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RESOLUGAO N2 56 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 20 DE DEZEMBRO DE 2021.

APROVA o Regimento Interno do
Campus Petrolina Zona Rural do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia
e Tecnologia do Sertdo Pernambucano
- IFSertdoPE.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdo Pernambucano, no uso de suas atribuicdes legais, RESOLVE:

Art. 12 APROVAR o Regimento Interno do Campus Petrolina Zona Rural do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano - IFSertaoPE.

Art. 22 Esta resolucdo entra em vigor a partir da data da sua publicagdo.
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LIVRO I
DO REGIMENTO E DAS FINALIDADES
Art. 1°. O presente Regimento Interno disciplina e organiza as competéncias ¢ o funcionamento das
instancias consultivas, deliberativas, administrativas e académicas do Campus Petrolina Zona Rural do
IFSertaoPE, com a finalidade de complementar e normatizar as disposi¢des estatutarias, bem como
estabelecer a dinamica das atividades académicas e administrativas e das relacdes entre os 6rgaos da

institui¢ao.

Art. 2°. O Campus Petrolina Zona Rural ¢ integrante do [FSertaoPE, com sede e foro no municipio de
Petrolina, Estado de Pernambuco, localizado na PE 647, Km 22, Projeto Senador Nilo Coelho — N4,
Petrolina, PE. E uma instituicdo de educacdo basica, profissional e tecnoldgica, pluricurricular, com
proposta orcamentdria anual identificada, exceto no que diz respeito a pessoal, encargos sociais e
beneficios aos servidores. Tem por finalidade formar e qualificar profissionais no ambito da educacao
profissional e tecnologica, nos diferentes niveis e modalidades de ensino, para os diversos setores da
economia e sociedade, bem como realizar pesquisa, extensao, inovagao ¢ promover o desenvolvimento

tecnoldgico de novos processos, produtos e servigos, em estreita articulagdo com os setores produtivos.

Art. 3°. O Campus Petrolina Zona Rural foi autorizado a funcionar pela Portaria n® 04/2009, Art. 2°
§23, publicada em 07 de janeiro de 2009, tendo sido declarada sua regularidade de funcionamento pela
Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, que Institui a Rede Federal de Educagdo Profissional,

Cientifica e Tecnoldgica e cria os Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia.

Art. 4°. O Campus Petrolina Zona Rural tem por finalidades e caracteristicas:

I — ofertar Educagdo Profissional e Tecnoldgica (EPT), em todos os seus niveis e modalidades,
formando e qualificando cidaddos, com vistas na atuacdo profissional nos diversos setores da
economia, levando em consideracdo o avango do conhecimento e a incorporacao crescente de novos

métodos e processos de producdo e distribuigdo de bens e servigos;
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IT — desenvolver a EPT como processo educativo e investigativo de geragdo e adaptacdo de solugdes

técnicas e tecnologicas as demandas sociais e peculiaridades regionais;

IIT — promover a integragdo e a verticalizagdo da educacdo bésica a educagdo profissional e educacao

superior, otimizando a infraestrutura fisica, o quadro de pessoal e os recursos de gestdo;

IV — orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidagdo e fortalecimento dos arranjos
produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no mapeamento das potencialidades de

desenvolvimento socioecondmico ¢ cultural no ambito de atuagdo do IFSertaoPE;

V — qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias nas instituigdes
publicas de ensino, oferecendo capacitacdo técnica e atualizacdo pedagdgica aos docentes das redes

publicas de ensino;

VI — promover a qualificacdo especializada, levando em consideragao as tendéncias do setor produtivo

e do desenvolvimento tecnologico;
VII — articular o ensino, a pesquisa, a extensao e a inovagao nos seus processos pedagogicos;
VIII — desenvolver programas de extensao e de divulgagao cientifica e tecnoldgica;

IX — realizar e estimular a pesquisa aplicada, a produgdo cultural, o empreendedorismo, o

cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

X — promover a producdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias sociais, notadamente as

voltadas a preservagdo e manutengdo do meio ambiente.

LIVRO 11
DOS OBJETIVOS
Art. 5°. Observadas as finalidades e caracteristicas, o Campus Petrolina Zona Rural tem por objetivos:

I — ministrar cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores, objetivando a capacitagdo, o
aperfeigoamento, a especializagdo e a atualizacdo de profissionais, em todos os niveis de escolaridade,

nas areas da educac¢do profissional e tecnologica;
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IT — ministrar educagdo profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na forma de cursos
integrados, para os concluintes do ensino fundamental e para o publico da educagdo de jovens e

adultos;
IIT — ministrar cursos em nivel de Educacdo Superior:

a) cursos de graduacdo tecnologica visando a formagdo de profissionais para os diferentes setores da

economia ¢ sociedade;
b) cursos de licenciatura e programas especiais de formagao;

¢) cursos de bacharelado visando a formagdo de profissionais para os diferentes setores da economia e

areas do conhecimento;

d) cursos de pos-graduacao Latu sensu de especializagcdo, visando a formagdo de especialistas nas

diferentes areas do conhecimento;

e) cursos de pos-graduacdo Stricto sensu de mestrado e doutorado que contribuam para promover o

estabelecimento de bases s6lidas em educagdo, ciéncia e tecnologia;

IV — realizar pesquisa aplicada, estimulando o desenvolvimento de solugdes técnicas e tecnoldgicas,

estendendo seus beneficios a comunidade;

V — desenvolver atividades de extensdo de acordo com os principios e finalidades da educacdo
profissional e tecnoldgica, em articulagdo com o mundo do trabalho e os segmentos sociais, € com

énfase na producao, desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos;
VI — estimular a producao cultural, o empreendedorismo e o desenvolvimento cientifico e tecnologico;

VII — incentivar e apoiar processos educativos que levem a geracdo de trabalho e renda e a

emancipacao do cidaddo na perspectiva do desenvolvimento socioecondmico local e regional;

VIII — ofertar a educacdo a distancia em todos os niveis de ensino, nos termos da legislacdo em vigor e

de acordo com o Art. 80 da Lei n® 9394/96 (LDB).

Art. 6°. O Campus Petrolina Zona Rural ¢ dotado de autonomia administrativa, patrimonial,
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o

financeira, didatica e disciplinar, no limite interposto pela sua vinculacdo ao IFSertaoPE e pela Lei n

11.892/2008 e suas atualizagoes.

Paragrafo unico. O ensino ministrado no Campus Petrolina Zona Rural, além dos objetivos propostos,
observara os ideais fins da educacdo, previstos na Constituicdo Federal e na Lei de Diretrizes e Bases

da Educacao.

LIVRO III
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7°. O Campus Petrolina Zona Rural serd administrado pela Dire¢do-Geral, nomeada de acordo
com o que determina Lei n° 11.892 de 20/12/2008 e Decreto n° 6.986 de 20/12/2009 e demais
legislacdes vigentes e organizar-se-a por meio do regime de democracia representativa, articulado com

a Reitoria e os Orgdos Colegiados e Executivos.

Paragrafo tinico. A estrutura administrativa do Campus Petrolina Zona Rural, conforme Resolu¢do n°

03/2020, do Conselho Superior do IFSertaoPE, de 06 de fevereiro de 2020, serd composta por:

I - Dos Orgios Colegiados
1. Conselho do Campus — ConCampus
1. Comissao Propria de Avaliacao — CPA
2. Comissao Interna de Supervisao — CIS / PCCTAE
3. Coordenagao de Politicas de Pessoal Docente — CPPD

4. Colegiados de Cursos

W

Nucleo Docente Estruturante — NDE

a

Diretorio Académico — DA

7. Grémio Estudantil — GE
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II — Dos Orgios Executivos
1. Direcao-Geral
1.1 Coordenacao de Gabinete
1.2 Setor de Tecnologia da Informagao
1.3 Setor de Comunicagdo e Marketing
1.4 Setor de Eventos e Cultura

1.5 Coordenacao de Gestao de Pessoas

2. Diretoria de Administracio e Planejamento

2.1.  Coordenacdo de Compras

2.2. Coordenacao de Gestao de Contratos

2.3.  Coordenagao de Execu¢do Or¢camentaria e Financeira

2.4 Departamento de Administraciao e Patrimonio

2.4.1. Coordenacao de Almoxarifado e Patrimonio

2.4.2. Coordenacao Geral de Administracdo e Servigos Auxiliares
2.4.2.1 Setor de Transportes

2.4.2.2 Setor de Manutengao

2.4.2.3 Setor de Recursos Gréaficos

2.5 Departamento de Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento Rural
2.5.1. Coordenagao de Agropecuaria

2.5.2. Setor de Agroindustria

2.5.3. Coordenagdo de Pesquisa, Inovacao e P6s-Graduagao
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2.5.3.1 Nucleo de Inovagao Tecnoldgica

2.5.3.2 Incubadora do Semiarido

2.5.4. Coordenac¢do de Extensdo e Relagdes Organizacionais
2.5.4.1. Setor de Estagio e Egressos

2.5.4.2. Setor de Formacao Inicial ¢ Continuada

3. Diretoria de Ensino

3.1.  Secretaria de Controle Académico

3.2.  Setor da Biblioteca

3.3.  Coordenagao de Politicas de Assisténcia Estudantil
3.3.1. Setor de Residéncia Estudantil

3.3.2 Setor de Satde

3.3.3 Setor de Psicologia e Assisténcia Social

3.3.4 Setor de Esportes e Lazer

3.3.5 Nucleo de Apoio a Pessoas com Necessidades Especificas
3.3.6 Setor de Apoio Educacional

3.3.7 Unidade de Alimentagao e Nutri¢ao

3.4. Departamento de Ensino
3.4.1. Nucleo Pedagdgico
3.4.2. Setor de Educacdo a Distancia

3.4.3. Laboratorios Técnicos

11
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3.4.4. Coordenagoes de Cursos — FCC’s

TITULO I
DOS ORGAOS COLEGIADOS
CAPITULO1
CONSELHO DO CAMPUS

Art. 8°. O Conselho de Campus ¢ o orgdo consultivo cuja finalidade ¢ colaborar para o
aperfeicoamento dos processos educativo, administrativo e orgamentario financeiro e, ainda, zelar pela

correta execugao das politicas do IFSertaoPE no Campus.

Art. 9°. O Conselho de Campus tem a finalidade de colaborar para o aperfeigoamento do processo
educativo e de zelar pela correta execu¢do das politicas do Campus, cabendo-lhe a orientagdo, a

supervisao e a avaliagdo das atividades de administracdo, ensino, extensao, pesquisa € inovagao.

Art. 10. O Conselho de Campus serd composto por membros titulares e suplentes, e seguira

Regimento Geral e Regimento proprio, aprovados pelo CONSUP.

CAPITULO I
CONSELHO DE CLASSE

Art. 11. O Conselho de Classe ¢ o colegiado responsavel pelo processo coletivo de acompanhamento e
avaliagdo do ensino e da aprendizagem dos Cursos Técnicos Integrados ao Ensino Médio e Cursos de

Educagao de Jovens e Adultos do PROEJA.

§1° O Conselho de Classe ¢ destinado a investigagao, a reflexdo e ao redimensionamento das acdes do
processo de ensino-aprendizagem a partir da analise do desempenho dos discentes, do diagnostico das
dificuldades e da autoavaliacdo das praticas docentes, visando a melhoria da qualidade do resultado do

processo educativo conforme as diretrizes do Projeto Pedagogico Institucional — PPI.

12
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§2° O Conselho de Classe, enquanto colegiado escolar, ¢ regulamentado por normativa do Conselho

Superior do [FSertaoPE.

CAPITULO I1I
COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO - CIS

Art. 12. A Comissao Interna de Supervisdo — CIS do IFSertaoPE ¢ o o6rgdo responsdvel por
acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a implementagdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico

Administrativos em Educagcao — PCCTAE.

Paragrafo nico. A CIS serd composta por representantes locais, através de eleigdes de seus pares

para mandato de 03 (trés) anos.

Art. 13. A comissdo Interna de Supervisio — CIS, compete:

I — acompanhar o processo de identificagdo dos ambientes organizacionais da institui¢ao, proposto pela

area de pessoal;
IT — auxiliar a area de pessoal e os servidores quanto ao PCCTAE;

III — apresentar propostas e fiscalizar a elaboragdo e a execu¢do do plano de desenvolvimento de
pessoal da instituigdo e seus programas de capacitagdo, de avaliacdo e de dimensionamento das

necessidades de pessoal e modelo de alocagao de vagas;

IV — propor a Comissao Nacional de Supervisdo as alteragdes necessarias para o aprimoramento do

plano;

V — examinar os casos omissos referentes ao PCCTAE e encaminha-los a Comissdo Nacional de

Supervisao.

CAPITULO IV

13
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COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE

Art. 14. A Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD do IFSertaoPE, 6rgao de assessoramento
ao(a) reitor(a) e/ou Conselho Superior em questdes relativas ao acompanhamento da execucdo da

politica de pessoal docente.

Paragrafo unico. A CPPD serd composta por Comissdes locais, mediante elei¢des de seus pares para

mandato de 02 (dois) anos.

Art. 15. Compete a CPPD de Campus apreciar e emitir parecer, para decisdo final da autoridade

competente, a respeito dos assuntos relativos ao (a):

I — avaliagdo de desempenho para a progressao/promogao funcional dos docentes, inclusive daqueles

que se encontram vinculados mediante cessdo ou lotagao provisoria;

IT — afastamento dos docentes para especializagdo, mestrado, doutorado e Pds-doutorado, inclusive

quando se tratar de renovagao/prorrogacao e de suspensdo do prazo do afastamento;
IIT — anélise de documentagdo para concessao de Retribui¢cdo por Titulagao;

IV — concessao de Reconhecimento Saberes e Competéncias.

CAPITULO V
COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO

Art. 16. A Comissao Propria de Avaliacdo — CPA do Campus Petrolina Zona Rural tera por finalidade
apoiar a Comissdo Propria de Avaliagdo — CPA do IFSertaoPE na implementa¢do do processo de
autoavaliacdo institucional, na sistematizagdo e na prestagdo das informagdes solicitadas pela
Comissao Nacional de Avaliagao da Educacao Superior - CONAES. Sua composi¢ao, competéncias e

funcionamento estdo definidos em Regimento proprio.

§1° A Comissdo Propria de Avaliagdo — CPA, prevista no Artigo n° 11 da Lei n° 10.861, de 14 de abril

de 2004, tem como atribuicdo a condug¢do dos processos de avaliagdo internos da institui¢do, de

14



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS PETROLINA ZONA RURAL

sistematizacdo ¢ de prestacdo das informagdes solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e

Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira — INEP.

§2° O Regimento Interno da Comissdo Propria de Avaliacdo — CPA do Instituto Federal do Sertdo

Pernambucano, tem o seu Regimento aprovado, conforme Resolugdo n° 41/2015.

CAPITULO VI
COLEGIADOS DE CURSOS

Art. 17. O Colegiado de Curso ¢ 6rgao consultivo, deliberativo, normativo e executivo, responsavel
pelo planejamento académico de atividades de ensino, extensdo, pesquisa e inovagdo, instituido para

cada um dos cursos superiores do [FSertaoPE.

§ 1° Os Colegiados dos Cursos de Graduagdo e Pds-Graduacdo, quando houver, sdo regulados por

normativa especifica, que estabelece regras para a organizacgao e o funcionamento desses 0rgaos.

§ 2° A constituicdo do Colegiado de Curso de Graduagdo, em consonancia com as orientacdes

dispostas em normativa especifica, ¢ realizada pela seguinte composi¢ao:
I — 0 Coordenador do Curso, como presidente;

IT — o minimo de 03 (trés) professores efetivos e respectivos suplentes, de preferéncia, professores de

areas diversas;
IIT — um discente do curso e seu suplente;

IV — um representante técnico administrativo em educacdo, ligado diretamente ao curso, quando

houver.

§ 3° A constituicao do Colegiado de Curso de Pés-Graduacdao, em consondncia com as orientacoes

dispostas em normativa especifica, ¢ realizada pela seguinte composicao:
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I — o minimo de 2 (dois) representantes docentes como membros titulares ¢ 1 (um) como membro
suplente, escolhido entre os docentes regulares do curso e pertencentes ao quadro permanente do

IFSertaoPE;
IT — 1 (um) representante titular do Nucleo pedagdgico e 1 (um) suplente, indicado entre os seus pares;

IIT — 1 (um) representante titular discente do curso e 1 (um) suplente, indicado entre os seus pares.

Art. 18. Os Colegiados dos Cursos de Graduagdo e Pos — Graduagdo sdo responsaveis por analisar e
deliberar sobre quaisquer matérias de cunho académico, pedagdgico e administrativo no ambito do

curso, seu curriculo, suas turmas, seus docentes e discentes.
§1° No ambito do respectivo curso, aos Colegiados dos Cursos compete:
I — quanto a Administragcao do Curso:

a) organizar, orientar, supervisionar e coordenar sua realizacdao, dando suporte as agcdes administrativas,

de implementacdo e execu¢do do curso, deliberando sobre demandas académico-pedagogicas;

b) constituir comissdes especificas, para acompanhar/avaliar a execucao do Projeto Pedagdgico do

Curso;

¢) constituir comissdes especificas, para a analisar matérias de interesse do curso, sejam elas oriundas
do Nucleo Docente Estruturante — NDE, quando houver, da comunidade académica, dos processos de
avaliacdo interna ou externa, ou da Comissao Propria de Avaliacao — CPA, visando ao aperfeicoamento

do curso e/ou da atuagdo do Colegiado;

d) sugerir a Coordenacdo de Extensdo e Relacdes Empresariais a proposi¢do de convénios de
cooperacao técnica e cientifica com institui¢des afins, com o objetivo de fomentar o desenvolvimento

€ a capacitacdo no curso;

e) definir as areas que demandam a contratacdo de docentes e informar aos gestores para providéncias;
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f) recomendar aos gestores as providéncias adequadas a melhor utilizagdo dos recursos disponiveis

para a execucao do projeto do curso;

g) zelar pelo cumprimento e fiel execucdo dos dispositivos regimentais, da organizacdo didatica e

demais regulamentos e normas instituidas pelo Campus, pelo [FSertaoPE e pela legislacao vigente.
II — quanto ao Curriculo:

a) deliberar sobre o perfil do egresso, o curriculo e a proposta pedagogica do curso, em estreita
cooperacao com o Nucleo Docente Estruturante — NDE, quando houver, ¢ a comunidade académica,
com vistas ao constante aprimoramento do processo administrativo e da qualidade da proposta

pedagdbgica;

b) determinar procedimentos especiais no tocante a quaisquer necessidades especificas associadas a

integralizacao do curso, deliberando em conformidade com as circunstancias e a legalidade;

¢) avaliar os percursos formativos e zelar pela consolidagdo dos processos formativos, propostos com

vistas a garantir a efetividade do processo de ensino e aprendizagem;

d) elaborar normas e procedimentos para a analise de atividades complementares e para orientagdo de

trabalhos de conclusdo de curso;

€) propor e apoiar a promog¢do e a participacdo em eventos académicos por docentes e discentes,
especialmente visando o0s que proporcionam experiéncias para o cumprimento das atividades

complementares.

IIT — quanto ao Projeto Pedagogico do Curso — PPC e aos planos dos componentes curriculares:

a) fomentar diretrizes que promovam a integracdo entre o PPC e os planos dos componentes

curriculares elaborados pelos professores;

b) propor e/ou avaliar alteragdes propostas pela comunidade académica que visem a melhoria da

formacao propiciada e sua constante atualizagao.
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CAPITULO VII

NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE — NDE

Art. 19. O NDE ¢ o 6rgdo consultivo, avaliativo, propositivo e de assessoramento ao colegiado de
curso responsavel pela concepgao, implantagdo, acompanhamento e constante avaliagdo e atualizagdo
de Projeto Pedagdgico do Curso — PPC, oferecendo subsidios que visam a melhoria e consolidag¢do dos

mesmos.

§1° As decisdes do NDE deverao ser encaminhadas a Diretoria de Ensino para conhecimento e devidas

providéncias.

§2° E vedado ao NDE deliberar sobre assuntos que nao se relacionem exclusivamente com o0s

interesses do curso.

Art. 20. S3o atribui¢des do Nucleo Docente Estruturante:

I — elaborar o Projeto Pedagdgico do Curso, definindo sua concepgao e fundamentos;

IT — estabelecer o perfil profissional do egresso do curso;

IIT — revisar anualmente o Projeto Pedagdgico do Curso;

IV — conduzir os trabalhos de reestruturagdo curricular, para aprovacao no Conselho Superior;
V — acompanhar as formas oficiais de avaliacao do curso;

VI — coordenar a elaboragdo e recomendar a aquisi¢do de lista de titulos bibliograficos e outros

materiais necessarios ao curso, quando solicitado;

VII — sugerir providéncias de ordem pedagogica, cientifica e administrativa que se entendam

necessarias ao desenvolvimento das atividades do curso;

VIII — zelar pela regularidade e qualidade do ensino.
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Art. 21. O Nucleo Docente Estruturante sera constituido de:
I — no minimo 5 (cinco) e no maximo 7 (sete) professores pertencentes ao corpo docente do curso;

II — ter no minimo 60% de membros com titulagdo académica obtida em programas de pos-graduagao

stricto sensu (mestrado e doutorado);
IIT — ter no minimo, 3 (trés) membros em regime de trabalho em tempo integral;

IV — o0 Coordenador do curso devera ser membro efetivo do NDE.

Art. 22. A indicacdo dos membros serd feita pelo Colegiado do Curso, tendo sempre por base os
professores que ministram aulas no curso e garantindo a permanéncia minima de membros, com

mandato de 1 (um) ano, permitida a recondugao por igual periodo.

§1° O desligamento de um membro do NDE devera ser solicitado e justificado, por escrito, ao

Presidente, que encaminhard a solicitacdo ao Colegiado do Curso para providéncias.

§2° O nao comparecimento, sem justificativas, a duas reunides sucessivas ordindrias e/ou

extraordinarias implicard no desligamento e substitui¢do do membro do NDE.

Art. 23. Compete ao Presidente do Nucleo:

I — convocar e presidir as reunides, com direito a voto, inclusive o de desempate;
IT — estabelecer o cronograma de reunides no calendario letivo;

III — encaminhar as delibera¢des do Nucleo a Diretoria de Ensino;

IV — designar relator ou comissdo para estudo de matéria a ser decidida pelo Nucleo e um

representante do corpo docente para secretariar e lavrar as atas.
V — representar o NDE junto aos Orgdos da Instituigio.

Paragrafo unico. O Presidente do NDE ndo podera ser o Coordenador do curso.
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Art. 24. O NDE devera se reunir, por convocac¢ao do seu Presidente, ordinariamente duas vezes por

semestre e, extraordinariamente, sempre que necessario.

§1° A convocagdo para reunides sera feita pelo Presidente do NDE, em até 48 (quarenta e oito) horas

antes do inicio da sessdo, com a pauta da reunido.

§2° Em casos extraordindrios, podera ser reduzido o prazo descrito no “caput” deste artigo, desde que

todos os membros do NDE tenham conhecimento dos motivos da convocacao.
§3° As reunides do NDE funcionam e deliberam com a presenga da maioria simples de seus membros.

§4° O Presidente dard inicio a reunido com a leitura da pauta e encerrard com a ata lavrada, lida e

assinada pelos membros presentes.
Art. 25. Todo membro do NDE tem direito a voz e voto, cabendo ao Presidente o voto de desempate.

Art. 26. Observar-se-a nas votacdes os seguintes procedimentos:

I — em todos os casos a votagao ¢ em aberto;

IT — qualquer membro do NDE pode fazer constar em ata expressamente o seu voto;

IIT — nenhum membro do NDE deve votar ou deliberar em assuntos que lhe interessem pessoalmente;

IV — ndo sdo admitidos votos por procuragao.

CAPITULO VIII

DIRETORIO ACADEMICO

Art. 27. O Diretério Académico do Campus ¢ o 6rgdo maximo de representacdo dos estudantes de

nivel superior, tendo como objetivo promover maior interacdo entre os alunos dos cursos superiores e
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desenvolver atividades voltadas ao aprimoramento intelectual e social, além de lutar pela elevacao do

nivel de ensino e pela construcao de uma escola mais humana e democratica.

Paragrafo unico. O direito a organizacdo em entidades representativas ¢ garantido aos estudantes de

nivel superior pela Lei n® 7.395, de 31/10/85.

Art. 28. Compete ao Diretorio Académico do Campus:
I — representar os estudantes regularmente matriculados nos cursos superiores ofertados pelo Campus;

IT — defender a elevagdo do nivel de ensino e aperfeigoamento da formagdo em grau superior, dando

incentivo ao desenvolvimento cultural e cientifico dos alunos;
IIT — representar e difundir os interesses e direitos do corpo discente, no limite de suas atribuigdes;

IV — manter contato com entidades congéneres, nacionais e internacionais, com fins licitos e,

preferencialmente, educacionais;
V — defender a qualidade e a acessibilidade ao ensino superior nos cursos mantidos pelo Campus;
VI — encaminhar as deliberagcdes do movimento estudantil para a Diretoria de Ensino e Dire¢ao-Geral;

VII — incentivar o estudo por meio de conferéncias, palestras, grupos de estudos, semindrios e outras

atividades educacionais;

VIII — estimular a participacdo do corpo discente nas atividades de extensdo universitaria e pesquisas

cientificas;
IX — promover a aproximacao e a solidariedade entre discentes e servidores do Campus;

X — promover festividades e acolhimento entre calouros e veteranos, proibindo manifestagdes
atentatérias a moral e a ordem publica, assim como as que assumam carater de violéncia fisica ou

simbolica contra os colegas;
XI — contribuir para o éxito das solenidades de formaturas;

XII — defender a politica de assisténcia estudantil;
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XIII — dar publicidade as suas atividades.

Art. 29. A estrutura organizativa do Diretério Académico, o regime eleitoral de escolha da mesa
diretora, o periodo do mandato e as competéncias da mesma constardo no estatuto proprio deste

Colegiado.

CAPITULO IX

GREMIO ESTUDANTIL

Art. 30. O Grémio Estudantil ¢ o 6rgdo maximo de representacdo dos estudantes de nivel médio do

Campus.

Paragrafo unico. O direito a organizagdo de Grémio Estudantil, como entidade autdnoma
representativa dos interesses dos estudantes de nivel médio, com finalidades educacionais, culturais,

civicas, desportivas e sociais, ¢ assegurado pela Lei Federal n°® 7.398, de 04/11/85.

Art. 31. Ao Grémio Estudantil compete:

I — representar o corpo discente nas mais diversas situagdes;

IT — defender os direitos individuais e coletivos dos alunos do Campus;

IIT — Incentivar a producao técnico-cientifica, académica, artistica e desportiva de seus membros;
IV — fomentar o didlogo entre a comunidade académica;

V — defender a democracia, a independéncia e o respeito as liberdades fundamentais do(a) cidadao(a),

sem distingdo de etnias, cor, género, nacionalidade, convicg¢ao politica ou religiosa;

VI — defender o direito de participagdo dos estudantes nos foruns internos de deliberagao da escola.
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Art. 32. A estrutura organizativa do Grémio Estudantil, o regime de escolha da mesa diretora, o

periodo do mandato e as competéncias da mesma, constardo no Estatuto Proprio deste Colegiado.

TITULO II

DOS ORGAOS EXECUTIVOS

CAPITULO X

DIRECAO-GERAL

Art. 33. O Campus sera gerido por um(a) Diretor(a)-Geral, escolhido(a) em processo eletivo pelos
servidores do quadro ativo permanente (docentes e técnico-administrativos) e pelos estudantes
regularmente matriculados, nomeado na forma da legislagao vigente, para um mandato de 4 (quatro)
anos, contados da data da posse, permitida uma recondugdo através de elei¢do, por igual periodo,

conforme art. 13 da Lei n°® 11.892/2008.

Art. 34. A Dire¢ao-Geral ¢ um 6rgao executivo e deliberativo que planeja, administra e supervisiona

todas as atividades do Campus.

Art. 35. Compete ao(a) Diretor(a)-Geral:
I — administrar, gerir, coordenar e superintender as atividades do Campus;

IT — acompanhar, supervisionar e avaliar a execucao dos planos, programas e projetos do Campus
) ) p )
propondo, com base na avaliagdo de resultados, a adog¢@o de providéncias relativas a reformulacdo dos

mesmos;
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IIT — apresentar a Reitoria e ao Conselho do Campus, anualmente, proposta orcamentaria com a

discriminacao da receita e da despesa prevista para o Campus;

IV — apresentar, anualmente, a Reitoria ¢ ao Conselho do Campus relatorio consubstanciado das

atividades do Campus;
V — controlar a expedi¢do e recebimento das correspondéncias oficiais do Campus;

VI — coordenar a politica de comunicagao social e informacdo do Campus, em consonancia com a

politica de comunicag¢ao social do IFSertaoPE,;

VII — cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral, regulamentos internos e

decisdes dos colegiados superiores e dos 6rgaos da administra¢ao superior do [FSertaoPE;
VIII — exercer a representacao legal de Campus;

IX — presidir o Conselho de Campus, incluindo a posse dos seus membros, convocagao e presidéncia

das sessdes, com direito a voto somente em caso de desempate, conforme art. 3, §1° da Resolucao n°

20/2018;

X — planejar, coordenar, supervisionar e executar, no ambito de sua competéncia, acdes relativas a
gestdo de pessoas, servicos gerais, material, patriménio e contabilidade do Campus, bem como

organizar a legislacdo e normas pertinentes;

XI — planejar, coordenar, supervisionar e executar as politicas de ensino, pesquisa, inovacao, extensao

e administracdo do Campus, em articulacdo com as Pro-Reitorias do [FSertaoPE;

XII — encaminhar ao Colégio de Dirigentes-CODI a proposta do calendério anual de referéncia para as

atividades académicas, aprovada pelo Conselho do Campus;

XIII — articular e firmar acordos, convénios, contratos e outros instrumentos juridicos com entidades

publicas e privadas, que envolvam o Campus, na esfera de sua competéncia:

§1° A competéncia para celebracdo de contratos, acordos, convénios e outros instrumentos congéneres

de que trata o inciso XIII, serd exercida mediante ato de delegagdo do Reitor(a) do IFSertdoPE, desde
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que previamente atendidos os requisitos dos artigos 11 e 12, do Decreto-Lei n® 200/1967, os artigos 1°

a 6°, do Decreto numero 83.937/1979 e c/c os artigos 11 a 14 da Lei n® 9784/1999.

XIV — submeter ao(a) Reitor(a) proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes, cuja abrangéncia

envolva o IFSertaoPE;

XV — zelar pelo cumprimento das leis e normas, das decisdes legais superiores, bem como pelo bom

desempenho das atividades do Campus;

XVI — conferir graus, titulos e condecoracdes, bem como assinar diplomas e demais certificagdes, no

ambito de sua competéncia;

XVII — responder, solidariamente com o(a) Reitor(a), por seus atos de gestdo, no limite da delegacao

que lhe foi concedida;

XVIII — executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada no site

institucional;
XIX — desenvolver atribui¢des constantes no Regimento Geral;

XX — desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo Reitor, na

forma de delegagdo de competéncia.
XXI — atuar como ordenador de despesa no ambito da execugdo orgamentaria e financeira do Campus.

Paragrafo unico. Nos impedimentos e nas auséncias eventuais do(a) Diretor(a)-Geral, a Direcdo do
Campus sera exercida por um(a) substituto(a) legal, designado(a) pelo(a) Reitor(a), por meio de

portaria.

Art. 36. A vacancia do cargo de Diretor(a)-Geral decorrera de:
I — exoneragdo, a pedido ou de oficio;
II — demissdo, nos termos da Lei n® 8.112, de 11/12/1990;

III — posse em outro cargo inacumulavel;
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IV — falecimento;

V —renuincia;

VI — aposentadoria;

VII — término de mandato.

Paragrafo unico. Nos casos de vacancia, previstos neste artigo, assumird a Dire¢do-Geral o(a) seu(a)
substituto(a) legal, por prazo méaximo de 90(noventa) dias, até que seja nomeado(a) um(a) novo(a)

Diretor(a)-Geral, conforme as normas legais do [FSertaoPE.

Secao I

Coordenacao de Gabinete

Art. 37. O Gabinete, dirigido por um(a) coordenador(a) designado(a) pelo Diretor-geral, prestara
assisténcia direta ¢ imediata a Direcdo-geral. Serd responsavel pelo planejamento, organizagdo,

assisténcia, coordenacao e articulacdo politica e administrativa da Diregao-geral.

Art. 38. Compete a Coordenagdo de Gabinete:
I — assistir o Diretor-geral em sua representacao politica, social e administrativa;
IT — incumbir-se do preparo e despacho de expediente;

IIT — elaborar documentos e expedientes, analisando e coletando dados e informagdes necessarios para

despachos e pareceres;

IV — fornecer dados necessarios ao controle de frequéncia de pessoal e fazer a previsdo de

equipamentos e material de expediente, com vistas a elaboracdo da previsdo or¢gamentaria anual,
V —revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos da Dire¢ao-geral;

VI — manter organizada a agenda do Diretor-geral,
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VII — coordenar as atividades administrativas do Gabinete;
VIII - informar com antecedéncia suficiente, todas as atividades a serem realizadas em cada dia;

IX — encaminhar, revisar e controlar a documentagdo e correspondéncia no ambito do Gabinete da

Direc¢ao-geral;
X — responsabilizar-se pela publicidade dos atos administrativos e demais informagdes institucionais;

XI — planejar, com a coordenagdo de Comunicagdo e Eventos, a participacdo do Diretor-geral em

solenidades;

XII — confirmar a Coordenacdo de Comunicacdo e¢ Eventos a presenca do Diretor-Geral nas

solenidades a que ele devera fazer-se presente;

XIII — subsidiar a Coordenag¢do de Comunicagdo e Marketing informando-a sobre a agenda diaria do

Diretor-geral,

XIV — providenciar e informar ao Diretor-Geral, antecipadamente, a relagdo nominal das autoridades

convidadas para eventos oficiais;

XV — realizar o planejamento, controle e acompanhamento das férias dos servidores lotados no
Gabinete da Direcao Geral; dos bens patrimoniais e requisigdes de transporte, copias e material de

expediente;

XVI — proceder ao exame prévio de documentos a serem submetidos a considera¢do do Diretor-geral;
XVII — zelar pela manutencao dos bens patrimoniais do Gabinete;

XVIII — executar e desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Diretor-geral;

XIX — responsabilizar-se pela entrada, saida e guarda dos documentos e processos no gabinete;

XX — responsabilizar-se pelo controle e guarda de materiais de consumo e patrimonio do gabinete;
XXI — secretariar as reunioes presididas pela Direcao-geral e pelo Conselho de Campus;

XXII — executar outras fungdes correlatas que lhe sdo atribuidas pelo Diretor-geral;

XIII — salvaguardar documentos, materiais, areas, comunicacdes ¢ sistemas de informagdo de natureza

sigilosa.

27



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS PETROLINA ZONA RURAL

Art. 39. Ao (A) Secretario (a) do Gabinete da Diregdo-geral compete:

I — redigir, revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos do Gabinete;
II — organizar e administrar a agenda de compromissos do Gabinete;

III — executar as atividades administrativas do Gabinete;

IV — atender ao publico com presteza utilizando os meios de comunicagdo devidos e encaminhando-os

aos setores competentes conforme suas necessidades;
V — organizar e Controlar o arquivo do Gabinete;
VI — assistir a Coordenacdo de Gabinete na organizagao de reunides, redigindo atas e relatorios;

VII — receber, registrar, distribuir e expedir os malotes e a correspondéncia interna e externa do

Campus.

Secao 11

Setor de Tecnologia da Informacao

Art. 40. A Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo — CTI integra a estrutura do IFSertaoPE,

Campus Petrolina Zona Rural e vincula-se administrativamente a Dire¢do-Geral.

Art. 41. A finalidade da Coordenag¢do de Tecnologia da Informag¢do — CTI consiste em planejar,
executar, controlar e avaliar todas as atividades do IFSertaoPE Campus Petrolina Zona Rural,

relacionadas a area de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo — TIC.

I — planejar e coordenar a utilizacao de servigos de Tecnologia da Informagao — TI, oferecendo suporte

as necessidades operacionais do Campus;
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IT — colaborar para a adaptagdo do Campus as variagdes das circunstancias tecnoldgicas ou de gestio e

as novas demandas operacionais;
IIT — promover a eficiéncia e a estruturagao da governanca de TI no ambito do Campus;

IV — promover o alinhamento do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo com o planejamento

estratégico do Campus;

V — elaborar e efetuar planejamento com metas e objetivos de melhorias de infraestrutura de redes,

servigos de redes e sistemas de informacao;

VI — apoiar a implantagdo e utilizagdo de Software Livre no Campus;

VII — zelar e contribuir com a politica de seguranga da informagao da Instituigao;
VIII — responsabilizar pela organizacdo do Laboratorio de Informatica do Campus;

Paragrafo unico. A Tecnologia da Informagado serd coordenada por um Coordenador de TI, indicado
pela Dire¢do-Geral, o qual atuard em conjunto com o Analista de Tecnologia da Informacdo, com o
Técnico de Informatica e/ou de Laboratdrio de Informatica, ocupantes de cargos efetivos do quadro de

servidores do Campus.

Art. 42. Compete ao Analista de Tecnologia de Informacao:

I — realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, relacionadas ao planejamento,
organizacao, coordenacao, supervisao, assessoramento, estudo e pesquisa, envolvendo tarefas inerentes
as areas de desenvolvimento, implantacao, manutencao de sistemas informatizados, gestao de dados e

governanga da TI;

I — executar e controlar todas as atividades e os estudos vinculados a projeto, implantacdo,

padronizacao, e geréncia dos recursos tecnologicos;
IIT — gerenciar o parque de equipamentos de informatica e softwares;
IV — elaborar termos de referéncia e projetos de infraestrutura tecnolédgica;

V — elaborar termo de uso dos laboratdrios (politica de seguranga e organizagao);
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VI — acompanhar a execucdo de servigos terceirizados referentes a infraestrutura tecnoldgica e

seguranca da informacgao;

VII — atuar objetivamente na gestdo de projetos de tecnologia da informagado, bem como determinar as

estratégias apropriadas de gerenciamento de riscos;

VIII — realizar auditoria ¢ manuten¢do dos modelos de dados corporativos.

Art. 43. Compete ao Técnico de Informatica:

I — executar tarefas de operagdo, instalagdo e manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos de
informatica e sistemas computacionais, bem como procedimentos de coOpia, transferéncia,

armazenamento e recuperagao de dados;
IT — prestar suporte técnico e treinamento aos usuarios;

III — planejar e implementar arquiteturas de rede, meios fisicos, dispositivos, padrdes de comunicagao,
execucao de diagnostico e corregdo de falhas, instalando e configurando dispositivos de comunicagdo

digital e programas de computadores em servidores e clientes de rede;

IV — implementar recursos de seguranca em redes de computadores, gerenciando permissdes de acesso
a recursos e servicos de rede, com énfase na manutencdo do funcionamento dos sistemas de

computacao;

V — executar atividades relacionadas ao desenvolvimento, teste, codificagdo, manutengdo ¢

documentacgao de sistemas computacionais ¢ estruturas de banco de dados;

VI —realizar a manutengao de sites e portais na internet e na intranet.
Secao 111

Setor de Comunicag¢io e Marketing

Art. 44. Compete ao Setor de Comunicagdo e Marketing:
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I — planejar e executar acdes de comunica¢do do Campus, em consonancia com a missdo e 0s objetivos

da instituicdo ¢ com a Politica de Comunicacao Social do IFSertaoPE;

IT — elaborar plano de comunicagdo anual para o Campus, com as ac¢des a serem desenvolvidas no ano

seguinte;

IIT — divulgar interna e externamente as ac¢des e os eventos promovidos pelo Campus ou em parceria

com outras instituigdes que sejam de interesse académico e institucional,

IV — intermediar a relagdo entre o Campus ¢ a midia local e nacional e atualizar periodicamente o

mailing (agenda de contatos dos veiculos de comunicagdo) com os veiculos da grande imprensa;

V — sugerir pautas e assessorar os representantes da instituicdo nas agdes de divulgagdo junto a

imprensa;

VI — atender aos profissionais da imprensa e coordenar as entrevistas concedidas por representantes do

Campus;

VII — acompanhar a publicacdo e manter um arquivo (clipping) com as noticias veiculadas na grande

imprensa sobre o Campus e o [FSertaoPE;

VIII — registrar, por meio de imagem e textos jornalisticos, os fatos que venham a acontecer no

Campus;
IX — abastecer o site e as redes sociais com informagdes sobre o Campus;
X. — elaborar publicac¢des jornalisticas;

XI — garantir, em conjunto com o0 NAPNE que a informacao chegue a todos por meio de linguagens e
codigos aplicaveis como a Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS e o sistema BRAILLE, nos casos de

estudantes com necessidades diferenciadas de comunicagao ¢ sinalizagao;

XII — elaborar material institucional, em conjunto com o Setor de Eventos e Cultura, para a divulgacao

de eventos/campanhas promovidos pelo Campus;

XIII — elaborar programas institucionais que contribuam para fortalecer a missdo e os objetivos do

Campus;
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XIV — desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Paragrafo unico. O Setor de Comunicagdao e Marketing serd coordenado por um servidor, designado

pela Direcao-Geral.

Secao IV
Setor de Eventos e Cultura
Art. 45. Compete ao Setor de Eventos e Cultura:

I — elaborar, em conjunto com a Direcdo de Ensino, Setor de Comunica¢do e Marketing e

Departamento de Politicas de Assuntos estudantis um plano anual de eventos para o Campus;

Il — planejar, promover e coordenar atividades culturais e eventos escolares e/ou académicos

relacionados as datas comemorativas e outros previstos no calendario;

III — preparar, em conjunto com os demais setores, a infraestrutura necessaria para a realizagdo dos

eventos do Campus;

IV — elaborar material institucional, em conjunto com o Setor de Comunicacdo e Marketing, para a

divulgagdo de eventos/campanhas promovidos pelo Campus;
V —responsabilizar-se pelo cerimonial e pela organizacdo dos eventos do Campus;

VI — atuar, em conjunto com a Coordenacdo de Politicas de Assisténcia Estudantil e o Nucleo de Arte e

Cultura, para a criacao e vivéncia de acdes educativo culturais voltadas para o publico interno;

VIII — elaborar programas institucionais que contribuam para fortalecer a missdo e os objetivos do

Campus;
IX — apoiar, promover e auxiliar as realizagdes artisticas e culturais;

X — definir uma politica artistico-cultural, junto ao Departamento de Ensino e ao Nucleo de Arte e

Cultura, visando a integracdo da comunidade escolar;

XI — promover intercdmbio e parcerias institucionais e intermunicipais, visando a promog¢ao da cultura;
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XII — agendar, participar e auxiliar eventos culturais realizados pelo Departamento de Ensino e pelo

Nucleo de Arte e Cultura, bem como outros eventos constantes no calendario escolar do Campus;

XIII — implantar e desenvolver projetos permanentes e/ou atividades culturais (literatura, teatro, danga,

musica, canto coral, artes plasticas, etc.);

XIV — acompanhar a execucdo dos projetos nas diversas areas culturais (literatura, teatro, danca,
musica, artes plasticas, etc.), seguindo as orientacdes do Departamento de Ensino e do Nucleo de Arte

e Cultura;

XV — inspecionar e zelar pelas dependéncias e pelos equipamentos destinados as atividades culturais

do Campus;
XVI — apresentar a Direcao-Geral, relatorio semestral sobre as atividades desenvolvidas no Setor.
XVII — desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Paragrafo unico. O Setor de Eventos e Cultura serd coordenado por um coordenador designado pelo

Diretor-Geral.

Secao V

Coordenaciao de Gestao de Pessoas

Art. 46. A Coordenacao de Gestdo de Pessoas exerce atividades de apoio e orientagdo da situagdo

funcional dos servidores efetivos ou temporarios de qualquer natureza.

Art. 47. Compete a Coordenacao de Gestao de Pessoas:

I — manter atualizados, junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas, os registros funcionais e financeiros dos

servidores;

IT — orientar os servidores sobre os processos de progressao funcional,
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IIT — apoiar e desenvolver atividades integradas com a Diretoria de Gestdo de Pessoas;

IV — catalogar a legislagdo relacionada as pessoas e encarregar-se de sua divulgagdo no ambito do

Campus;
V — acompanhar programas de concessdo de auxilios a servidores;

VI — atualizar os registros referentes a lotacdo do pessoal e progressdo funcional dos servidores, bem

como a movimentacao no ambito do Campus;

VII — registrar e manter atualizados os documentos exigidos na legislacdo vigente, monitorando a
frequéncia, férias, licencas e outros afastamentos dos servidores, gerando dados para a elaboragdo da

folha de pagamento de pessoal;

VIII — atualizar quadros e dados estatisticos relativos a docentes e técnico-administrativos do Campus;
IX — participar da elaboragdo de politicas de gestao de pessoas;

X — encaminhar as demandas relacionadas a formac¢ao continuada dos servidores;

XI — acompanhar o processo de estagio probatorio dos servidores;

XII — promover a integragao dos servidores no Campus;

XIII — gerenciar e apoiar programas para qualidade de vida dos servidores do Campus;

XIV — executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada no site institucional;

XV — desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

CAPITULO XI
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 48. A Diretoria de Administragdo e Planejamento — DAP compete planejar, dirigir e controlar a

execucgao das atividades pertinentes a essas areas, no ambito da Instituicao, fazer o

relatorio de desempenho funcional e exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pela Diregao-

Geral.
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Art. 49. A Diretoria de Administragio e Planejamento incumbe:

I — realizar na condi¢@o de gestor financeiro, em ato conjunto com o ordenador de despesas, as ordens
de pagamento e movimentagdes de ordem financeira correspondente as dotacdes orgcamentdrias

ordinarias e extraordinarias do campus;

IT — elaborar, acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo dos planos, programas e projetos do
Campus, propondo, com base na avaliagdo de resultados, a adog¢dao de providéncias relativas a

reformulacdo dos mesmos;

I — organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas  pelos

Departamentos/Coordenagdes/Setores a ele subordinadas e/ou vinculadas;
IV — elaborar relatorios de desempenho funcional;
V — as atividades relacionadas aos sistemas federais de administracao;

VI — os registros funcionais dos servidores e os programas de qualificacdo e capacitacdo de recursos

humanos;
VII - o planejamento, orcamento, contabilidade e administracdo financeira;

VIII — acompanhar e supervisionar o andamento de todos os programas, avaliando as metas

estabelecidas;
IX — o relatorio anual de prestacao de contas;

X — programas e outras atividades afins, definidas na legislacdo vigente e/ou atribuidas pelo superior

hierarquico;

XI — elaborar os processos de prestagdes de contas.
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Secao I
Coordenaciao de Compras e Licitacoes
Art. 50. A Coordenacio de Compras, compete:
I — subsidiar o DAP com informagdes sobre o planejamento anual de compras do Campus;

IT — orientar e realizar os procedimentos necessarios para aquisicao de materiais na forma da legislagao

vigente;
IIT — manter arquivo de catalogos, mostrudrios e informativos de materiais em geral;
IV — manter o registro, com numeragao sequencial e anotaciao de todos os dados dos processos;

V — orientar e prestar quaisquer informagdes necessarias para garantir o recebimento pela area

competente daquilo que foi efetivamente adquirido;
VI — acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuagao;

VII — instruir os processos de solicitacdo de contratacdo de servigos, auxiliando a Coordenacdo

Orcamentaria e Financeira;

VIII — colaborar com o Departamento de Administracdo e Planejamento nas atividades referentes as

acOes no ambito de contratos e convénios do Campus;

IX — orientar e realizar os procedimentos necessarios para aquisi¢do de materiais, contratacdo de

servigos, na forma da legisla¢ao vigente;

X — manter o registro, com numeragdo sequencial e anotagdo de todos os dados do processo, que

servira para seu acompanhamento até emissao da nota de empenho;

XI — controlar os prazos de entrega de material, bem como propor a aplicacdo de multas e outras

penalidades aos fornecedores e prestadores de servigos inadimplentes;
XII — executar as atividades constantes na carta de servigo do Campus, publicada no site institucional;

XIII — desenvolver outras atividades correlatas e/ou afins.
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Secao 11

Coordenacio de Gestao de Contratos

Art. 51. A Coordenagdo de Gestdo de Contratos compete:

I — instruir os processos de solicitagio de contratagdo de servigos auxiliando a Diretoria de

Administragdo e Planejamento;

IT — colaborar com a Diretoria de Administragdao e Planejamento nas atividades referentes as agdes no

ambito de contratos e convénios do Campus;

IIT — executar, divulgar e controlar os registros cadastrais dos contratos e convénios, bem como realizar

o lancamento contabil no SIAFI;
IV — manter atualizados dados dos contratos e convénios do Campus;
V — publicar e efetuar os registros legais relativos aos contratos e convénios firmados pelo Campus;

VI — colher as assinaturas dos contratos e convénios e fazer a devida distribui¢do das vias aos setores

competentes;
VII — Minutar termos e documentos acessorios a instru¢ao processual;

VIII — desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Secao 111

Coordenacao de Execucdo Orcamentaria e Financeira

Art. 52. A Coordenagdo de execugdo orcamentaria e financeira, compete;

I — executar as atividades de natureza or¢amentaria e financeira zelando pelo cumprimento das normas

vigentes;
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IT — participar da elaboracdo da proposta or¢amentaria do campus;

Il — definir e controlar conjuntamente com o DAP, a aplicagdo dos recursos or¢camentérios e
extraorgamentarios, mantendo o controle financeiro e opinando sobre eventuais alteragdes de

programacao;

IV — colaborar com a gestao financeira e a contabilidade da Cooperativa;

V — proceder a liquidagao das despesas e efetuar pagamentos;

VI — exercer e desenvolver outras atividades da mesma natureza, definidas pelo DAP;

VII — analisar os processos de despesas e proceder a emissdo de notas de empenhos, ordens bancérias e

outros documentos correlatos.

Subcapitulo I

Departamento de Administracio e Patrimonio

Art. 53. O Departamento de Administracdo e Planejamento Patrimdnio ¢ composto pela Coordenagao
de Almoxarifado ¢ Patrimonio, Setor de Recursos Graficos, Coordenacdo Geral de Administracdo e

Servigos Auxiliares, Setor de Transporte, Setor de Manutengao.

Art. 54. Ao Departamento de Administracdo compete:

I — auxiliar a Diretoria de Administragdo e Planejamento, na proposi¢do de politica de administracao
que compreenda conservacao do patrimonio do Campus, bem como a redugdo de custos com materiais

€ Servigos;

IT — auxiliar a Diretoria de Administracao e Planejamento na elaboragao de relatorios e planejamento

de atividades para melhoria da gestdo patrimonial do Campus;
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IIT — acompanhar, sugerir e executar as medidas para reducdo de custos, com os gastos das despesas de

custeio basico do Campus;

IV — realizar as solicitagdes das contratagcdes das manutengdes preventivas e/ou corretivas para toda a
infraestrutura fisica basica do Campus e acompanhar a execugdo dos servigos, sem prejuizo de
fiscalizacdo exercida por servidor designado especialmente para tal fim, nos termos do art. 67 da Lei n°

8.666, de 21 de junho de 1993;

V — realizar as solicita¢des, das contratacdes de servigos de seguranca, agua e esgoto, fornecimento de
energia elétrica, manuten¢do veicular, pagamento de licenciamento veicular, fornecimento de
combustivel, fornecimento de dgua bruta, contratagdo de apoio administrativo, limpeza e conservacao

e telefonia;

VI — solicitar, quando necessario, a contratacdo das manutengdes preventivas e ou corretivas para os

equipamentos e mobilidrios, verificando, quando couber, a garantia de venda dos mesmos;

VII — emitir relatorio mensal e anual com o controle de gasto operacional dos contratos continuados,

tais como:

a) Servicos de seguranga;

b) Servicos de agua e esgoto;

¢) Servicos de fornecimento de energia elétrica;
d) Servigo de manutengao de veiculo;

e) Servico de fornecimento de combustivel;

f) Servico de fornecimento de agua bruta;

g) Servico de contratagdo de apoio administrativo;
h) Servigo de limpeza e conservagao;

1) Servico de telefonia, etc.

Secao I

Coordenacao de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 55. Compete a Coordenagao de Almoxarifado e Patrimonio:
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I — propor projetos de obras e instalagdes de interesse do Campus;
IT — propor reformas e adaptagdes nas dependéncias do Campus;
IIT — manter em boas condigdes de funcionamento e uso os equipamentos, materiais € instalagdes;

IV — inspecionar, periodicamente, instalagdes hidraulicas e elétricas, mantendo-as em perfeito

funcionamento;

V — inspecionar, periodicamente, equipamentos e dispositivos de seguranga contra incéndios e

promover medidas necessarias a sua instalagcao, manutengao e reparos;

VI — promover, controlar e executar as atividades relativas a manutencdo e conservagdo das

edificagdoes do Campus;

VII — solicitar a aquisicdo de materiais e/ou a execucdo de servigos de terceiros necessarios para
manutengdo e conservacao de moveis, equipamentos, instalagdes hidraulicas, elétricas, prediais e de

telefonia;

VIII — coordenar os servigos da marcenaria e serralheria;

IX — fazer relatorios de desempenho funcional;

X — executar e controlar os servigos da cantina e da copa;

XI — sugerir melhor fluxo na execugdo das atividades a ele pertinentes;

XII — realizar anualmente inventario fisico com a finalidade de comprovar e confirmar a quantidade e

o valor dos bens patrimoniais do acervo de cada unidade gestora;

XIII — registrar toda e qualquer cessdo, alienagdo, permuta ou baixa de material permanente ou

equipamentos;
XIV — controlar a movimentagao de material permanente e de equipamentos;

XV — realizar vistorias periddicas em materiais € equipamentos, com vistas & manutengdo e

recuperagdo necessaria a atualizagdo dos registros;

XVI — manter em arquivos termos de responsabilidade por materiais e equipamentos;
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XVII — elaborar inventarios dos bens patrimoniais;

XVIII — realizar levantamento mensal das incorporagdes de materiais permanentes com o setor de

Contabilidade ¢ Execuc¢ao Financeira;

XIX — solicitar a Direcdo-Geral autorizacdo para baixa de materiais permanentes ou por motivo de

doagdo ou alienagao;

XX — controlar a entrada e saida de materiais permanentes na Instituicao;

XXI — conferir e inspecionar o material adquirido, face as especificagcdes de compras;
XXII — receber e armazenar, devidamente codificado e classificado, o material adquirido;
XXIII — atender as requisi¢des de materiais;

XXIV — controlar o estoque de materiais, com vistas a prevenir faltas ou excessos;

XXV — comunicar a Se¢do de Patrimonio a distribui¢do de material permanente e controlar a

numerag¢ao de tombamento deste;

XXVI - elaborar mensalmente relatério de movimentagao do estoque;
XXVII — comunicar ao setor interessado quando da chegada dos materiais;
XXVIII — contactar com as empresas sobre entrega de materiais;

XXIX — realizar o registro dos materiais e equipamentos do Campus;

XXX — desenvolver outras atividades a ele atribuidas pela Dire¢ao-Geral.

Secao 11

Coordenaciao Geral de Administracio e Servicos Auxiliares

Art. 56. Compete a Coordenagdo Geral de Administracao e Servigos Auxiliares:
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I — assessorar e supervisionar a execucao das atividades relativas as portarias, solicitando treinamento,

expedindo autorizagdes de entrada e saida de pessoas em horario especial;

IT — controlar todas as portarias de acesso ao Campus;

IIT — controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos;

IV — controlar o estacionamento;

V — fiscalizar a execuc¢do dos contratos de vigilancia, limpeza e conservagao;
VI — manter as instalagdes fisicas limpas;

VII — monitorar a qualidade da agua potavel;

VIII. responsabilizar-se pela manutencao das estruturas fisicas, elétrica, hidraulica e equipamentos do

Campus;

IX — responsabilizar-se pela manutengao do esgoto sanitario e pluvial;

X — coordenar a manuten¢ao dos jardins internos e externos;

XI — fazer relatérios de desempenho funcional;

XII — coordenar as acdes de prevencado e combate a incéndio;

XIII — assessorar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao servigo de telefonia;

XIV —desenvolver outras atividades atribuidas pela chefia imediata.

Subseciao I

Setor de Transportes

Art. 57. Compete ao Setor de Transportes:

I — assessorar e supervisionar a execucao das atividades de abastecimento, conservagdo, manutencao e

utilizagdo dos veiculos oficiais;

42



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS PETROLINA ZONA RURAL

IT — supervisionar e fiscalizar a aplicacao das normas relativas a utilizagdo, manutengdo e conservagao

de veiculos, bem como dos dispositivos € normas legais de transito;
IIT — promover o registro e licenciamento dos veiculos;

IV — levantar orcamento de danos, solicitar exames e laudos periciais de acidentes de transito que

envolvam veiculos deste Campus;

V — controlar os custos de manutengao e reparos dos veiculos, elaborando demonstrativos das despesas

correspondentes;
VI — manter atualizado o cadastro de veiculos;

VII — controlar e distribuir cotas de combustiveis dos veiculos elaborando demonstrativos das despesas

correspondentes;
VIII — controlar a movimentagao de veiculos do Campus;
IX — preparar e acompanhar os processos de alienagdo de veiculos;

X — proceder o abastecimento, lubrificacdo e lavagens dos veiculos, registrando o consumo de

combustiveis, lubrificantes e demais despesas realizadas;

XI — controlar a movimentagdo da frota do Campus, bem como proceder a sua guarda;
XII — manter os veiculos limpos, abastecidos e em perfeitas condigdes para o pronto uso;
XIII — fazer relatorios de desempenho funcional;

XIV — desenvolver outras atividades atribuidas pela Coordenag¢ao Geral de Administragdo e Servigos

Auxiliares.

Subsecio 11

Setor de Manutencao

Art. 58. Compete ao Setor de Manutencao:
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I — planejar e desenvolver a¢des de conservacdo e recuperacao das instalagdes, edificagdes e espagos

institucionais;

IT — planejar e realizar inspe¢des de rotinas as instalagdes, edificagdes, sistemas elétricos e hidraulicos

dos espacos institucionais;

III — realizar manutengdo preventiva e corretiva das edificagdes, sistemas hidraulicos e sistemas

elétricos e instalagdes institucionais;

IV — receber, analisar e dar provimento as solicitagdes de servicos de manutengdo em instalagdes
elétricas, hidraulicas e/ou prediais, contingenciados os recursos institucionais disponiveis para tais

finalidades;

V — planejar em conjunto com a chefia imediata a aquisicao e utilizacdo de equipamentos e materiais
(elétricos, hidraulicos e/ou de construgao civil), fiscalizando sua validade, condigdes de conservagao, e

aplicacdo racional, de forma a evitar desperdicios;
VI — planejar em conjunto com a chefia imediata a aquisicdo e utilizagdo de equipamentos e materiais;

VII — emitir relatorios e outros documentos pertinentes para subsidiar as acdes de planejamento e

intervengdo nas estruturas institucionais, quando requisitados pela chefia imediata;

VIII — realizar outras agdes correlatas a manutencdo predial, de sistemas hidraulicos e elétricos

designadas pela chefia imediata.

Secao 111

Setor de Recursos Graficos

Art. 59. Compete ao Setor de Recursos Graficos:

I — reproduzir textos e outros documentos, utilizando os equipamentos de reproducao disponiveis e

efetuar pequenos acabamentos relativos a material didatico-pedagdgico;
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IT — executar os trabalhos solicitados, por ordem do pedido e impedir o acesso de pessoas estranhas ao

setor, devido ao carater sigiloso da maior parte do trabalho a executar;
III — zelar pela correta utilizagao dos equipamentos;

IV — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao ambiente

organizacional.

Subcapitulo II

Departamento de Pesquisa, Extensido e Desenvolvimento Rural

Art. 60. O Departamento de Pesquisa, Extensao e Desenvolvimento Rural ¢ composto pelas
respectivas coordenacdes e setores: Coordenagdo de Agropecuaria; Setor Agroindustria; Coordenacao
de Pesquisa, Inovagdo e Pds-graduagdo; Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica; Incubadora do Semidrido;
Coordenagdo de Extensao e Relagdes Organizacionais; Centro de Linguas; Nucleo de Arte e Cultura;

Setor de Estagio e Egressos; Setor de Formagao Inicial e Continuada.

Art. 61. Compete ao Departamento de Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento Rural:

I — elaborar projetos e planejar as atividades referentes ao campo experimental, coordenacdes e setores

vinculados;

I — elaborar relatorios de desempenho funcional e dos setores vinculados, com periodicidade

semestral;

IIT — orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execucdo de atividades e projetos dos setores
produtivos e das respectivas coordenagdes, em todas as suas etapas, gerenciando 0s recursos

disponiveis mediante as solicitagdes;

IV — elaborar pareceres, relatorios e outros instrumentos para subsidiar as tomadas de decisdes, junto

ao Departamento de Administracdo e Planejamento do Campus;
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V — planejar, coordenar e acompanhar as atividades dos laboratorios de campo e das respectivas

coordenagdes;

VI — auxiliar no planejamento e coordenacao das atividades desenvolvidas por alunos em estagio, com

os setores vinculados e o(a) supervisor(a) e/ou orientador(a);

VII — desenvolver outras atividades atribuidas pela Dire¢ao de Administragao e Planejamento.

Secao I

Coordenacao de Agropecuaria

Art. 62. A Coordenacao de Agropecudria ¢ responsavel pela coordenagdo e planejamento de todas as
acdes e projetos agropecudrios desenvolvidos junto ao Departamento de Pesquisa, Extensdo e

Desenvolvimento Rural.

I — planejar, acompanhar e avaliar, em articulagio com o Departamento de Pesquisa, Extensdo e

Desenvolvimento Rural, as atividades de produ¢do agropecuaria;

IT — requerer ao Departamento de Pesquisa, Extensdao e Desenvolvimento Rural os equipamentos,
insumos e instrumentos para o desenvolvimento das agdes no setor sempre que necessario e conforme

as condicdes de atendimento do Campus, assim como zelar pela economicidade;

IIT — planejar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com o Departamento de Pesquisa, Extensdo e
Desenvolvimento Rural e as subunidades de produgdo: bovinocultura, suinocultura, ovino-
caprinocultura, avicultura, apicultura e meliponicultura, piscicultura, equideocultura e pastagens; as
atividades de manejo alimentar, sanitario e de registro dos animais pertencentes ou sob a

responsabilidade do Campus;
IV — planejar, acompanhar e avaliar das areas de producao agricola;

V — elaboracdo e apresentagdo de relatorios de atividades desenvolvidas no setor final de cada periodo

letivo;
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VI — zelar pelos equipamentos, instalagdes fisicas e demais instrumentos de trabalho relacionados aos

ambientes da producao agricola;

VII — promover manuten¢ao preventiva e corretiva em todos os equipamentos, instalagdes fisicas e

demais instrumentos de trabalho relacionados com a produg¢ao agricola;
VIII — zelar pela protecao individual dos trabalhadores sob a responsabilidade do setor;

IX — elaborar projetos de unidades de producdo, processamento e beneficiamento da producao

agricola, como também a reestruturacdo e modificacdo de projetos anteriores;
X — elaborar laudos, pericias, pareceres, relatdrios, inclusive de incorporacao de novas tecnologias;

XI — executar e desenvolver outras atividades da mesma natureza, definidas pelo Departamento de

Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento Rural.

Secao 11

Setor de Agroindustria

Art. 63. Compete ao Setor de Agroindustria:

I — planejar, organizar e monitorar as atividades desenvolvidas no setor;

IT — preparar, conservar e armazenar matéria-prima e produtos agroindustriais;

IIT — identificar familias de organismos e micro-organismos importantes na industria de alimentos;

IV — elaborar, aplicar e monitorar programas profilaticos, higiénicos e sanitarios na produ¢do animal e

vegetal do setor;
V — identificar e aplicar técnicas mercadologicas para distribui¢do e comercializagdo da produgao;

VI — projetar e aplicar inovagdes nos processos de montagem, monitoramento e gestdo de

empreendimentos do setor;

VII — elaborar projetos de unidades de processamento de alimentos, como também a reestruturagdo e
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modificacdo de projetos anteriores;
VIII — elaborar laudos, pericias, pareceres, relatorios, inclusive de incorporagao de novas tecnologias;

IX — realizar atividades de tecnologia de laticinios, inclusive andlise, estudo de melhoramento e

desenvolvimento de produtos;

X — realizar atividades de tecnologia em processamento de carne, inclusive analise, melhoramento e

desenvolvimento de produtos;

XI — realizar atividades de tecnologia em processamento de produtos de origem vegetal, inclusive

analise, melhoramento e desenvolvimento de produtos;
XII — desenvolver reaproveitamento de produtos alimenticios;

XIII — executar e desenvolver outras atividades da mesma natureza, definidas pelo Departamento de

Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento Rural.

Secao 111

Coordenacao de Pesquisa, Inovacao e Pos-graduacao

Art. 64. Coordenagdo de Pesquisa, Inovagdo e Pos-graduacdo estd ligada ao Departamento de
Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento Rural, sendo responsavel pelas atividades de pesquisa, ciéncia,
tecnologia e inovagdo, as quais tém como objetivo formar recursos humanos para a investigacao, a
producdo e a difusdo de conhecimentos cientificos e tecnologicos, bem como para o
empreendedorismo, sendo desenvolvidas em articulagdo indissociavel com o ensino e a extensdo, ao

longo de toda a formagao profissional.

Art. 65. A Coordenagao de Pesquisa, Inovagao e Pos-graduacao compete:

I — planejar e acompanhar as atividades de pesquisa e inovagao;
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II — coordenar programas de iniciagdo cientifica;

IIT — articular com outras instituigdes e 6rgaos de fomento acdes referentes as atividades de pesquisa e

inovacao;

IV — coordenar, acompanhar e propor mecanismos de controle e aperfeicoamento do processo de

avaliagdo das atividades de pesquisa;
V — cadastrar pesquisadores e Projetos de Pesquisa e Inovacao da instituigdo;
VI — incentivar a implantacio de grupos de pesquisas;

VII — apresentar relatorios de atividades, quando solicitado pela Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e

Po6s-Graduacgdo e Diregao-Geral;
VIII — promover a ética na Pesquisa;

IX — promover a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliagdo quantitativa e

qualitativa da Pesquisa e da Inovagao Tecnologica;

X — promover anualmente eventos de divulgacdo de Inovacao Tecnolodgica e de Iniciagdo Cientifica do

Campus;

XI — elaborar as politicas de pds-graduagdao do Campus, junto ao Conselho de Ensino, Pesquisa,

Inovacao, Pos-Graduacao e Extensao;
XII — realizar visitas as empresas para apresentacao das potencialidades dos pesquisadores do Campus;

XIII — zelar pela manutengdo da politica institucional de estimulo a protegdo das criagdes,

licenciamento, inovagao e outras formas de transferéncia de tecnologia;

XIV — apresentar, semestralmente, relatérios de atividades dos Projetos de Pesquisa em andamento a

Pro-reitoria de Pesquisa, Inovagao e Pos-Graduagao;

XV — analisar as propostas de programas e cursos de Po6s-Graduagdo, encaminhando-as ao Conselho de

Campus para analise, parecer ¢ demais encaminhamentos;

XVI — acompanhar o desempenho dos servidores em cursos de pos-graduacdo, quando afastados, por

meio de relatorios enviados, semestralmente, pelos pds-graduandos;
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XVII - representar o Campus em eventos especificos de sua area de atuagao;

XVIII — acompanhar a elaboragdo de certificados e diplomas dos cursos de Pos-Graduagdao do

Campus, encaminhando-os, ap0Os assinatura, a Pro-reitoria de Ensino para os procedimentos finais;

XIX — incentivar e analisar os pedidos de participagdo de servidores em encontros, congressos €

seminarios, dentro da previsdo or¢amentaria especifica;
XX — promover regularmente palestras e conferéncias;

XXI — realizar, anualmente, encontros visando ao maior aprimoramento dos professores e

pesquisadores;

XXII — analisar os pedidos de afastamento de servidores para cursos de Pos-Graduagdo, em

consonancia com a Dire¢cdo de Ensino e a Direcao de Administragdao e Planejamento.
XXIII — pesquisar e divulgar editais da area de pesquisa;
XXIV — organizar a divulga¢ao da produgao cientifica do Campus;

XXV — encaminhar a Dire¢do de Administragdo e Planejamento relacdo de bolsistas aptos ao
recebimento de pagamentos de bolsas dos projetos vinculados a esta Coordenagdo, de acordo com a

periodicidade estabelecida em edital;

XXVI - fomentar, incentivar e articular, junto ao Instituto, a qualificacdo de docentes, através do
ingresso em curso de pds-graduagdo e da participagdo em capacitagdes, congressos, seminarios, foruns

nacionais e internacionais.

Paragrafo unico. A Coordenacdo de Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduacdo terd um coordenador

indicado pela Dire¢ao-Geral.
Subsecio I

Nucleo de Inovacio Tecnologica

Art. 66. Ao Nucleo de Inovacao Tecnologica (NIT) compete:
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I — coordenar as atividades do setor, emitindo pareceres sobre assuntos envolvendo questdes de

inovagao tecnoldgica dentro da institui¢ao;

IT — acompanhar o processamento dos pedidos € a manutencao dos titulos de propriedade intelectual da
instituicdo, avaliando e classificando os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa

para o atendimento das disposigdes da legislacdo nacional pertinente;

IIT — fornecer assessoria técnica e comercial aos pesquisadores do Campus Petrolina Zona Rural do

IFSertaoPE, em assuntos relacionados a propriedade intelectual e transferéncia de tecnologia;

IV — emitir parecer técnico a respeito da conveniéncia em promover a prote¢do das criagdes

desenvolvidas na instituigao;

V — promover acdes visando a articulagdo com empresas locais € nacionais, dando preferéncia as

empresas incubadas, para negociacdo de propriedade intelectual.

Subsecio 11

Incubadora do Semiarido

Art. 67. A Incubadora do Semiarido (ISA) compete:

I — promover cursos e treinamentos empresariais para capacitacao de alunos e profissionais envolvidos

no programa de incubagao do Campus Petrolina Zona Rural do [FSertaoPE;

IT — oferecer condigdes de trabalho para a inclusdo de empresas inovadoras nascentes nos setores de

atuacao;

IIT — promover eventos, cursos ¢ semindrios que contribuam para o fortalecimento das empresas

incubadas;

IV — atuar como facilitadora para as empresas incubadas, visando o uso de laboratérios, auditérios e

equipamentos;

51



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS PETROLINA ZONA RURAL

V — promover intercdmbio com as instituicdes de ensino e pesquisa para o desenvolvimento de
projetos cooperativos, otimizando os recursos humanos, materiais e financeiros com vistas a

transferéncia e absor¢do de tecnologias para as empresas incubadas;

VI — promover e orientar o contato das empresas incubadas ou pré-incubadas, com institui¢des

financiadoras com a finalidade de viabilizar recursos de investimentos em equipamentos € insumos;

VII — administrar o patrimoénio de uso comum, zelando pela sua manutengao e renovagao recolhendo

0s recursos necessarios junto as empresas incubadas.

Secao IV

Coordenacio de Extensio e Relacdes Organizacionais

Art. 68. A Coordenacdo de Extensdo e Relagdes Organizacionais estd ligada ao Departamento de
Pesquisa, Extensdo e Desenvolvimento Rural, sendo responsavel pelas atividades de extensdo, as quais
constituem um processo educativo, cultural e cientifico que articula o ensino e a pesquisa de forma

indissociavel, para viabilizar a relagao transformadora entre o Campus ¢ a sociedade.

Paragrafo unico. As politicas de extensdo serdo definidas em regulamentagdo prépria da Coordenacao

de Extensao e aprovadas pela Pro-reitoria de Extensdo e Cultura e pelo Conselho do Campus.

Art. 69. A Coordenagdo de Extensido e Relagdes Organizacionais compete:

I — atuar em consonancia com a Pré-reitoria de Extensdo e Cultura no planejamento, desenvolvimento,
controle, avaliacdo e execucdo das politicas de extensdo, a partir de orientacdes e diretrizes

estabelecidas pelo PDI, resolugdes e por outros ditames legais;
IT — planejar, elaborar, e acompanhar as atividades de extensdo do Campus;

IIT — acompanhar a execucdo dos projetos/atividades de extensdo com financiamento institucional e/ou

externo no ambito do Campus;
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IV — acompanhar e avaliar as atividades de extensdo, bem como estabelecer parcerias e intercdmbio
com instituicdes publicas, empresas privadas ou de economia mista, organizagdes sociais € com a

comunidade regional;
V — promover agdes de relagdes internacionais no ambito do Campus;
VI — divulgar os projetos e atividades desenvolvidas pelo Campus junto a comunidade;

VII — apoiar o desenvolvimento de Projetos sociais que favoreca a inclusdo social, geragao de

oportunidades e melhoria das condi¢des de vida;

VIII — promover encontros dos egressos do Campus, em conjunto com a Coordenacdo de Estagio e

Egressos;

IX — elaborar e atualizar documentos contendo as politicas de extensdao do Campus pautadas nas

diretrizes institucionais;
X — buscar e divulgar editais da area de extensao;

XI — incentivar, promover e apoiar a realizacdo de eventos artisticos e culturais que contribuam para o

intercambio de experiéncias entre Campus, escolas, empresas e comunidade;

XII — desenvolver projetos e/ou atividades culturais (literatura, teatro, danga, musica, canto coral, artes

plasticas etc.);
XIII — elaborar, em conjunto com todos os setores, o calendario anual de eventos para o Campus;

XIV — solicitar emissdo de portaria para comissdo organizadora dos eventos previstos no calendario

anual;

XV — dar orientacdo a comissdo organizadora quanto aos encaminhamentos necessarios a realizagao do

evento;

XVI — solicitar a Coordenagdo de Comunicacdo e Marketing a elaboracdo de material institucional

para a divulgacdo de eventos/campanhas promovidos pelo Campus;

XVII — registrar, monitorar e certificar todas as a¢des de extensdo desenvolvidas no ambito do

IFSertaoPE — Campus Petrolina Zona Rural,
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XVIII — encaminhar a Dire¢cdo de Administracdo e Planejamento relagdo de bolsistas aptos ao
recebimento de pagamentos de bolsas dos projetos vinculados a esta Coordenagdo, de acordo com a

periodicidade estabelecida em edital;

XIX — acompanhar e/ou desenvolver, quando necessario, as atividades realizadas pela Coordenagao de

Estagio e Egressos;

XX — acompanhar e/ou desenvolver, quando necessario, as atividades realizadas pela Coordenacgdo de

Cursos de Formacao Inicial e Continuada;
XXI — elaborar relatorios das atividades de extensio;
XXII — desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Paragrafo unico. A Coordenacdo de Extensdo e Relagdes Organizacionais terd um coordenador

indicado pelo Diretor-Geral.

Subsecio I
Do Setor de Estagios e Egressos

Art. 70. O Setor de Estigios e Egressos ligado a Coordenacdo de Extensdo e Relacdes
Organizacionais, tem como objetivo atuar junto aos discentes, docentes, concedentes de estagios e
egressos, orientando e promovendo estratégias que desenvolvam a interacdo entre as atividades

académicas e o mundo do trabalho.

Art. 71. Ao responsavel pelo Setor de Estagios e Egressos, compete:
I — prospectar vagas de estagio para os estudantes do Campus Petrolina Zona Rural;
IT — cadastrar oportunidades de estagio e alunos aptos a realizacao dessa atividade escolar;

IIT — obter, das entidades concedentes, informacdes acerca do perfil do estagiario pretendido e das

atividades que serdo a ele atribuidas;
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IV — divulgar oportunidades de estagio;
V — colaborar com o processo de sele¢do de estagiarios;

VI — averiguar, antes do inicio do estdgio, se o estudante estd assegurado contra acidentes pessoais e

registrar o nimero da apoélice e o nome da seguradora no Termo de Compromisso;
VII — redigir e preencher documentos relativos a estagio que sejam de sua competéncia;
VIII — ajustar as condi¢des do estagio as necessidades educacionais do estudante;

IX — informar ao estagidrio e a concedente que s6 pode haver inicio de estdgio quando todos os

documentos forem assinados pelas partes;

X — fornecer os seguintes documentos ao estagiario:

a) manual do estagiario;

b) Documento de encaminhamento de estagiario;

¢) Termo de Compromisso, assinado pelas partes;

d) Plano de Desenvolvimento de Estagio, assinado pelas partes;
e) Ficha de frequéncia e de atividades executadas;

f) Ficha de Autoavaliacdo do estagiario.

XI — entregar a entidade concedente, os documentos abaixo:

a) Termo de Compromisso, assinado pelas partes;

b) Comprovante da regularidade da situagdo escolar do estagiario;
c¢) Calendario escolar;

d) Plano de Desenvolvimento de Estagio, assinado pelas partes;
e) Ficha de Avaliagdo do Estagiario, a ser preenchida pelo supervisor ao término do estagio.

XII — viabilizar o deslocamento dos professores-orientadores a concedente para acompanhamento das

atividades desenvolvidas pelo estagiario;
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XIII — encaminhar o estagidrio para outra concedente, quando se fizer necessario;
XIV — exigir do estagiario a entrega de documentos;
XV —receber, protocolizar e repassar relatorios aos professores avaliadores;

XVI — informar aos professores que o prazo para devolucdo de relatorio de estagio, devidamente

corrigido, ¢ de 20 dias corridos, contados a partir da data de recebimento;
XVII — informar ao estagiario seu rendimento, ao término do estagio;

XVIII — encaminhar estudante para execugdo de novas atividades quando o mesmo nao for aprovado
no estagio, em conformidade com o que estiver estabelecido no Projeto do Curso a que o estagiario ¢

vinculado;

XIX — encaminhar Boletim de Estagio a Secretaria de Controle Académico, quando o estagiario

finalizar suas atividades;

XX — manter atualizadas todas as informacdes e documentacdes referentes a estdgio e egressos,

enquanto Institui¢cdo de Ensino;

XXI — promover estudos sobre a situagdo dos egressos do Campus, visando a atualizagdo continua de

curriculo;

XXII — promover com a Coordenacdo de Extensdo e Relagdes Organizacionais o Encontro de

Egressos.

XXIII — receber as solicitacdes das empresas e fazer a convocagdo de alunos para estdgios e egressos

para oportunidade de emprego.

XXIV - sistematizar as informagdes relativas a estagios supervisionados e egressos, subsidiando a

elaboracdo de relatorios pela Coordenagdo de Extensdo e Relagdes Organizacionais.

XXV — dar encaminhamentos a solicitagdo de convénios para estagio junto a Coordenagdo de Extensao

e Relagdes Organizacionais.

XXVI — desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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Subsecio I1

Do Setor de Formacao Inicial e Continuada

Art. 72. O Setor de Formacao Inicial e Continuada — FIC ligado a Coordenacdo de Extensdo e
Relagdes Organizacionais, tem como objetivo a oferta de cursos de capacitagdo, aperfeigoamento e
atualizagdo, em todos os niveis de escolaridade, com o intuito de promover o desenvolvimento de

aptiddes para a vida produtiva e social.

Art. 73. Ao responsavel pelo setor de Formacao Inicial e Continuada — FIC, compete:
I — identificar demandas na comunidade por cursos FIC;
IT — buscar professores para prospec¢ao de cursos;

IIT — planejar e solicitar os materiais necessarios para execugao dos cursos, tais como cadernos, didrios

para Instrutores, entre outros;

IV — orientar na elaboragao dos Projetos de Cursos;

V — elaborar Editais de Selecao, bem como encaminha-los para publicacao;

VI - orientar professores e alunos nas questdes didatico-pedagogicas e acompanhamento nos cursos;

VII — encaminhar processos a Secretaria de Controle Académico com as frequéncias e notas dos alunos

para emissdo de certificados;
VIII — entrar em contato com os alunos quando os certificados estiverem disponiveis;

IX — sistematizar as informagdes relativas aos cursos subsidiando a elaboragdo de relatorio da

Coordenagdo de Extensdo e Relagdes Organizacionais e diretoria académicas.

X — desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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CAPITULO XII
DIRETORIA DE ENSINO

Art. 74. A Diretoria de Ensino ¢ um 6rgdo vinculado a Direcdo-Geral, responsavel por coordenar,
planejar, supervisionar, controlar e acompanhar as politicas educacionais e diretrizes de ensino no

Campus.

Art. 75. Compete a Diretoria de Ensino:

I — atuar em consonancia com a Pro-reitoria de Ensino no planejamento, desenvolvimento, controle,
avaliacdo e execucao das politicas de ensino, a partir de orientagdes e diretrizes estabelecidas pelo

Projeto Pedagogico do Campus e outros ditames legais;

IT — promover agdes que possam garantir a melhoria continua, o fortalecimento e o desenvolvimento

académico de todos os niveis de ensino do Campus;
IIT — dinamizar a articulag@o entre o ensino, a pesquisa, a inovagao e a extensao;

IV — apoiar as atividades e os programas institucionais que visem a capacitacao do corpo docente do

Campus;

V — fomentar e auxiliar na realiza¢do de discussdes sobre politicas afirmativas, contribuindo para sua

implementagdo no Campus;

VI — coordenar os trabalhos de elaboragdo e o desenvolvimento do Projeto Pedagogico do Campus, de

forma participativa, envolvendo a comunidade académica;
VII — elaborar propostas de melhoria e aprimoramento dos projetos e planos pedagogicos dos cursos;
VIII — realizar o acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos 6rgaos subordinados;

IX — encaminhar a Dire¢do de Administra¢ao e Planejamento relagdao de bolsistas aptos ao recebimento
de pagamentos de bolsas dos projetos vinculados a esta Direcdo de Ensino, de acordo com a

periodicidade estabelecida em edital;

X — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas.
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Secao I

Secretaria de Controle Académico

Art. 76. A Secretaria de Controle Académico estard ligada a Dire¢do de Ensino, tendo a figura do (a)

Secretario (a) como coordenador das competéncias administrativas do setor, subdividindo-se em:
I — setor de Matriculas e Expedi¢ao de Documentacao Escolar para Docentes e Discentes;
II — setor de Gestdao Académica;

IIT — setor de expedi¢do de Histdricos, Diplomagao e Certificacdo de Conclusdo de Curso.

Art. 77. A Secretaria de Controle Académica compete:

I — organizar e manter atualizado a Pasta Individual do Aluno que contém todos os arquivos de

documentos discentes entregue a Institui¢do;

II — receber protocolos académicos referentes a solicitacdes discentes;

III — dar andamento as solicitagoes discentes;

IV — emitir documentacao referente a vida académica do aluno;

V — manter atualizado o SUAP — Sistema Unificado da Administracdo Publica;

VI — manter atualizado o SISTEC — Sistema Nacional de Informac¢ao da Educa¢dao Profissional e

Tecnologica;

VII — responder ao Censos Educacionais da Educacdo Basica, Educacdo Profissional e Tecnoldgica e

Educacao Superior;
VIII — responder a outros Sistemas de Controle do MEC referentes aos discentes;

IX — expedir Diplomas e Certificados;
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X — expedir Certificagdo do Enem;

XI — apresentar a Direcao de Ensino, relatorio anual sobre as atividades desenvolvidas no Setor;

Art. 78. O Coordenador da Secretaria de Controle Académico ¢ responsavel por atividades e acdes
sistémicas de acompanhamento, controle e registro das atividades curriculares e académicas em acordo

com a legislacdo, as politicas de ensino e normativas internas.

Art. 79. Ao Setor de Matriculas e Documentacdo Escolar compete:
I — coordenar o processo de matricula, efetuando o registro dos alunos;

IT — analisar a documentacdo dos candidatos ingressantes, procedendo a respectiva habilitagdo e

arquivamento;

IIT — manuten¢do da ordem do Arquivo Ativo e Passivo;

IV — efetuar o controle de matriculados;

V —acompanhar a vida académica do aluno, atualizando o status do aluno;
VI — proceder as alteragdes cadastrais junto ao sistema académico;

VII — emitir Declaragdo de Matricula e Historicos Escolares para os alunos, bem como emitir

Declaragao de aulas ministradas e Historico do Docente;

VIII — protocolar o recebimento e envio dos Requerimentos as respectivas Coordenagdes de Curso,

bem como as Diregdes do Campus.

Art. 80. Ao Setor de Gestdo Académica compete:

I — inser¢dao dos cursos no sistema, com carga horaria e disciplinas/unidades curriculares conforme

versdo atualizada;

IT — manutencao das matrizes curriculares no sistema;
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IIT — abertura de turma para matricula de novos alunos;

IV — inserc¢ao e cadastro dos docentes;

V — emissdo dos historicos;

VI — expedicdo dos Didrios de Classe as respectivas Coordenacdes de Curso;

VII — controle da entrega dos Didarios de Classe por parte dos docentes ao final de cada semestre/ano.

Secao 11

Setor da Biblioteca

Art. 81. A Biblioteca do Campus Petrolina Zona Rural tem como objetivo dar suporte informacional
aos planos e programas da instituicdo, de incentivo as atividades de ensino-aprendizagem, pesquisa,

inovagao e extensdo; possibilitando aos seus usudrios o acesso ao conhecimento.

Paragrafo tnico. Os objetivos, atribui¢cdes e atividades aqui listadas estdo em conformidade com a

Resolugao n° 02 do Conselho Superior, de 08 de fevereiro de 2019.

Art. 82. Sao atribuigdes do Bibliotecario-Documentalista:

I — disponibilizar, localizar e recuperar a informagao, seja ela em qualquer suporte;
II — realizar intercambio de informagdes e documentos;

III — tratar tecnicamente a informacao e desenvolver recursos informacionais;

IV — atender e orientar os usuarios na utilizagdo dos recursos informacionais e no uso geral da

biblioteca;
V — elaborar linguagens documentdrias, resenhas e resumos;

VI — gerenciar bancos e bases de dados e repositorio digitais;
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VII — compilar sumarios correntes e bibliografias;

VIII — elaborar clipping de informagdes, alerta e boletim bibliografico;

IX — coletar informagdes para memoria institucional;

X — acessar bases de dados e outras fontes em meios eletrénicos;

XI — realizar a difusdo cultural;

XII — zelar por materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

XIII — coordenar e gerenciar bibliotecas, quando estas estiverem sob sua responsabilidade;
XIV — informar a Direcdo de ensino sobre irregularidades ocorridas;

XV —realizar controle estatistico de utilizagao do acervo e dos servigos prestados;

XVI —realizar servigo de selecdo, aquisi¢ao e processamento técnico dos materiais informacionais;
XVII — atender e orientar os usudrios nos levantamentos bibliograficos;

XVIII — gerenciar o inventario dos materiais bibliograficos;

XIX — desenvolver atividades de ensino, pesquisa, extensao;

XX — elaborar ficha catalografica na fonte;

XXI — orientar os usuarios quanto a normatizagao dos trabalhos académicos;

XXII — gerenciar o inventario do acervo;

XXIII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes no que diz respeito a atuagdo e ética profissional,

em conformidade com a Resolucao n® 207/2018 do CFB e Decreto n® 1171/94;

XXIV — elaborar planejamento anual e relatério de atividades;

XXV — executar atividades que tem o mesmo nivel de complexidades associadas ao ambiente

organizacional, previstas no Plano de Carreira dos Cargos de Técnico-administrativos em Educagdo —

PCCTAE.
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Art. 83. Sdo atribuigdes dos Auxiliares de Biblioteca e dos Servidores de apoio as atividades das

bibliotecas:

I — auxiliar o bibliotecario nos servigcos de selecao e aquisicdo dos materiais informacionais;
II — auxiliar nos processamentos técnicos na inclusdo de exemplares;

IIT — preparar o material bibliografico para circulacdo: carimbo, etiquetagem e conferéncia de notas

fiscais;

IV — atender e orientar os usudrios sobre o funcionamento e utilizacdo da biblioteca, do guarda-
volumes, salas de estudos individuais e em grupo e da sala de informatica e demais espagos e

dependéncias da biblioteca;

V — cadastrar usuarios, controlar empréstimos, devolugdes e reservas de materiais informacionais;
VI — guardar e organizar fisicamente os materiais informacionais em local apropriado mantendo o
espaco organizado e limpo;

VII — realizar o inventario do acervo;

VIII — fazer o levantamento do acervo danificado e encaminhar para o processo de restauro;

IX — assessorar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e culturais promovidas pelas bibliotecas;

X — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do bibliotecario responsavel pela biblioteca, no que diz
respeito a atuagdo e ética profissional, em conformidade com a Resolugdo n® 207/2018 do CFB e

Decreto n® 1171/94;

XI — apresentar demandas de materiais de consumo aos responsaveis pela Biblioteca;
XII — realizar controle estatistico de utilizacao do acervo e dos servigos executados;
XIII — organizar e manter em ordem os arquivos da biblioteca;

XIV — zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos € materiais;

XV — informar ao bibliotecario sobre irregularidades ocorridas;

XVI — desempenhar outras atividades correlatas e afins, designadas pelo bibliotecario responsavel pela

Biblioteca.
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Art. 84. Sao atribuigdes dos terceirizados e estagiarios:
I — auxiliar no servigo de selegdo, aquisi¢ao e processamento técnico dos materiais informacionais;

IT — atender e orientar os usudrios sobre o funcionamento e utilizacdo da biblioteca, do guarda-
volumes, salas de estudos individuais e em grupo e da sala de informatica e demais espagos ¢

dependéncias da biblioteca;
III — cadastrar usudrios, controlar empréstimos, devolucdes e reservas de materiais informacionais;

IV — guardar e organizar fisicamente os materiais informacionais em local apropriado mantendo o

espaco organizado e limpo;
V — assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao e culturais promovidas pelas bibliotecas;
VI — fazer o levantamento do acervo danificado e encaminhar para o processo de restauro;

VII — cumprir e fazer cumprir as determinagdes do bibliotecario responsavel pela biblioteca, no que diz
respeito a atuagdo e ética profissional, em conformidade com a resolugdo 207/2018 do CFB e decreto

1171/94;

VIII — auxiliar no controle estatistico de utiliza¢ao do acervo e dos servicos executados;
IX — organizar e manter em ordem os arquivos da biblioteca;

X — zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais;

XI — informar aos servidores lotados na biblioteca sobre irregularidades ocorridas;

XII — desempenhar outras atividades correlatas e afins, designadas pelo Bibliotecario responsavel pela

Biblioteca.

Secao 111
Coordenacao de Politicas de Assisténcia Estudantil

Art. 85. A Coordenagao de Politicas de Assisténcia Estudantil ¢ uma instancia subordinada ao
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Departamento de Ensino do Campus Petrolina Zona Rural, responsavel pelo desenvolvimento das
politicas de inclusdo social, de apoio e assisténcia ao estudante, na perspectiva de atendimento as suas
expectativas, necessidades e caréncias, para a viabilizagao de sua permanéncia e €xito no ambito do

[FSertaoPE.

Art. 86. Sao atribui¢cdes da Coordenacao de Politicas de Assisténcia Estudantil:
I — coordenar e acompanhar os programas de assisténcia estudantil;
IT — coordenar as ac¢des da unidade de apoio psicossocial;

IIT — coordenar a formacdo das comissdes e os processos de selecdo dos estudantes assistidos pelos

programas de assisténcia estudantil;

IV — representar o Campus Petrolina Zona Rural nos assuntos relacionados ao sistema de cotas raciais

€ sociais;

V — coordenar a elaboragdo dos relatérios demonstrativos dos dados quantitativos, distributivos e de

desempenho dos estudantes assistidos pelos programas de assisténcia estudantil;
VI — representar e mediar os assuntos estudantis junto aos demais campi do [FSertaoPE;

VII — elaborar e apresentar relatdrio semestral das agdes realizadas pela coordenadoria e unidade de

apoio ao estudante;

VIII — participar de reunides, com os setores subordinados, com a finalidade de coordenar atividades

inerentes a assisténcia estudantil;

IX — participar de reunides com outras diretorias, diregdes e coordenagdes, visando uma melhor
adequagdo de suas necessidades, bem como, realizar planejamento referente as acdes que lhes sdo

inerentes;

X — solicitar aos responsaveis dos setores subordinados relatérios referentes as suas atividades

semestralmente;
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XI — encaminhar a Direcdo de Administracdo e Planejamento relacdo de alunos aptos ao recebimento
de pagamentos de auxilios estudantis vinculados a este Departamento, de acordo com a periodicidade

estabelecida em edital ou em caso de excepcionalidades;

XII — apresentar a Direcdo de Ensino, relatorio anual sobre as atividades desenvolvidas no

Departamento.

Subsecio I

Do Setor de Residéncia Estudantil

Art. 87. O Setor de Residéncia Estudantil ¢ uma instancia subordinada a Coordenacao de Politicas de
Assisténcia Estudantil do Campus Petrolina Zona Rural, sendo responsavel pelo desenvolvimento das

politicas de assisténcia aos alunos, no que se refere a Residéncia Estudantil.

Art. 88. A funcao da Residéncia Estudantil ¢ viabilizar a permanéncia integral do estudante, oriundo
de municipios distantes, que estejam em condi¢cdo de vulnerabilidade social, de maneira a albergar o
aluno nas dependéncias da Residéncia Estudantil. Esta atenderd aos estudantes de ambos os sexos. Aos
residentes deverdo ser asseguradas as trés refeicdes didrias (café da manha, almogo e jantar) enquanto

permanecerem no Campus.

Art. 89. Sao atribuigdes do Setor da Residéncia Estudantil:

I — coordenar, acompanhar, avaliar e operacionalizar as atividades relativas aos estudantes

matriculados sob o regime de internato (residentes) e semi-internato (nao residentes);
IT — acompanhar, supervisionar e avaliar as atividades da residéncia estudantil;
IIT — acompanhar as refei¢des dos alunos residentes e ndo residentes;

IV — acompanhar o rendimento e a frequéncia dos alunos residentes;
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V — elaborar, organizar e acompanhar escalas de limpeza dos espagos utilizados pelos alunos residentes

e ndo residentes;
VI — realizar reunidoes com os estudantes residentes e ndo residentes;
VII — encaminhar os residentes a assisténcia médica e odontoldgica, emergenciais, quando necessario;

VIII — encaminhar os residentes a assisténcia médica e odontoldgica, rotineiramente, apds triagem do

Setor de Saude;

IX — zelar pela organizagdo, disciplina e manutengdo da residéncia estudantil, bem como o bem-estar

dos discentes;
X — propor medidas com a finalidade de aperfeigoar o processo pedagdgico da residéncia;
XI — zelar pelo cumprimento da legislacao relativa a residéncia estudantil;

XII — vistoriar, de forma sistematica, os atos que possam ferir a boa conduta do aluno residente e nao

residente, bem como providenciar as medidas disciplinares cabiveis;

XIII — organizar e participar do acompanhamento aos alunos residentes nos finais de semana e feriados

prolongados;
XIV — auxiliar os discentes no processo de desenvolvimento integral, visando a formacao cidada;
XVI — manter atualizados dados ¢ informagdes referentes ao setor;

XVII — fiscalizar a utilizagdo do patrimonio do Campus Petrolina Zona Rural nas residéncias do

internato;

XVIII — identificar e solucionar os problemas existentes no setor;
XIX — incentivar as atividades esportivas;

XX — auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa, inovacao e extensao;

XXI — realizar atividades em sintonia com a Coordenagao de Politicas de Assisténcia Estudantil —

CPAE e outros setores visando o bom andamento das agdes desenvolvidas pela residéncia;

XXII — participar das atividades desenvolvidas pela CPAE;
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XXIII — executar e desenvolver outras atividades da mesma natureza, definidas pela CPAE;

XXIV — apresentar a CPAE, relatdrio semestral sobre as atividades desenvolvidas no Setor.

Subseciao 11
Setor de Saude

Art. 90. O Setor de Saude ¢ uma instancia subordinada a Coordenagao de Politicas de Assisténcia
Estudantil — CPAE do Campus Petrolina Zona Rural, sendo responsavel pelo desenvolvimento das

politicas de assisténcia a saude ao estudante, bem como, dos servidores.

Art. 91. O Setor de Satde possui a prerrogativa de criar mecanismos para viabilizar assisténcia ao
estudante e aos servidores, através dos servigos de atendimento médico, odontoldgico, psicologico,
enfermagem e nutri¢do, incluindo ac¢des de prevencdo, promocdo, tratamento e vigilancia a satde da
comunidade (como exemplos: campanhas de vacinacdo, doag¢do de sangue, riscos das doencas

sexualmente transmissiveis, saude bucal, higiene corporal e orientacao nutricional).

Art. 92. O Setor de Saude devera elaborar mecanismos de criacdo de convénios com o Sistema Unico
de Saude — SUS, ou servigos alternativos, para o encaminhamento de usuarios que necessitem de
assisténcia a satde de nivel mais complexo. Além do mais, deverd ser sempre oferecido os primeiros

socorros, ainda nas instalagdes do campus.

Art. 93. Compete ao Atendimento Médico:

I — realizar atendimentos de urgéncia/emergéncia a todos os discentes e servidores de acordo com os

recursos disponiveis na enfermaria;
IT — realizar exames clinicos, diagndsticos e prescricdes médicas;

IIT — encaminhar os pacientes para servigos especializados, quando houver necessidade;
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IV — emitir atestado médico quando houver necessidade;

V — promover acdes educativas visando a melhoria da qualidade de vida e saude da comunidade

académica;

VI — participar da avalia¢ao de qualidade da assisténcia a satide prestada pelo setor, visando a melhoria

do atendimento;

VII — organizar campanhas e programas de orientacdo e assisténcia a saude discente, de natureza
médica;

VIII — apoiar a estruturagdo, planejamento, gestdo e avaliacdo de projetos educativos na area da saiude

e desenvolver programas de promogao e prevengao de riscos e agravos a saude, objetivando a melhoria

do desempenho académico;

IX — apresentar a Coordenagao de Politicas de Assisténcia Estudantil — CPAE, relatorio semestral sobre

as atividades desenvolvidas no Setor.

Art. 94. Compete a Enfermagem:

I — estabelecer, divulgar e fazer cumprir normas de funcionamento e atendimento, assim como
respeitar e fazer cumprir as normas do codigo de ética dos profissionais de enfermagem (Resolucdo n°
311/2007), a lei do exercicio de enfermagem (Lei n° 7.498, de 25 de junho de 1986) e outros

dispositivos de lei pertinentes a profissao;

IT — prestar atendimento as necessidades dos usuarios, pronunciando-se sobre avaliagdes de saude,

quando requerido; assim como prestar atendimento conforme critérios médicos, quando indicado;
IIT — realizar consulta de enfermagem e atividades gerenciais (enfermeiro);
IV — auxiliar e cooperar com o médico em seus procedimentos;

V — avaliar os sinais vitais dos pacientes, ministrar nebulizagdes, medicamentos, e tratamentos,

conforme prescricdo médica e de enfermagem;

VI — realizar curativos e agdes de primeiros socorros;
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VII — preparar pacientes € o ambiente para consultas de enfermagem, procedimentos médicos e

exames, assim como esterilizar material, instrumentos, ambientes e equipamentos de atendimentos;

VIII — definir as condigdes de armazenamento de equipamentos, drogas e reagentes do setor,

destinados ao atendimento aos discentes e servidores;

IX — encaminhar alunos e servidores a assisténcia médica, psicologica, nutricional e de assisténcia
social, quando se fizer necessario, assim como acompanhar os usudrios em casos de necessidade de

atendimento externo de ordem emergencial;

X — coordenar servigos de enfermagem (enfermeiro);

XI — promover programas preventivos de satide, higiene e seguranga;
XII — registrar os atendimentos prestados;

XIII — elaborar e divulgar elementos educativos e estatisticos referentes as atividades realizadas pelo

setor;

XIV — participar em campanhas de satde publica, propor convénios com empresas ¢ instituicdes da
area de saude e apoiar os eventos propostos por departamentos académicos, coordenagdo de cursos,
e/ou outros 6rgdos com a efetiva participagdo da equipe de enfermagem, condicionada ao Artigo 13,
Art. 86 e Art. 93 do codigo de ética dos profissionais de enfermagem (Resolu¢do Do Conselho Federal
de Enfermagem N° 311/2007);

XV — trabalhar com biosseguranga e seguranga, manipular equipamentos, calcular dosagem de

medicamentos, administrar medicagdo prescrita;

XVI — utilizar recursos de informatica, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associada ao ambiente organizacional, entre outras;

XVII — apresentar a Coordenacdo de Politicas de Assisténcia Estudantil — CPAE, relatorio semestral

sobre as atividades desenvolvidas no Setor.

70



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DO SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS PETROLINA ZONA RURAL

Subsecao I11
Setor de Psicologia e Assisténcia Social

Art. 95. O Setor de Psicologia e Assisténcia Social ¢ uma instancia subordinada a Coordenagdo de
Politicas de Assisténcia Estudantil — CPAE, do Campus Petrolina Zona Rural, responséavel pelo
desenvolvimento das politicas de inclusdo social, de apoio e assisténcia ao estudante, bem como

acompanhamento psicoldgico.

Art. 96. Os trabalhos voltados para a psicologia, dentro do Setor de Psicologia e Assisténcia Social,
tém como objetivo viabilizar agdes de promogao da satde, bem como atividades interdisciplinares de
natureza preventiva e interventiva que redundard no bem-estar biopsicossocial e /ou desempenho
académico. Destinar-se-4 aos estudantes, servidores, pais e/ou responsaveis. Este devera ser
constituido de, pelo menos, um(a) assistente social, um(a) psicologo(a) e um(a) assistente

administrativo.

Art. 97. O Setor de Psicologia e Assisténcia Social acompanhara os estudantes em seu

desenvolvimento integral a partir das demandas diagnosticadas no cotidiano institucional. Podera
prestar atendimento, individualizado ou em grupo, para estudantes que procuram o Servico por

iniciativa propria ou por solicitagdo ou indicacdo de docentes e/ou pais.

Art. 98. Sao atribui¢des do Psicologo:

I — participar do planejamento, da execucdo e da avaliacdo da politica de assisténcia estudantil, no

ambito do Campus;
IT — realizar atendimento psicoldgico a comunidade académica;

[T — realizar psicodiagndstico preventivo, de acordo com a peculiaridade do caso;
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IV — comunicar aos pais e/ou responsaveis o resultado do atendimento de seus filhos, orientando-os em

suas relagdes interpessoais;

V — encaminhar pacientes para atendimento especializado quando for necessario, arquivando os

pareceres por escrito;

VI — apresentar o setor de psicologia aos docentes novatos, bem como seu funcionamento e as

caracteristicas do atendimento;

VII — nparticipar de equipes multidisciplinares, contribuindo para solucionar problemas de

relacionamento da comunidade académica;

VIII — apoiar a equipe pedagdgica, participando de reunides periddicas para analise de casos;
IX — participar das atividades correlatas e eventos aos quais o setor de saude faz-se presente;
X —realizar Acompanhamento Psicossocial a comunidade académica,;

XI — realizar triagem dos casos, na perspectiva do trabalho preventivo, de acordo com a peculiaridade

do caso;

XII — realizar os encaminhamentos necessarios para a rede de suporte, para atendimento especializado,

arquivando os pareceres por escrito;

XIII — participar da acolhida aos estudantes ingressos;

XIV — colaborar com o setor de gestdo de pessoas nas atividades de assisténcia ao servidor;

XV — desenvolver atividades de atendimento biopsicossocial do servidor;

XVI —realizar ag¢des junto aos servidores que apresentam problemas de desempenho no trabalho;

XVII — participar do planejamento, da execugdo e da avaliagdo da politica de assisténcia estudantil, no

ambito do Campus;
XVIII — elaborar relatorios periddicos relativos aos servigos, programas € projetos vivenciados;

XIX — apresentar a Coordenacao de Politicas de Assisténcia Estudantil — CPAE, relatorio semestral

sobre as atividades desenvolvidas no Setor.
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Art. 99. Sao atribui¢des do Assistente Social

I — participar do planejamento, da execucdo e da avaliagdo da politica de assisténcia estudantil, no

ambito do Campus;

II — orientar a comunidade académica sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da

institui¢do, servigos e recursos sociais;

Il — participar de equipes multidisciplinares, contribuindo para solucionar problemas de

relacionamento da comunidade académica;

IV — apoiar a equipe pedagogica, participando de reunides periddicas para andlise de casos;
V — participar das atividades correlatas e eventos aos quais o setor de saude faz-se presente;
VI — participar da acolhida aos estudantes ingressos;

VII — colaborar com as atividades promovidas pela coordenagdo de extensdo tendo em vista o

desenvolvimento de a¢cdes comunitarias;
VIII — participar de eventos e/ou reunides tendo como publico principal a comunidade académica;

IX — pesquisar a realidade social dos discentes, e formular propostas e estratégias de enfrentamento

para as questdes que possam interferir negativamente no rendimento escolar;

X — realizar estudo socioecondmico e estabelecer prioridades e critérios de atendimento de acordo com

interesses e perfil dos usuarios;

XI — colaborar com o setor de gestdo de pessoas nas atividades de assisténcia ao servidor;
XII — desenvolver atividades de atendimento biopsicossocial do servidor;

XIII — registrar atendimentos;

XIV — elaborar relatdrios periddicos relativos aos servigos, programas e projetos vivenciados;

XV — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao ambiente

organizacional;
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XVI — apresentar ao Coordenador(a) de Politicas de Assisténcia Estudantil — CPAE, relatorio semestral

sobre as atividades desenvolvidas no Setor.

Subsecao IV
Setor de Esportes e Lazer

Art. 100. O Setor de Esporte e Lazer ¢ uma instancia subordinada a Coordenacao de Politicas de
Assisténcia Estudantil (CPAE) do Campus Petrolina Zona Rural, sendo responsavel pelo
desenvolvimento das politicas de assisténcia aos alunos, no que se refere a aspectos esportivos e de

lazer.

Art. 101. Sao atribuicdes do Setor de Esporte e Lazer:
I — promover e coordenar os projetos esportivos do Campus (futsal, voleibol, handebol, judd, etc;);
IT — definir uma politica esportiva, junto a CPAE, visando a integragdo da comunidade escolar;

Il — agendar e participar de eventos esportivos, realizados pelo Campus, bem como de eventos

constantes no calendario escolar do Campus;

IV — organizar torneios, competi¢des, campeonatos e atividades afins, promovendo intercambio e

convénios entre os [F’s e outras institui¢cdes, visando incentivar a pratica esportiva;
V — administrar, inspecionar e zelar pelo material esportivo do Campus;
VI — inspecionar e zelar pelas dependéncias destinadas ao esporte no Campus;

VII — apresentar & Coordenagdo de Politicas de Assisténcia Estudantil (CPAE), relatério semestral

sobre as atividades desenvolvidas no Setor.
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Subsecio V
Nicleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas

Art. 102. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE, tem por
finalidade promover a cultura da educa¢do para a convivéncia, aceitagdo da diversidade e,
principalmente, buscar a quebra de barreiras arquitetonicas, educacionais e atitudinais, no ambito
académico. Esta cultura visa a promogao do acesso, permanéncia e €xito das pessoas com necessidades

especificas por meio da inclusao educacional e social.

Art. 103. O NAPNE tem a seguinte composic¢ao:

§1° Uma coordenacao geral, além dos membros componentes deste setor, outros membros fardo parte
do NAPNE, tais como técnicos administrativos, docentes, discentes, pais e representantes da

comunidade.

§2° Sera responsavel pela implantagdo do seu respectivo Nucleo e pela garantia de uma equipe minima

composta por profissionais especializados para atendimento prioritario a demanda do Napne.

§4° Além dos membros componentes da equipe minima, outros membros poderdo fazer parte do
Napne, tais como estudantes, familiares e organizag¢do civil, visando o desenvolvimento de agdes

inerentes ao Nucleo.

§5° A composicdo de uma equipe minima para o atendimento especializado do Napne devera ser
composta pelos profissionais natos disponiveis em cada campus: Assistente Social, Pedagogo,

Psicologo, Médico, Enfermeiro dentre outros.
Art. 104. O mandato sera de dois anos, podendo ser reconduzido por igual periodo.

Art. 105. Compete ao NAPNE:

I — disseminar a cultura da inclusdo e da educagdo para a convivéncia e aceitagdo da diferenga no
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ambito académico por meio de projetos, pesquisa, assessorias e agdes educacionais;

IT — contribuir na implementagdo das politicas de acesso, permanéncia e conclusdo com éxito dos

estudantes com necessidades especificas;

IIT — elaborar e executar programas de atendimento aos alunos com necessidades especificas e em
vulnerabilidade socioecondmica e auxiliar os professores na adequagdo de suas aulas, conforme o

programa definido;

IV — identificar os alunos com necessidades especificas e em vulnerabilidade socioecondmica, no
Campus, por meio da participacdo em reunides pedagogicas, conselhos de classes, contato com

coordenagdes de curso, familiares dos alunos, entre outras;

V — realizar, periodicamente, cursos, palestras, workshops e semindrios, incentivando a interagao com

a comunidade;

VI — atuar junto ao Departamento de Ensino para o desenvolvimento de praticas pedagogicas que
envolvam a sensibilizacdo e capacitacdo de servidores em educacdo para agdes inclusivas, no ambito

institucional;

VII — atuar junto a Equipe de Administrag¢do, desenvolvendo agdes que promovam a acessibilidade, no

Campus, em cumprimento a legislacao vigente;

VIII — atuar junto a Equipe de Extensdo visando a promocdo de acdes inclusivas que envolvam a

comunidade;
IX — assegurar o atendimento as pessoas com necessidades especificas;

X — implementar cursos de Formagao Inicial e Continuada (FIC), em tematicas de Educacao Inclusiva,
para servidores da Rede Federal de Educacdo-(EPT), das Redes Municipal e Estadual e demais pessoas

interessadas.

Art. 106. O Campus Petrolina Zona Rural devera dispor de infraestrutura necessaria para instalagdes

do NAPNE, suporte administrativo e apoio para os trabalhos.
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Art. 107. Sao atribuicdes do Coordenador do NAPNE:

I — convocar reunides e coordena-las;

II — representar o NAPNE, em ocasides em que se fizer necessario;

IIT — desenvolver atividades relacionadas as atribuigdes do NAPNE;

V — formar a equipe para atender as especificidades dos alunos com necessidades especificas;

VI — apresentar a Coordenacao de Politicas de Assisténcia Estudantil — CPAE, relatério semestral sobre

as atividades desenvolvidas no Setor.

Art. 108. Sao atribuicoes do vice-coordenador do NAPNE:
I — substituir o coordenador em sua auséncia;

IT — assessorar o coordenador na organizagdo de planos de trabalho, projetos, participacdo em editais,

calendario de eventos e demais atividades;
IIT — executar os demais servicos que lhe forem atribuidos pela coordenagao;
IV — desenvolver atividades relacionada as atribui¢des do NAPNE;

V — cumprir carga horaria minima de 6h semanais nas agdes do Ncleo.

Art. 109. Sao atribuicoes do Secretario do NAPNE:

I — subsidiar o coordenador em suas atividades, bem como sugerir e apresentar demandas propostas;
II — organizar os expedientes, convocagdes e avisos e dar conhecimento a todos os membros;

III — organizar a pauta de reunides;

IV — requisitar o material necessario ao funcionamento do NAPNE;

V — redigir as atas e outros documentos;
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VI — desenvolver as atividades relacionadas as atribui¢des do NAPNE.

Art. 110. S3o atribui¢ées dos demais membros do NAPNE:

I — subsidiar a coordenagdo, apresentar demandas, sugestoes e propostas que venham contribuir para

elucidar as questoes relativas a inclusao no Campus;
II — participar de reunides e auxiliar no planejamento, execug¢do e avaliacdo do Nucleo;

III — desenvolver atividades relacionadas as atribuicdes do NAPNE.

Subseciao VI

Setor de Apoio Educacional

Art. 111. O Setor de Apoio Educacional (SAE) tem por finalidade atuar como facilitador a organizacao
e bom andamento das atividades docentes e discentes no Campus. E responsavel pelo
acompanhamento e orientacdo dos alunos com relagdo a manutengdo da boa convivéncia, do
fortalecimento de vinculos sociais e da ordem na Unidade Institucional, além de colaborar com as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Compete ao setor, assistir e orientar os alunos no aspecto de
disciplina, lazer, seguranga, saide, pontualidade e higiene, dentro das dependéncias do campus e fora

dele quando em atividades de responsabilidade da Instituigdo.

Art. 112. Compete ao Setor de Apoio Educacional:
I — auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa, extensao e inovagao com suporte de docente;
IT — orientar os alunos nos aspectos comportamentais conforme regulamento institucional;

IIT — assistir os alunos nos horarios de lazer e zelar pela integridade fisica dos alunos;
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IV — atender e encaminhar os estudantes em caso de indisciplina, conflitos e questdes de satde aos

setores e profissionais responsaveis, quando necessario;
V — orientar o corpo discente pela manutencdo, conservacgao e higiene das dependéncias da instituicao;

VI — comunicar & coordenagdo de servigos gerais, sobre questdes de manutencdo, conservacao e

higiene nos ambientes das salas de aula e nas dependéncias de uso aos discentes;

VII — assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagdgicas com os materiais necessarios €
execucdo de suas atividades, incluindo entrega de pincéis, apagadores, controles remotos e projetor

multimidia, monitoramento e aplica¢do de provas (quando necessario);

VIII — atuar em editais de concessdo de auxilios da assisténcia estudantil bem como na divulgagao,

orienta¢do, recebimento de documento, entre outros;

IX — comunicar a coordenagao casos de indisciplina dos estudantes, conflitos e questdes de saude aos

setores e profissionais responsaveis, quando necessario;
X — apoiar as coordenagdes de cursos e o setor pedagdgico no controle de aulas permutadas;

XI — atender os pais de alunos e o publico geral, sempre que relacionados aos assuntos pertinentes ao

Ensino, encaminhando-os, quando necessario, ao setor competente;

XII — intermediar, quando necessario, a comunicacdo de forma &gil, eficiente e integrada entre os

estudantes e os diversos setores e profissionais do campus;

XIII — promover o respeito, a preservacao da identidade, autonomia, valores, ideias e crengas em
conformidade ao que preconiza o Regimento Geral do IFSertaoPE, o Estatuto da Crianga e do

Adolescente e a Constituicdo Federal como dever de todos;

XIV —recepcionar diariamente os alunos, monitora-los durante o horario letivo e nos intervalos de aula

nos ambientes administrativos e académicos;

XV — assessorar nas atividades de viagens e eventos extra Campus, voltadas ao Ensino, Pesquisa e

Extensao;
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XVI — contribuir de forma integrada, com os demais membros da comunidade do IFSertaoPE, pelo

zelo a integridade fisica dos alunos;

XVII — executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao ambiente

organizacional.

Subsecao VII
Da Unidade de Alimentacido e Nutri¢cao

Art. 113. A unidade de Alimentagdo e Nutrigdo ¢ responsavel pelo desenvolvimento das politicas de
assisténcia aos alunos, docentes e técnico administrativo, no que se refere ao preparo e a distribuicao

de refeicoes.

Paragrafo tnico. A alimentagdo de servidores docentes e Técnicos Administrativos ndo podera ser

subsidiada pelo IFSertaoPE.

Art. 114. Compete ao responsavel pela Unidade de Alimentagdo e Nutri¢ao:
I — supervisionar as atividades da Unidade de Alimentagao e Nutricao;

Il — encaminhar os pedidos de géneros alimenticios, fiscalizando, verificando a qualidade dos que

forem fornecidos;

IIT — coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal do servigo de alimentagao;
IV — supervisionar a manutencao dos equipamentos ¢ do ambiente;

V — treinar o pessoal do servigo de alimentacao;

VI — responsabilizar-se pelo acompanhamento e confec¢do de alimentos;

VII — orientar, coordenar e controlar a execugdo técnica de trabalho relacionado com Nutri¢cao, no que

diz respeito ao controle de qualidade dos alimentos, ao seu correto armazenamento € a sua cocgao;

VIII — opinar na compra, venda e utilizagdo de produtos e equipamentos especializados;
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IX — estabelecer o horario das refeigdes e da distribuigao;

X — apresentar a Coordenacdo de Politicas de Assisténcia Estudantil, relatorios e memorias de calculo/

consumo que visem a melhorar o seu funcionamento.

Subcapitulo I
Departamento de Ensino

Art. 115. A Chefia de Departamento de Ensino ¢ um 6rgao vinculado a Dire¢do de Ensino, responsavel
por planejar, avaliar, coordenar, acompanhar e executar o desenvolvimento das atividades de ensino e

registros académicos/escolares do Campus.

Art. 116. Compete a Chefia de Departamento de Ensino:

I — planejar, acompanhar e avaliar a¢des que favoregam a melhoria continua do processo educativo,

estimulando as experiéncias pedagogicas que apresentam essa finalidade;

IT — articular-se e reunir-se sistematicamente com a Coordenacdo Técnico-pedagogica e de cursos,

visando o desenvolvimento eficiente das atividades de ensino;

IIT — acompanhar as atividades das Coordenagdes de Cursos e de Registros Académicos e Escolares e

supervisionar sua execucao;

IV — definir e delegar atribuigdes com relacdo a implementagdo de acdes e atividades administrativo-

pedagobgicas;
V — propor agdes ou estratégias para implanta¢do e/ou implementagdo de cursos;
VI — fazer cumprir as determinagdes contidas no Regulamento de Organizagdo Didatica;

VII — emitir parecer sobre as solicitacoes de professores e alunos e, se necessario, encaminhar a

solicita¢dao a Direcdo de Ensino e/ou Dire¢ao-Geral para parecer final;
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VIII — participar, junto a comunidade escolar, do processo de atualizagdo da organizacdo didatico-

pedagogica do Campus;

IX — coordenar, supervisionar ¢ encaminhar, de forma articulada, todas as atividades relacionadas ao

processo de ensino e de aprendizagem, visando sempre a permanéncia e a saida do aluno com éxito;

X — atuar como instancia superior imediata das Coordenag¢des e nucleos associados direta ou
indiretamente ao Ensino deste Campus, bem como de cursos ofertados em atendimento a programas

governamentais;

XI — assessorar e emitir parecer em projetos de criagdo/alteragdo de cursos do Campus submetidos a

sua apreciagao;

XII — responsabilizar-se pelos editais das atividades de ensino e acompanhar seu desenvolvimento e a

consolidacdo do cronograma estabelecido;

XII — apresentar a Direcdo de Ensino, relatério anual sobre as atividades desenvolvidas no

Departamento;

XIV — auxiliar a Diretoria de Ensino a elaborar e desenvolver programas de ensino em concordancia e

assessorados pelas coordenadorias envolvidas;
XV — executar outras fungdes correlatas que lhe tenham sido atribuidas;

XVI — planejar, organizar e acompanhar o funcionamento dos laboratorios académicos da instituicao,

juntamente aos coordenadores especificos de cada laboratério.

Secao I

Do Nucleo Pedagogico— NuPe

Art. 117. O Nucleo Pedagégico — NuPe, ¢ um o6rgdo consultivo e de assessoramento didatico-
pedagbgico, responsavel pela coordenagdo e orientagdo das atividades de ensino-aprendizagem, visa

atender as necessidades dos alunos, docentes, familiares e comunidade em geral acompanhando e
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avaliando o processo educacional, vinculado a Dire¢cdo de Ensino, em consonancia com o Projeto de

Desenvolvimento Institucional — PDI e do Projeto Pedagogico Institucional — PPI.

Art. 118. O Nucleo Pedagdgico serd composto pelos Pedagogos e Técnicos em Assuntos Educacionais
que exercem atividades no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo

Pernambucano — Campus Petrolina Zona Rural.

Art. 119. O NAP seré presidido por um dos seus integrantes eleito pelos pares e cujas atribui¢cdes nao
constituem cargo ou funcdo remunerada. Trata-se de uma atividade cujos pressupostos se assentam no

paradigma da gestdo compartilhada.

Art. 120. Compete a Coordenagdo do Nucleo Pedagdgico — NuPe:

I — acompanhar e orientar as atividades didatico-pedagdgicas junto aos docentes;

IT — assessorar o planejamento pedagogico e a coordenagao de curso;

IIT — participar e colaborar nas reunides dos Colegiados dos Cursos;

IV — participar da comissdo de elaboragdo e revisao do Projeto Pedagogico do Curso;
V — acompanhar o desenvolvimento dos cursos e participar dos processos de avaliacdo;

VI — divulgar, propor e apoiar a formagdo continuada em exercicio de professores e alunos, no ambito

do IFSertaoPE, Campus Petrolina Zona Rural;

VII — realizar, junto ao corpo docente, estudos tematicos acerca de conhecimentos imprescindiveis a
formagdo especifica para a docéncia, na area de educagdo, nas reunides pedagodgicas gerais do

IFSertaoPE, Campus Petrolina Zona Rural;
VIII — acompanhar o desempenho académico dos estudantes e propor solu¢des, quando necessarias;

IX — realizar atendimento individualizado a alunos e professores, quando solicitado;
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X — identificar alunos com dificuldades de aprendizagem fazendo os encaminhamentos necessarios aos

servicos oferecidos pelo IFSertaoPE, Campus Petrolina Zona Rural;

XI — encaminhar os alunos, quando necessario, a Coordenacdo de Assisténcia Estudantil e a outros

servigos oferecidos pelo [FSertaoPE, Campus Petrolina Zona Rural;

XII — apoiar o Departamento de Ensino no que se refere a elaboragdo das politicas educacionais da

Instituicao;

XIII — apoiar os Setores Académicos e os docentes no processo de elaboracdo, organizacio
socializacdo e acompanhamento dos planos de ensino e instrumentos de avaliagdo dos componentes

curriculares/modalidades de ensino da Instituigao;

XIV — apoiar os Setores Académicos no desenvolvimento das politicas educacionais da Institui¢cao, no

planejamento, no acompanhamento e na avaliagdo do processo de ensino aprendizagem;
XV — analisar e emitir pareceres relativos a documentos de natureza didatico-pedagogicas;

XVI — apoiar o professor no planejamento, organizagdo e avaliagdo do processo ensino —
aprendizagem;
XVII — assessorar os Setores Académicos, nas reunides dos conselhos de classe quanto aos aspectos

pedagdgicos e relativos a legislacdo educacional;

XVIII — acompanhar, em conjunto com os Setores Académicos, a realizagdo de reunides com pais,
maes e/ou responsaveis, € comunidade, no sentido de contribuir para um maior envolvimento da

familia no processo educativo;

XIX — Planejar e acompanhar as atividades de apoio pedagogico junto aos docentes com o processo de

construcao de competéncias requeridas no desempenho profissional e a formacao cidada dos alunos;

XX — apoiar servidores docentes e técnicos administrativos na elaboragdo de projetos especificos e/ou
de interven¢do pedagogica de ensino—aprendizagem a serem desenvolvidos no IFSertioPE Campus

Petrolina Zona Rural;

XXI — participar das etapas de elaboragdo e revisao de projetos pedagdgicos e planos de cursos;
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XXII — apresentar a Chefia de Departamento de Ensino, relatdrio anual sobre as atividades

desenvolvidas no Setor.

Secao 11

Do Setor de Educac¢ao a Distancia

Art. 121. O setor de Educacao a Distancia, vinculado ao Departamento de Ensino, ¢ o setor
responsavel pela execucdo e acompanhamento das atividades do ensino a distancia no campus,
realizando, em consonancia com o Departamento de Educacdo a Distancia da Reitoria, o planejamento,
a organizagdo a avaliacdao dos processos de ensino aprendizagem e instrucao das praticas relacionadas

a oferta de cursos nesta modalidade, e possui as seguintes competéncias:

I — planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em consonadncia com este Regimento, as
agoes de cada exercicio, tendo em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento

Institucional;

IT — implementar as acdes do setor, seguindo as orientacdes da chefia imediata e as normas vigentes

que regulam a matéria;

III — atender aos oOrgdos de controle interno e externo, no tocante as agdes que estdo sob a

responsabilidade do setor;

IV — orientar a comunidade interna e externa, no tocante as agdes que estdo sob a responsabilidade

desse setor;

V — apoiar e incentivar a elaboragdo de planos, projetos e programas de EaD;

VI — acompanhar o desempenho dos tutores, monitores, demais profissionais de EaD e discentes;
VII — supervisionar a aquisi¢do de equipamentos tecnoldgicos de suporte as acdes de EaD;

VIII — incentivar e promover ac¢des de aperfeicoamento continuo dos servidores do campus envolvidos

com a EaD;
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IX — apoiar as propostas de educacdo a distancia, continuada e permanente, no campus;

X — elaborar relatorios semestrais ou quando solicitados pelas chefias superiores, contendo os dados
descritivos e estatisticos dos indicadores académicos e de gestio dos cursos vinculados a sua

coordenacio;
XI — responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o setor;

XII — sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da organizagdo e do

funcionamento da educacao a distancia;

XIII — alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais relativos ao setor, adotados pelo

IFSertaoPE e os sistemas governamentais de uso obrigatério;

XIV — auxiliar no acompanhamento pedagogico de Estagio ou TCC, com registros das orientacdes

feitas, nos cursos de EaD;

XV — supervisionar as atividades realizadas nos Ambientes Virtuais de Ensino e Aprendizagem, nos

cursos de EaD;

XVI — articular com as chefias superiores a elaboragdo e cumprimento do calendario académico e do

PPC;

XVII — acompanhar e supervisionar o processo de escrituragao escolar dos alunos quanto a matricula,
boletins, certificados, diplomas e outros documentos oficiais relativos aos alunos EaD junto a

Coordenacdo e Secretaria de Registro e Controle Académico;

XVIII — emitir parecer quando necessario ou constituir comissao responsavel por avaliar, no tocante
aos assuntos relacionados as solicitagdes de revisdo de avaliacdo, avaliagdo em segunda chamada,
aproveitamento de estudos, nos casos de alunos ingressantes por transferéncia, ¢ outros assuntos

especificos de EaD, tendo como base a Organiza¢ao Académica do IFSertaoPE;

XIX — apoiar a comunica¢do institucional na divulgacdo de assuntos pertinentes a Educacdo a

Distancia para a comunidade interna e externa;
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XX — oferecer suporte pedagdgico aos profissionais de EaD envolvidos com o ensino e aprendizagem

dos alunos;

XXI — propor e elaborar com o Departamento de EaD instrumentais para registro das atividades
realizadas pelos profissionais de EaD envolvidos com o ensino e aprendizagem no atendimento

pedagdgico ao aluno;

XXII — acompanhar, junto aos tutores os resultados de aproveitamento e frequéncia dos alunos e tomar
as medidas necessarias para a prevencao da evasdo e repeténcia, bem como para cumprir 0s

determinantes dos Regulamentos da Organizac¢do Didatica e Académica;

XXIII — apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de atividades desenvolvidas pelo

setor;

XXIV — planejar e subsidiar os processos de aquisi¢des necessarios ao desempenho das atividades do

setor; €

XXV — realizar outras a¢des proprias de Educacdo a Distancia ou que lhe sejam designadas pela

Chefia Imediata.

§1° O responsavel pelo setor de Educacdo a Distancia deverd atuar como gestor de Polo EaD, na forma

da lei e normativos internos.

§2° Ao setor de educacdo a distancia cabe articular-se com as Coordenagdes de Pesquisa e de Extensao
para estimular ac¢des que assegurem a indissociabilidade entre Ensino, Pesquisa e Extensdo na

modalidade a distancia.

§3° A Educacdo a Distancia atende as normas comuns de procedimentos académicos de registro,
regime disciplinar e outros fundamentos dos Regulamentos de Curso de cada modalidade (FIC,
Extensdao, Técnicos de Nivel Médio, Graduacao e Poés-Graduacao), bem como aos Regulamentos

especificos de EaD.

§4° Os processos de formagdo, em EaD, atenderdo as mesmas politicas de educagdo de qualidade,
adotadas pelo IFSertaoPE, seja na forma semipresencial, presencial-virtual, a distancia e outras formas

que venham a ser adotadas.
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Secao 111
Laboratorios Técnicos

Art. 122. Os laboratorios do Campus Petrolina Zona Rural t€ém por objetivo atender as demandas
institucionais, integrando teoria a pratica sob a supervisao do Departamento de Ensino e das

coordenagdes de curso as quais estes estejam ligados.

Paragrafo tnico. os laboratérios do Campus Petrolina Zona Rural sdo organizados e administrados
pelos técnicos concursados ou, entdo, por professores nomeados por portaria, em conformidade com as
diretrizes legais, normas internas e sob o direcionamento maior do coordenador e/ou professor do

curso ao qual esteja vinculado.

Art. 123. Aos servidores responsaveis pelos Laboratérios Didaticos, além das atribui¢des inerentes as

atividades técnicas, compete:
I — otimizar a utiliza¢ao dos recursos do Laboratorio;
IT — fazer seguir as normas de utilizacao e funcionamento;

IIT — gerenciar a manutencdo dos equipamentos, supervisionando servi¢os de pessoal técnico interno e/
ou externo, administrar a utilizagdo de material de consumo necessario as atividades do Laboratorio,

gerindo os recursos para reposicao;

IV — auxiliar o Departamento de Ensino no planejamento das atividades voltadas a expansdo e

modernizagdo do Laboratorio;

V — auxiliar o departamento de Ensino, quando da autorizacdo para utilizacdo e/ou retirada de
equipamentos ¢ materiais dos laboratdrios, informando ao setor de patrimdnio o destino e data de

retorno dos equipamentos e materiais;

VI — auxiliar o Departamento de Ensino na autorizacdo do uso do laboratorio tanto no caso das

atividades de estudo e ensino como no caso de utilizagdo para outros fins (pesquisas proprias,
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desenvolvimento de estudos ndo relacionados com as aulas praticas, etc).

VII — solicitar aos coordenadores de cursos e/ou professores, o planejamento para a aquisicdo de
materiais e servicos com vistas ao funcionamento dos laboratorios, oficinas, salas de aula e ambientes

especiais;

VIII — apresentar ao Departamento de Ensino, ou a Coordenagdo de curso ao qual esta vinculado,

relatorios trimestrais sobre as atividades desenvolvidas no setor.

Secao IV
Coordenacoes de Curso

Art. 124. As atividades da coordenacgdo de cada curso de graduacao do IFSertaioPE competem a um

docente efetivo do curso, eleito Coordenador de Curso por seus pares.
Paragrafo unico — A coordenagdo do Curso de Graduagao ¢ subordinada ao Departamento de

Ensino.

Art. 125. Compete ao Coordenador de Curso:
I — promover a implantag@o da proposta curricular do Curso, em todas as suas modalidades;

IT — avaliar continuamente a qualidade do curso, em conjunto com o corpo docente, discente e equipe

pedagogica;

IIT — formular diagndsticos sobre os problemas existentes no curso e promover agdes visando a sua

superacao;

IV — convocar reunides ordinarias ¢ extraordinarias conforme a necessidade dos servigos;

V — garantir a execucao das atividades previstas no Calendario Académico de Referéncia;

VI — solicitar periodicamente dos docentes os planos das disciplinas ministradas em cada curso;

VII — promover a articulagdo/integrag@o entre os planos de disciplinas entre os docentes, estimulando a
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interdisciplinaridade;
VIII — disponibilizar o projeto de curso em meios eletronicos;
IX — promover a adaptagdo académica de alunos ingressantes semestralmente;

X — apresentar relatorio semestral ao Departamento de Ensino, os resultados das atividades

desenvolvidas pela coordenacdo de curso;

XI — colaborar com os processos Avaliativos de desempenho Docente;

XII — orientar os alunos na organizacao e selecdo de suas atividades curriculares do curso;

XIIT — acompanbhar as atividades do (a) supervisor(a) de estagio de formagao profissional,;

XIV — organizar e distribuir recursos materiais e espaco fisico de acordo com as necessidades do curso;

XV — interagir com o Secretaria de Controle Académico na oferta de disciplinas curriculares e nos

processos Académico Discente;
XVI — participar da comissao de horario académico;

XVII — acompanhar os prazos das atividades desenvolvidas pelos docentes, sejam elas: comissdes,
plano e relatério individual de trabalho, entrega de notas e registro de frequéncia discente, entre outras

solicitadas pela gestdo académica;
XVIII — representar o curso que coordena perante 6rgaos superiores do IFSertdoPE quando necessario;

XIX — compartilhar com a Comissdo Institucional de Formatura, os procedimentos de conclusdo de

curso;
XX — coordenar eventos internos e externos relacionados ao curso;

XXI — colaborar com o sistema de avaliacdo de cursos ENADE, CPA, Censo de Educagdo Superior

e/ou outros que estejam em vigéncia;
XXII — acompanhar a frequéncia do docente cadastrado na sua coordenagao;
XXIII — assistir a comissao supervisora das Atividades Académicas, Cientificas e Culturais;

XXIV — presidir o Colegiado do Curso.
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TITULO III
DISPOSICOES GERAIS

Art. 126. As disposigdes do presente Regimento Interno serdo complementadas e explicitadas por

meio de normas aprovadas pelo Conselho Superior.

Art. 127. O Campus Petrolina Zona Rural, conforme suas necessidades especificas, podera propor ao
Conselho Superior do IFSertaoPE a criagdo de outros 6rgdos colegiados de natureza normativa e

consultiva.

Art. 128. Este Regimento podera ser alterado face as mudancas da legislacio e mediante normas
superiores vigentes, ou sempre que conveniéncias didaticas, pedagdgicas e administrativas assim o

recomendarem.

§1° O Conselho do Campus fara a revisdo deste Regimento interno em um prazo maximo de 04

(quatro) anos apos sua publicagdo;

§2° As mudangas de ordem administrativa entrardo em vigor a partir da data de sua aprovacao;

Art. 129. Os casos omissos neste regimento interno serao resolvidos pelo Diretor-Geral, consultando o

conselho do Campus.
Art. 130. Este Regimento Interno sera aprovado pelo Conselho Superior do IFSertaoPE.

Art. 131. Este Regimento entrard em vigor a partir da data de sua publicacao.
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