — Controle, manutencio e atualizacdo do inventario de bens de consumo, permanentes e
patrimoniais do Centro.

X - Coordenar as atividades de cadastro referentes a férias e de afastamentos de servidores
da Unidade.

XI — Atuar como canal de comunicagdo direto com as Unidades Administrativas da
Instituicdo, com o objetivo de otimizar 0s processos.

XII — Acompanhamento das escalas e regimes de trabalho dos servidores técnicos-
administrativos lotados na Unidade.

XIII - Desenvolver outras atividades compativeis com a natureza da fun¢do conjuntamente
com a Direcdo da Unidade.

§ 1° - O Chefe do Nucleo Administrativo serd eleito dentre os servidores técnico
administrativos lotados na Unidade, segundo as Normas estabelecidas para a funcdo na UFPel.

§ 2° - O tempo de permanéncia na fun¢do seguird as Normas definidas para a respectiva
funcdo na UFPel.

CAPITULO XI

DOS LABORATORIOS

Art. 22. O Centro de Ciéncias Quimicas, Farmacéuticas e de Alimentos conta com
laboratorios, que possibilitam o desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensao.

I - Os laboratérios do CCQFA sdo espacos fisicos, nos quais estdo contidos equipamentos
permanentes, materiais e insumos em uso, utilizados como ambiente de aprendizagem e de



desenvolvimento de novas competéncias e habilidades relacionadas as atividades académicas no ambito
do Ensino, da Pesquisa e da Extensdo Universitdria.

IT - Os laboratérios do CCQFA servem como ambiente de aperfeicoamento para a
experiéncia prética de discentes de graduacdo e de pds-graduacdo, técnicos administrativos, estagidrios e
docentes relacionados as diferentes dreas do conhecimento desta Unidade.

I - O atendimento, a prioridade de uso e as Normas de utilizacio dos Laboratdrios,
seguirdo o Regimento Geral dos Laboratérios do CCQFA.

IV - Cada laboratério da Unidade terd um Coordenador e um Coordenador Adjunto,
escolhidos e com mandatos definidos segundo o Regimento Geral de Laboratérios do CCQFA.

V - As atribui¢des da Coordenacao dos Laboratorios serdo definidas segundo o Regimento
Geral de Laboratérios do CCQFA.

VI - Os laboratorios devem possuir um Regimento Interno sempre que seu funcionamento
ndo seja regido pelo Regimento Geral de Laboratorios do CCQFA, explicitando com clareza todos os
adendos ao Regimento da Unidade.

§ 1° - Todos os servidores Técnicos da Unidade serdo localizados em um dos Laboratorios
de Preparo de Aulas de Graduacdo (LabPAG) da Unidade.

§ 2° - O Regimento Geral e o Regimento Interno dos Laboratérios do CCQFA deverdo ser
aprovados no Conselho da Unidade.

CAPITULO XNl

DO NUCLEO DE GESTAO DE ESPACO FiSICO

Art.23. O Niucleo de Gestio de Espaco Fisico (NuGEF) da Unidade serd responsavel pela
avaliacdo dos espacos fisicos do CCQFA.

I — O Nicleo serd composto pelo Diretor, Diretor Adjunto, um representante docente de
cada Area Académica, um representante de cada Colegiado de Curso de Graduagio, um representante de
cada Curso de Pés-Graduagio, um representante de Técnicos Administrativos de cada Area Académica, o
Coordenador Administrativo e um Representante Discente.

§ 1° - Os representantes docentes e de técnicos administrativos das Areas Académicas
serdo indicados pelas Areas Académicas, de forma independente, e terdo assento pelo periodo de dois
anos, podendo haver uma reconducao.

§ 2° - Os representantes de Colegiados de Cursos de Graduacio e de Pos-Graduacio serdo
indicados pelos respectivos Colegiados, de forma independente e terdo assento pelo periodo de dois anos,
podendo haver uma reconducgao.

§ 3° - O representante discente serd eleito por seus pares em votacdo secreta, na forma de
chapa (titular e suplente), convocada e organizada por uma Comissao Eleitoral nomeada pelo Conselho.

§ 4 °- A representacdo discente serd de um ano, sem possibilidade de recondug@o.

§ 5° - Os mandatos das representacdes dos discentes no NuGEF serd alternada entre os
Cursos da Unidade.

Art.24. O Niucleo de Gestao de Espaco Fisico terd atribui¢des de:



I - Responsabilidade pelo cadastro e identificacido dos espacos fisicos no CCQFA.

IT - Responsabilidade pelo levantamento e avaliacdo da utilizacdo dos espacos fisicos no
CCQFA.

II - Responsabilidade pela avaliacio e encaminhamento de solicitagdes de manutencao
e/ou melhorias dos espacos fisicos do CCQFA.

IV - Responsabilidade de propor readequagdo e/ou proposta de novos espagos fisicos do
CCQFA.

V - Responsabilidade de propor espaco para a alocagdo e/ou realocagdo de servidores do
CCQFA, tanto em termos de salas de permanéncia quanto em Laboratérios de Pesquisa/Extensao.

Paragrafo Unico - As propostas definidas pelo Nucleo de Gestdo de Espaco Fisico
deverdo ser aprovadas no Conselho da Unidade.

CAPITULO Xl

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. O presente Regimento poderd ser modificado por proposta aprovada por no
minimo, dois ter¢os (2/3) da totalidade dos membros do Conselho do Centro, desde que aprovado em
sessdo extraordindria especialmente convocada para esse fim, com posterior aprovacdo final pelo
Conselho Universitdrio.

Art. 26. Os casos omissos no presente Regimento serdo resolvidos pelo Conselho.

Art. 27. O presente Regimento entra em vigor apds sua aprovagdo pelo Conselho
Universitério e sua publicagdo pela Secretaria Geral dos Orgdos Colegiados Superiores da UFPel.

Art. 28. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Secretaria dos Conselhos Superiores, aos 24 dias do més de abril de 2019

Prof. Dr. Pedro Rodrigues Curi Hallal

Presidente do Conselho Universitario
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