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REGIMENTO INTERNO DO COLEGIADO DE GEOGRAFIA

Estabelece normas de conduta e funcionamento do Colegiado
Académico do curso de Graduacdo de Licenciatura em
Geografia conforme deliberado nas reunibes de colegiado
ocorridas nos dias 19/05/2016, 21/06/2016 e 21/07/2016.

SECAO |
DO COLEGIADO E SEUS FINS

Art. 1°. O Colegiado académico do curso de Graduacdo de Licenciatura em Geografia da
Fundacdo Universidade Federal do Vale do S&o Francisco € subordinado e regido por este
Regimento, observadas as disposi¢cdes dos 6rgaos universitarios superiores.

Art. 2°. Este Colegiado de Curso € o 6rgado primario de funcdo normativa, deliberativa e de
planejamento Académico do Curso, com composicdo, competéncias e funcionamento definidos
no Estatuto e Regimento Geral da UNIVASF, disciplinados neste Regimento Interno.

SECAOQ Il
DA CONSTITUICAO DO COLEGIADO

Art. 3°. Comp6em a estrutura do Conselho do Colegiado:

| - O Coordenador;

Il - O Vice-Coordenador;

lll - Todos os docentes em exercicio lotados no Colegiado;

IV - Representantes dos servidores técnicos lotados no Colegiado escolhidos por seus pares;
V - Representantes do corpo discente (graduacédo), eleito pelas devidas representacbes
estudantis, com mandato de 1 (um) ano, facultada uma reconducéo.

8 1° 30% do total das cadeiras do conselho serdo compostas pelos representantes das
categorias Servidores Técnicos e Discentes preferencialmente ocupadas equitativamente.

§ 2° Os representantes mencionados nos incisos 1V e V terdo um suplente cada, indicados pelo
mesmo processo e na mesma ocasiao da escolha do titular devendo os substituir em casos de
impedimentos ou vacancia.



_ SEGAO il
DAS COMPETENCIAS E FUNCIONAMENTO

Colegiado
Art. 4°. Compete ao Colegiado:

| — Estabelecer as diretrizes para o funcionamento do Curso;

Il — Orientar e acompanhar o funcionamento didatico e administrativo do Curso garantindo o
bom funcionamento das atividades de ensino;

Il — Recepcionar os ingressantes do Curso, orientando-os no que se refere ao funcionamento
e organizacao da UNIVASF,;

IV — Dar parecer sobre as demandas académicas, disciplinares e administrativas que lhe forem
atribuidas por parte dos alunos e docentes que estejam na esfera de sua competéncia
obedecendo os prazos estabelecidos;

V — Enviar o plano anual de capacitacéo e/ou formacéo profissional docente;

VI — Estabelecer normas e enviar anualmente as prioridades de uso de cotas do colegiado para
participacdo em eventos;

VIl — Definir e enviar anualmente a forma de distribuicdo de vagas discentes ociosas do
colegiado;

VIl — Acompanhar, atualizar e aprovar o Projeto Pedagoégico do Curso - PPC;

IX — Manter, em conjunto com o setor de tecnologia da informacdo da UNIVASF, o site do
Colegiado atualizado;

X — Estabelecer, acompanhar e revisar as regras referentes as atividades académicas e
administrativas no ambito do colegiado, inclusive propor a reforma periddica deste Regimento.

Paragrafo Unico. As discussOes de cunho permanente no ambito do Colegiado deverdo ser
definidas na forma de DECISOES ou RESOLUCOES e serem disponiveis para consulta.

Art. 5°. O Colegiado podera indicar representantes e/ou constituir Comissées Permanentes ou
Temporarias.

§ 1° O Colegiado devera emitir ou solicitar junto aos 0rgdos superiores a emissdo de portaria
para formalizacdo destas comissoes.

8§ 2° As Comissdes de que trata o caput deste Artigo serdo integradas por membros do
Colegiado.

§ 3° Os documentos elaborados por essas Comissfes (parecer, relatério ou outros) devem
obrigatoriamente ser apresentados ao Colegiado e aprovados quando necessario.

8§ 4° Todas as reunides feitas por estas comissdes devem ser registradas em ata e
protocoladas junto ao Colegiado.

§ 5° Havendo auséncia injustificada de representantes do colegiado nestas comissdes a 2
(duas) reunibes consecutivas ou a 4 (quatro) reunides alternadas no periodo de 1 (um) ano,
devera o colegiado suspender portaria vigente e substituir tal representacéo.

8 6° O colegiado devera disponibilizar e manter atualizado documento com os nomes de todos
os representantes do colegiado nos ambitos internos e externos a institui¢ao.

8 7° O colegiado poderéa indicar representantes para participar das comissdes demandadas
pela Universidade e sociedade em geral.

Coordenacao
Art. 6°. Compete ao Coordenador:

| — Representar o colegiado junto as autoridades e 6rgaos da Universidade;



Il — Encaminhar as deliberagdes do Colegiado;

lIl — Convocar e presidir as reunides do Colegiado;

IV — Propor itens para a pauta das reunides do Colegiado em conformidade as necessidades
do mesmo, de seus membros e das discussées do CONUNI;

V — Manter os membros do colegiado informados sobre as discussdes no ambito dos 6rgaos
superiores da instituicdo das quais tenha tido acesso;

VI — Designar relator ou comisséo para estudo de matéria a ser decidida pelo Colegiado;

VII — Decidir, ad referendum, em caso de urgéncia ou incapacidade de uma decisdo em
reunido de colegiado, sobre matéria de competéncia do Colegiado, informando aos demais
membros sobre a matéria a qual o coordenador tomou a decisdo para homologacao por seu
conselho em sua préxima reunido;

VIl — Encaminhar as demandas protocoladas por servidores e alunos aos 0rgaos superiores;
IX — Coordenar a elaboracdo do horario de aulas, em conformidade com os docentes e
discentes envolvidos;

X — Mediar para que as férias dos servidores técnicos administrativos e docentes néo
prejudiqguem o cumprimento do calendario académico;

X| — Executar ajustes de matricula, quando devidamente solicitado e justificado;

XII — Supervisionar a secretaria do Colegiado.

Paragrafo Unico. Compete ao Vice-Coordenador do Curso substituir o Coordenador em sua
falta ou impedimento.

Membros Docentes do Colegiado
Art. 7°. Compete aos docentes do Colegiado:

| — Colaborar com a Coordenacéo no desempenho de suas atribuicoes;

Il — Colaborar com a Coordenacdo na orientacdo e fiscalizacdo do funcionamento didatico e
administrativo do curso;

lIl — Manter seus dados de endereco e telefones atualizados junto ao Colegiado;

IV — Manter ativos seus acessos institucionais como email, SIGA e demais sistemas;

V — Acompanhar as informacdes do colegiado enviadas via email institucional;

VI — Comparecer as reunifes, comunicando por escrito eventual impedimento para o
comparecimento;

VII — Apreciar, aprovar e assinar ata de reuniao;

VIII — Debater e votar a matéria em discusséao;

IX — Realizar estudos, apresentar proposi¢cfes, apreciar e relatar as matérias que lhes forem
atribuidas;

X — Participar de representacfes de colegiado nos 6rgaos superiores da instituicao;

Xl — Compor comissdes no ambito do colegiado;

XIl — Representar o colegiado em érgéos externos a instituicao;

X1l — Cumprir o calendério académico estabelecido;

XIV — Cumprir com a entrega dos documentos referentes as atividades de ensino em seus
referidos prazos como PD, PUD, Caderneta;

XV — Imprimir o diario de classe das disciplinas sob sua responsabilidade;

XVI — Participar dos eventos de recepc¢ao de calouros;

XVII — Ter conhecimento e cumprir com as normas em ambito institucional e do Colegiado.
XVIII — Propor pontos de pauta para as reunides do colegiado e de comissdes ao qual esteja
atrelado.

8§ 1° As discussfes em colegiado que demandem parecer devem seguir uma rotacdo de
relatores dentre seus membros conforme resolucéo que defina tal ordenacéo.



8 2° Todos os representantes do Colegiado em 6rgdos e comissfes internas ou externas a
instituicdo deverdo ser definidos por meio de deliberagdo em reunido do Conselho do
Colegiado.

§ 3° Os representantes citados no paragrafo anterior e/ou seus suplentes deverdo relatar
periodicamente, nas reunifes do Conselho do colegiado, as discussdes que estejam ocorrendo
em suas representacoes.

§ 4° Devera obrigatoriamente ocorrer rotacdo dos representantes do colegiado ao término de
cada vigéncia, exceto em caso de inexisténcia de candidatos.

§ 5° E de responsabilidade de cada docente ou representante de comissdes de qualquer
natureza redigirem e/ou preencherem memorandos, oficios, relatérios, formularios, protocolos,
requerimentos de seus interesses ou por eles assinados.

Membros Discentes do Colegiado (Representantes)
Art. 8°. Compete aos membros discentes representantes:

| — Colaborar com a Coordenacéo no desempenho de suas atribuicoes;

Il — Participar das reunides do colegiado e de comissoes;

lIl — Mediar os interesses e demandas do corpo discente;

IV — Repassar as informacdes das reunides de colegiado ao conjunto de estudantes do curso
perante reunides ou assembleias.

Secretaria do Colegiado
Art. 9°. Compete a Secretaria do Colegiado:

| — Lavrar as atas das reunifes do Conselho do Colegiado e do Nucleo Docente Estruturante;

Il — Executar os servicos de redacdo de documentos e correspondéncia da Coordenacao do
Colegiado;

lIl — Registrar as decisdes de carater permanente do Colegiado;

IV — Registro digital de voz das reunides de Colegiado;

V — Organizar, para aprovacdo do coordenador, a pauta para as reunides do Colegiado;

VI — Transmitir aos membros do Colegiado os avisos de convocacdes de reunides;

VII — Receber, encaminhar e acompanhar as demandas dirigidas a Coordenacdo e aos
membros do colegiado;

VIII — Receber e encaminhar correspondéncias;

IX — Controlar quadro de avisos do Colegiado;

X — Acompanhar as demandas de material de expediente do Colegiado e atentar as suas
solicitagdes mensais;

XI — Atentar ao envio das frequéncias dos servidores lotados no Colegiado;

Xl — Auxiliar a Coordenagdo na oferta de disciplinas e atividades referentes a matricula dos
discentes;

XIlI — Confeccionar as capas dos diarios de classe das disciplinas;

XIV — Receber e protocolar documentos como PD, PUD e caderneta;

XV — Manter a memoria de todos os documentos enviados pelo e para o Colegiado;

XVI — Manter a memoria de todas as senhas de acesso aos equipamentos pertencentes ao
Colegiado;

XVII - Participar dos eventos de recepcéo de calouros;

XVIII — Informar ao Coordenador todos os fatos relevantes ocorridos na Coordenacao;

XIX — Exercer as demais atribuicbes inerentes as fungbes: organizacdo de documentos; de
armarios e de material de escritorio, além de pedidos e distribuicdo dos mesmos.

XX — Se responsabilizar, em conjunto com a coordenacédo, pelo e-mail institucional do
colegiado, encaminhando as demandas que l& surgirem.



§ 1° Demandas de membros do Colegiado, comissdes, subcomissdes, que envolvam
construcdo de documentos de qualquer natureza, devem ser redigidas pelos mesmos em
modelo especifico e entregues na Coordenacdo exclusivamente para sua numeracao (quando
pertinente) e/ou envio por parte da secretaria.

§ 2° Todos os documentos, oficios, memorandos, numerados pela secretaria do Colegiado
devem ter sua copia mantida em suas dependéncias e disponivel a todos os membros do
Colegiado.

§ 3° Todas as cOpias de documentos de qualquer natureza solicitados e disponibilizados pelo
Colegiado devem ser registrados na memoéria do curso com indicacdo do solicitante e
motivagao do pedido.

§ 4° Em casos de docentes que ainda ndo tenham acesso ao SIGA, a secretaria do Colegiado
deverd imprimir o diario de classe das disciplinas sob responsabilidade deste.

§ 5° E vedada a secretaria do Colegiado se responsabilizar pelo recebimento e/ou entrega de
materiais referentes as atividades das aulas como provas, textos, trabalhos, tanto por parte de
docentes como de discentes.

8 6° Todo questionamento relacionado ao cumprimento das atribuicoes por parte da secretaria
do Colegiado devem ser dirigidos diretamente e exclusivamente ao Coordenador do Curso.

Reunides

Art. 10° As reunides de colegiado atentardo a resolucdo que estabelece normas de
funcionamento das reunifes dos Orgdos Colegiados da UNIVASF.

§ 1° O comparecimento as reunifes dos 6rgdos colegiados € obrigatorio e pretere a qualquer
outra atividade, seja de carater académico ou administrativo, exceto as referentes aos 6rgaos
gue lhe sejam superiores, devendo o docente justificar sua auséncia.

§ 2° Caso a justificativa apresentada para auséncia nas reunides nao seja plausivel, o
colegiado devera avaliar seu mérito.

§ 3° As reunibes terdo que ter indicacdo do horéario de inicio e fim, podendo este horéario,
excepcionalmente, ser prorrogado se assim aprovado pelos membros presentes do Colegiado.
§ 4° As reunides ordinarias mensais deverao garantir falas dos representantes do colegiado em
orgdos e comissdes internas ou externas a instituicdo na mesma frequéncia com que cada
representacdo se retna a fim de socializacdo de suas discussdes.

§ 5° Todas as reunides no ambito do colegiado devem ser obrigatoriamente registradas em
voz, armazenadas na Coordenacdo, e disponiveis aos membros do Colegiado mediante
solicitacdo devidamente justificada.

8 6° As reunifes extraordinarias também poderdo ser convocadas por metade mais um dos
membros do colegiado.

SECAO IV
DA CONDUTA NO AMBITO DO COLEGIADO

Art. 11°. Todos os docentes devem garantir um tempo necessario, em sua jornada de trabalho,
para atendimento das demandas do colegiado. E importante que os docentes estejam
semanalmente presentes no campus a fim de cumprir com atividades como atendimento a
discente, orientacdes, despacho de processos, consultas gerais, entre outras.

8 1° Os docentes que possuam atuacao permanente em locais fora de seu Campus de lotagcao
devem documentar semestralmente tal vinculo junto ao colegiado por parte do responsavel do
orgaol/ setor de atuacéo, indicando a atividade desenvolvida e carga horaria semanal cumprida.



a) Entende-se por atividades externas as pertinentes a carreira docente que ocorram em
outros campi ou instituicdes parceiras.
b) Atividades externas ao campus nao podem impedir ou prejudicar a adequada atuagao do
docente junto ao colegiado.
Art. 12° As atividades esporadicas externas a instituicdo desenvolvidas pelos membros do
colegiado, como participacdo em bancas, eventos, devem ser previamente comunicadas a
coordenacao.

Art. 13°. E de responsabilidade exclusiva de cada membro do colegiado atentar aos prazos para
envio de documentos de qualquer natureza, interno ou externo, ndo sendo o colegiado ou sua
secretaria responsavel pelo tempo decorrente no deslocamento de tais documentos até seu
destino.

Art. 14° O periodo de férias dos docentes deverd compreender prioritariamente os recessos de
aulas.

§ 1° O periodo de férias do docente ndo podera caracterizar o ndo cumprimento do calendario
académico.

§ 2° Caso o periodo de férias do docente compreendam dias letivos do calendario académico,
estes deverao ocorrer preferencialmente apdés cumprimento da carga horaria e finalizacdo das
disciplinas sob sua responsabilidade.

§ 3° Periodo de férias do docente que abranjam dias letivos do inicio do semestre ou
interrupcbes das atividades de ensino devem ser devidamente justificadas pelo docente e
aprovados pela coordenagdo apenas em caso do impedimento de sua adequacédo ao que
consta no caput deste Artigo.

Art. 15° O periodo de férias do secretario(a) do colegiado devera observar e evitar as atividades
de maior demanda na secretaria do colegiado em conformidade ao que consta no calendario
académico.

Art. 16° Cabe aos docentes e servidores técnicos-administrativos adequarem seus periodos de
férias as alteracdes que possam ocorrer no calendario académico vigente bem como apés
definicdo do calendario académico do ano subsequente a fim de cumprirem o que consta nos
artigos 14° e 15° deste regimento.

Paragrafo unico. A coordenacdo do curso deverd solicitar aos membros do colegiado que
verifiquem a necessidade de adequacdo de seus periodos de férias sempre que haja
mudancas no calendario académico vigente ou definicdo do calendario académico do ano
subsequente.

SECAO YV

SOBRE A ORDENACAO DOS BENEFICIOS E RESPONSABILIDADES

Art. 17° Todas as atividades e/ou beneficios aos servidores lotados no colegiado devem seguir
uma rotatividade, a fim de garantir transparéncia e igualdade nas atribuicbes junto ao Colegiado
e/ou no uso de beneficios disponiveis aos seus membros.

Art. 18° Uma lista de ordenacéo de Servidores sera criada para o uso de beneficios concedidos,
tendo como referéncia inicial os critérios hierarquicamente indicados a seguir:

| — Data de entrada no Colegiado;

Il — Data de entrada em exercicio na UNIVASF,;



lll — Tempo no Servigo publico;

IV — Idade.

§ 1° A Coordenacéo do Colegiado devera manter memoria de todas as listas de ordenagdo, com
indicacdo de sua natureza e registro de cada utilizacéo.

§ 2° As listas serdo automaticamente atualizadas com membro atuante/contemplado passando
consequentemente a posicao final.

§ 3° A ordenacédo de servidores apenas podera ser descumprida mediante justificativa de ordem
maior ou especificidade do uso em questao.

§ 4° O Servidor que for saltado deve se manter o préximo na lista.

§ 5° Servidores em férias, afastados ou impedidos por forca maior seguirdo normalmente na lista,
passando sua vez, quando ocorrer, para o servidor subsequente até que retorne as atividades.

§ 6° O servidor ingressante no Colegiado serd inserido na Ultima posicéo das listas em utilizacao.

DE PARECERES NO AMBITO DO COLEGIADO

Art. 19° Conforme Regimento do Colegiado de Geografia, uma lista de ordenacéao de Servidores
sera construida a fim de garantir uma rotacdo de relatores nas discussfes apreciadas no
Conselho do Colegiado.

Art. 20° O Docente s6 podera se negar a emitir parecer mediante justificativa plausivel enviada
por escrito & Coordenacao.

Paragrafo Unico. Em caso de impedimento acatado, a Coordenacdo devera solicitar relato ao
proximo da lista comunicando o Conselho sobre o ocorrido.

Art. 21° A ordenacdo podera ser quebrada em consequéncia de especificidade de perfil de
Servidor vinculado ao assunto a ser discutido, podendo a Coordenacgéao solicitar relato ao primeiro
membro da lista que tenha o perfil necessario.

Art. 22° Nos casos de necessidade de formacédo de comissdes para emissdo de parecer estas
serdo indicadas pela coordenacdo do colegiado em reunido do colegiado ou em decisao ad
referendum.

DAS COTAS DO COLEGIADO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS CIENTIFICOS

Art. 23° O Colegiado deve montar uma lista de ordenacédo de Docentes lotados no Colegiado que
sera obrigatoriamente empregada no uso das cotas do Colegiado para participacdo em eventos
cientificos realizados no pais.

Art. 24° Sendo indicada cota especifica para o Coordenador e Vice Coordenador, suas posi¢cdes
na lista devem se manter normalmente durante aquele ano, caracterizado pela prioridade destes
no uso do auxilio independente de sua posicao na lista, passando os mesmos ao final da lista em
caso de sua utilizacao.

Paradgrafo Unico. As cotas especificas para a Coordenacdo nao utilizadas por parte do
Coordenador e/ou do Vice Coordenador somam-se automaticamente ao quantitativo de cotas do
Colegiado.

Art. 25° No inicio de cada ano a Coordenagdo deve consultar a intencdo de participagdo em
eventos cientificos por parte dos Docentes, inclusive coordenador e vice, a fim de confirmacéo de
utilizacao das cotas anuais destinadas ao Colegiado.

§ 1° O Docente que esteja com pendencia de qualquer natureza junto ao Colegiado nio podera
ser contemplado passando sua vez até regularizagéo.

§ 2° O Docente que estiver dentre os contemplados no quantitativo de cotas de viagem para o
ano em questdo deve obrigatoriamente confirmar sua intencdo no inicio do ano, caso contrario
passa a vez ao proximo da lista se mantendo em sua posi¢ao para o préximo ano.

§ 3° Docentes contemplados que formalizem desisténcia de uso da cota transferem a prioridade
ao proximo da lista.



§ 4° O Docente contemplado que n&o utilizar o beneficio concedido, levando o Colegiado a perder
0 uso da cota, passara ao final da lista, ressalvando-se 0s casos especiais que deverdo ser
apreciados pelo Colegiado.

Art. 26° O Docente possui total responsabilidade sobre o envio dos documentos necessarios para
solicitacao de viagem atentando aos prazos estabelecidos pelos setores competentes.

Art. 27° Na opcdo de ndo utilizacdo das cotas de evento para 0 ano em questdo, abre-se a
possibilidade de que o recurso seja utilizado, através de decisdo do colegiado, para realizagdo de
evento cientifico no campus.

SECAO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 28° O Periodo normal de funcionamento do Colegiado do Curso obedecera ao Calendario
Académico da UNIVASF, aprovado pelo CONUNI, adequando-se obrigatoriamente a possiveis
alteracbes que possam ocorrer.

Art. 29° O membro do colegiado que ndo cumprir com alguma das diretrizes indicadas neste
regimento assume total responsabilidade pelo 6nus decorrente de tal conduta.

Art. 30° A coordenacdo devera notificar o membro do colegiado quando detectado o nao
cumprimento de alguma das normas expressas neste regimento, dando a este o direito de ampla
defesa e contraditorio frente ao Colegiado.

Art. 31° As normas e procedimentos estabelecidos neste regimento se estendem a todos os
docentes e técnicos administrativos lotados em outros setores ou colegiados que estejam em
colaboracdo com este colegiado.

Art. 32° As modificacBes deste Regimento poderdo ser propostas por qualquer membro titular do
colegiado e aprovadas por no minimo metade mais um dos Membros do Colegiado, em reuniédo
com pauta previamente especificada e comunicada.

Art. 33° Os casos omissos neste Regimento e de atribuicbes do Colegiado serdo resolvidos por
seu Conselho.

Art. 34° Este Regimento entrard em vigor na data de sua publicacao.

Senhor do Bonfim, 21 de julho de 2016.

Coordenador do Colegiado de Geografia
Atila de Menezes Lima
SIAPE 2242659



