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Art. 12 APROVAR o Regimento Interno dos Campi das fases de Expansao do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Sert3o Pernambucano - IFSERTAOPE.

Art. 22 Esta resolugao entra em vigor a partir da data da sua publicagao.
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LIVRO I
DA NATUREZA, FINALIDADE E OBJETIVOS

Art. 1° O presente Regimento Interno disciplina e organiza as competéncias e 0
funcionamento das instancias consultivas, deliberativas, administrativas e académicas
dos Campi das fases de expansdo do IFSertdoPE, com a finalidade de complementar e
normatizar as disposi¢@es estatutarias, bem como estabelecer a dindmica das atividades
académicas e administrativas e das relacdes entre os 6rgdos da instituicao.

§1° Além dos colegiados e setores presentes neste Regimento Interno, podem existir
outros Orgdos, especificos a cada Campus, que constardo nas Cartas de Servigos,
publicadas no site institucional.

8 2° O Regimento Interno é fundamentado no Regimento Geral e nos demais
documentos que normatizam e regulamentam o IFSertaoPE.

LIVRO Il

DOS CAMPI

Art. 2° Os Campi das fases de expansdo do Instituto Federal do Sertdo
Pernambucano sdo unidades descentralizadas de ensino, pesquisa e extensdo, cujo
funcionamento esta norteado pela Lei 11.892/2008, pelo Estatuto, pelo Regimento Geral
e pelos Atos Administrativos do Conselho Superior. S&o eles:

| - o Campus Floresta, com autorizacdo de funcionamento pelo Ministério da
Educacdo, esta instalado no municipio de Floresta, no estado de Pernambuco, com foro
da Secdo Judiciaria respectiva da Justica Federal;

Il - o Campus Salgueiro, com autorizacdo de funcionamento pelo Ministério da
Educacao, esta instalado no municipio de Salgueiro, no estado de Pernambuco, com foro
da Secdo Judiciaria respectiva da Justica Federal;

I11 - o Campus Santa Maria da Boa Vista, com autorizacdo de funcionamento pelo
Ministério da Educacéo, esta instalado no municipio de Santa Maria da Boa Vista, no
estado de Pernambuco, com foro da Secdo Judiciaria respectiva da Justica Federal;

IV - 0 Campus Serra Talhada, com autorizacdo de funcionamento pelo Ministério
da Educacdo, esta instalado no municipio de Serra Talhada, no estado de Pernambuco,
com foro da Secdo Judiciaria respectiva da Justica Federal;

V - 0 Campus Ouricuri, com autorizacdo de funcionamento pelo Ministério da
Educacdo, esta instalado no municipio de Ouricuri, no estado de Pernambuco, com foro
da Secdo Judiciaria respectiva da Justica Federal.



LIVRO Il

DA ADMINISTRACAO DO CAMPUS

Art. 3° A administracdo do Campus, sob a coordenacao e supervisdo da Diregdo-
Geral, far-se-4 pela articulacdo entre seus Orgdos Colegiados, Departamentos,
Coordenacdes, Setores e Nucleos.

TITULO |

DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° Os Campi das fases de expansao possuem a seguinte estrutura basica:
| - Orgdos Colegiados:

a) Conselho do Campus;

b) Colegiado de Curso;

c¢) Conselho de Classe;

d) Diretdrio Académico;

e) Grémio Estudantil.

Il - Orgdos Executivos:

Direcdo-Geral - DG:

1) Assessoria de Gabinete da Diregdo-Geral - AG;

2) Coordenacao de Gestao de Pessoas - CGP;

3) Setor de Comunicacéo e Eventos - SCE;

4) Departamento de Ensino-DpEn:

4.1 Assessoria de Ensino - AE;

4.2. Coordenac0es de Curso;

4.3. Secretaria de Controle Académico-SCA,

4.4. Coordenacao de Politicas de Assisténcia Estudantil-CPAE;

4.4.1 Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificos-NAPNE;



4.5. Setor de Biblioteca;

4.6. Setor de Assisténcia a Saude-SAS;

4.7. Setor dos Assistentes de Alunos-SAA;

4.8. Setor de Educacdo a Distancia;

4.9. Nucleo de Acdes Pedagdgicas-NAP.

5) Coordenacdo de Extensdo e Relagdes Organizacionais — CERO;

6) Coordenacdo de Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduagéo - CPIP;

7) Departamento de Administragdo e Planejamento - DpAP:

7.1. Setor de Tecnologia da Informacéo - STI;

7.2 Coordenacgédo de Administracdo, Planejamento e Contratos - CAPC;
7.3. Coordenacéo de Execucdo Orcamentaria e Financeira - CEOF;

7.4. Coordenacdo de Almoxarifado e Patriménio - CAP;

7.5. Coordenacéo/Setor de Manutencdo, Limpeza e Transportes - CMLT;

7.6. Coordenacéo/Setor da Unidade Produtiva — CUP.

TITULO Il

DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 5° Os conselhos consultivos e deliberativos, bem como outros colegiados
criados para apoiar as atividades administrativas e académicas do Campus, tém
regimentos internos proprios aprovados pelo Conselho Superior-CONSUP do
IFSertdoPE, respeitadas as disposicdes da legislacdo federal aplicavel, do Estatuto, do
Regimento Geral e deste Regimento Interno.

Paragrafo Unico. Sempre que necessario, as decisdes dos colegiados do Campus
deverdo ser homologadas pelo Conselho Superior, 6rgdo deliberativo méaximo do
IFSertaoPE.

CAPITULO |
DO CONSELHO DE CAMPUS

Art. 6° O Conselho do Campus € o 6rgdo consultivo cuja finalidade é colaborar para
o0 aperfeicoamento dos processos educativo, administrativo e orcamentario-financeiro e,
ainda, zelar pela correta execucdo das politicas do IFSertdoPE, nos Campi.



Art. 7° O Conselho do Campus tem a finalidade de colaborar para o
aperfeicoamento do processo educativo e de zelar pela correta execucdo das politicas do
Campus, cabendo-lhe a orientacdo, a supervisdo e a avaliagdo das atividades de
administracdo, ensino, extensao, pesquisa e inovacgao.

Art. 8°. O Conselho do Campus sera composto por membros titulares e suplentes, e
seguira Regimento Geral e Regimento proprio aprovados pelo CONSUP.

CAPITULO II
DO COLEGIADO DE CURSO

Art. 9°. O Colegiado de Curso é orgao consultivo, deliberativo, normativo e
executivo, responsavel pelo planejamento académico de atividades de ensino, extensao,
pesquisa e inovacao, instituido para cada um dos cursos superiores do IFSertdoPE.

§ 1° Os Colegiados dos Cursos de Graduacéo e Pds-graduacédo, quando houver, sdo
regulados por normativa especifica, que estabelece regras para a organizacdo e 0
funcionamento desses 6rgaos.

8§ 2° A constituicdo do Colegiado de Curso de Graduagao, em consonancia com as
orientagdes dispostas em normativa especifica, é realizada pela seguinte composicéo:

| — 0 Coordenador do Curso, como presidente;

I — o minimo de 03 (trés) professores efetivos e respectivos suplentes, de
preferéncia, professores de areas diversas;

I11 — um discente do curso e seu suplente;

IV - um representante técnico administrativo em educacao, ligado diretamente ao
curso, quando houver.

8§ 3° A constituicdo do Colegiado de Curso de Pds-graduagdo, em consonancia com
as orientacdes dispostas em normativa especifica, € realizada pela seguinte composicao:

I - o minimo de 2 (dois) representantes docentes como membros titulares e 1 (um)
como membro suplente, escolhido entre os docentes regulares do curso e pertencentes ao
quadro permanente do IFSertaoPE;

I1 - 1 (um) representante titular do Nucleo de A¢des Pedagdgicas e 1 (um) suplente,
indicado entre 0s seus pares;

I11 - 1 (um) representante titular discente do curso e 1 (um) suplente, indicado entre
0S Seus pares.

Art. 10. Os Colegiados dos Cursos de Graduagdo e Pds-graduacao séo responsaveis
por analisar e deliberar sobre quaisquer matérias de cunho académico, pedagogico e
administrativo no &mbito do curso, seu curriculo, suas turmas, seus docentes e discentes.

8 1° No ambito do respectivo curso, aos Colegiados dos Cursos compete:



| - quanto a administragdo do curso:

a) organizar, orientar, supervisionar e coordenar sua realizacdo, dando suporte as
acOes administrativas, de implementacdo e execucdo do curso, deliberando sobre
demandas académico-pedagogicas;

b) constituir comissdes especificas, para acompanhar/avaliar a execucdo do Projeto
Pedagogico do Curso;

c) 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 avaliagdo interna ou externa, ou da Comissao
Propria de Avaliacdo — CPA, visando ao aperfeicoamento do curso e/ou da atuacdo do
Colegiado;

d) sugerir a Coordenacdo de Extensao e Relagbes Organizacionais a proposicao de
convénios de cooperagdo técnica e cientifica com instituicdes afins, com o objetivo de
fomentar o desenvolvimento e a capacitagdo no curso;

e) definir as areas que demandam a contratacdo de docentes e informar aos gestores
para providéncias;

f) recomendar aos gestores as providéncias adequadas a melhor utilizacdo dos
recursos disponiveis para a execucdo 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
IFSertdoPE e pela legislacdo vigente.

Il - quanto ao Curriculo:

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

b) determinar procedimentos especiais no tocante a quaisquer necessidades
especificas associadas a integralizacdo do curso, deliberando em conformidade com as
circunstancias e a legalidade;

c) avaliar os percursos formativos e zelar pela consolidagcdo 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 orientacdo de trabalhos de concluséo de curso;



€) propor e apoiar a promocao e a participa¢do em eventos académicos por docentes
e discentes, especialmente visando 0s que proporcionam experiéncias para 0
cumprimento das atividades complementares.

I11 - quanto ao Projeto Pedagdgico 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 alteragfes propostas pela comunidade académica que visem
a melhoria da formac&o propiciada e sua constante atualizacéo.

CAPITULO IlI
DO CONSELHO DE CLASSE

Art. 11. O Conselho de Classe é o colegiado responsavel pelo processo coletivo de
acompanhamento e avaliacdo do ensino e da aprendizagem dos Cursos Técnicos
Integrados ao Ensino Médio e Cursos de Educacdo de Jovens e Adultos do PROEJA.

8 1° O Conselho de Classe é destinado a investigagdo, a reflexdo e ao
redimensionamento das agdes do processo de ensino-aprendizagem a partir da analise do
desempenho dos discentes, do diagndstico das dificuldades e da autoavaliagdo das
praticas docentes, visando a melhoria da qualidade do resultado do processo educativo
conforme as diretrizes do Projeto Pedagogico Institucional-PPI.

§ 2° O Conselho de Classe, enquanto colegiado escolar, é regulamentado por
normativa do Conselho Superior do IF Sertdo - PE.

CAPITULO IV
DO DIRETORIO ACADEMICO

Art. 12. O Diretorio Académico do Campus é o0 6rgdo maximo de representagao dos
estudantes de nivel superior, tendo como objetivo promover maior interacdo entre 0s
alunos dos cursos superiores e desenvolver atividades voltadas ao aprimoramento
intelectual e social, além de lutar pela elevacdo do nivel de ensino e pela construcdo de
uma escola mais humana e democrética.

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. 13. Compete ao Diretorio Académico do Campus:



| - representar os estudantes regularmente matriculados nos cursos superiores
ofertados pelo Campus;

Il - defender a elevacdo do nivel de ensino e aperfeicoamento da formagéo em grau
superior, dando incentivo ao desenvolvimento cultural e cientifico dos alunos;

I11 - representar e difundir os interesses e direitos do corpo discente, no limite de
suas atribuicdes;

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 deliberacdes do movimento estudantil ao Departamento de
Ensino e a Direcdo-Geral,

VII - incentivar o estudo por meio de conferéncias, palestras, grupos de estudos,
seminarios e outras atividades educacionais;

VIII - estimular a participacdo do corpo discente nas atividades de extensdo
universitaria e pesquisas cientificas;

IX - promover a aproximagdo e a solidariedade entre discentes e servidores do
Campus;

X - promover festividades e acolhimento entre calouros e veteranos, proibindo
manifestacdes atentatorias a moral e a ordem publica, assim como as que assumam carater
de violéncia fisica ou simbdlica contra os colegas;

XI - contribuir para o éxito das solenidades de formaturas;
XI1 - defender a politica de assisténcia estudantil;
XI1I1 - dar publicidade as suas atividades.

Art. 14. A estrutura organizativa do Diretdrio Académico, o regime eleitoral de
escolha da mesa diretora, o periodo do mandato e as competéncias da mesma constarao
no estatuto proprio deste Colegiado.

CAPITULO V
DO GREMIO ESTUDANTIL

Art. 15. O Grémio Estudantil é o 6rgdo maximo de representacdo dos estudantes de
nivel médio do Campus.

Paragrafo unico. O direito a organizacdo de Grémio Estudantil, como entidade
autbnoma representativa dos interesses dos estudantes de nivel médio, com finalidades



educacionais, culturais, civicas, desportivas e sociais, é assegurado pela Lei Federal n°
7.398, de 04/11/85.

Art. 16. Ao Grémio Estudantil compete:
| - representar o corpo discente nas mais diversas situacoes;
Il - defender os direitos individuais e coletivos dos alunos do Campus;

I11 - incentivar a producéo técnico-cientifica, académica, artistica e desportiva de
seus membros;

IV - fomentar o dialogo entre a comunidade académica;

V - defender a democracia, a independéncia e o respeito as liberdades fundamentais
do(a) cidadao(a), sem distin¢céo de etnias, cor, género, nacionalidade, conviccéo politica
ou religiosa;

VI - defender o direito de participacdo dos estudantes nos foruns internos de
deliberacdo da escola.

Art. 17. 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
préprio deste Colegiado.

TITULO I
DAS UNIDADES EXECUTIVAS

Art. 18. Os chefes de departamentos/ setores e coordenadores, exceto 0s de curso,
serdo indicados pelo(a) Diretor(a)-Geral do Campus.

CAPITULO |

DA DIRECAO-GERAL

Art. 19. 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
legislacdo vigente, para um mandato de 4 (quatro) anos, contados da data da posse,
permitida uma reconducdo através de eleicdo, por igual periodo, conforme art. 13 da Lei
n° 11.892/2008.

Art. 20. A Direcdo-Geral € um 6rgdo executivo e deliberativo que planeja,
administra e supervisiona todas as atividades do Campus.

Art. 21. Compete ao(a) Diretor(a)-Geral:



| - representar em juizo ou fora dele, administrar, gerir, coordenar e superintender
as atividades do Campus;

Il - acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo dos planos, programas e
projetos do Campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados, a adocdo de
providéncias relativas a reformulago dos mesmos;

Il - apresentar a Reitoria e ao Conselho do Campus, anualmente, proposta
orcamentaria com a discriminacgdo da receita e da despesa prevista para 0 Campus;

IV - apresentar, anualmente, a Reitoria € ao Conselho do Campus relatério
consubstanciado das atividades do Campus;

V - controlar a expedicdo e recebimento das correspondéncias oficiais do Campus;

VI - coordenar a politica de comunicacdo social e informacdo do Campus, em
consonancia com a politica de comunicacéo social do IFSertaoPE;

VIl - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral,
regulamentos internos e decisdes dos colegiados superiores e dos 6rgaos da administracao
superior do IFSertaoPE;

VIII - exercer a representacdo legal de Campus;

IX - presidir o Conselho de Campus, incluindo a posse dos seus membros,
convocacao e presidéncia das sessdes, com direito a voto, conforme Regimento Geral do
IFSertdoPE;

X - planejar, coordenar, supervisionar e executar, no ambito de sua competéncia,
acodes relativas a gestdo de pessoas, servicos gerais, material, patriménio e contabilidade
do Campus, bem como organizar a legislacéo e normas pertinentes;

XI - planejar, coordenar, supervisionar e executar as politicas de ensino, pesquisa,
inovacdo, extensdo e administracdo do Campus, em articulagdo com as Pré-Reitorias do
IFSertaoPE;

XII - encaminhar ao Colégio de Dirigentes-CODI a proposta do calendario anual
de referéncia para as atividades académicas, aprovada pelo Conselho do Campus;

X1 - articular e firmar acordos, convénios, contratos e outros instrumentos
juridicos com entidades publicas e privadas, que envolvam o Campus, na esfera de sua
competéncia;

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 condecoragdes, bem como assinar diplomas e demais
certificacOes, no &mbito de sua competéncia;



XVII - responder, solidariamente com o(a) Reitor(a), por seus atos de gestdo, no
limite da delegacéo que Ihe foi concedida;

XVIII - executar as atividades constantes na carta de servigo do Campus, publicada
no site institucional;

XIX - desenvolver atribui¢fes constantes no Regimento Geral,

XX - desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam atribuidas
pelo Reitor, na forma de delegacdo de competéncia;

XXI - atuar como ordenador de despesa no ambito da execucdo orcamentaria 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. 22. A vacancia do cargo de Diretor(a)-Geral decorrera de:
| - exoneracdo, a pedido ou de oficio;

Il - demissdo, nos termos da Lei n®8.112, de 11/12/1990;

I11 - posse em outro cargo inacumulavel;

IV - falecimento;

V - renuncia;

VI - aposentadoria;

VII - término de mandato.

Paragrafo unico. Nos casos de vacancia, previstos neste artigo, assumira a Dire¢édo-
Geral o(a) seu(a) substituto(a) legal, por prazo maximo de 90(noventa) dias, até que seja
nomeado(a) um(a) novo(a) Diretor(a)-Geral, conforme as normas legais do IFSertdoPE.

CAPITULO II
DO GABINETE

Art. 23. O Gabinete sera composto por uma Assessoria e uma Secretaria, e prestara
assisténcia direta e imediata a Direcao-Geral. E responsavel pela organizacao, assisténcia,
coordenacdo e articulagdo politica e administrativa da Direcdo-Geral.

Art. 24. Compete a Assessoria de Gabinete:

| — assistir o(a) Diretor(a)-Geral no seu relacionamento institucional e
administrativo;

Il - auxiliar a Direcdo-Geral no planejamento anual do Campus, bem como no
cumprimento de seus objetivos e metas;
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Il - realizar intermediacdo entre a Direcdo-Geral e o0s Departamentos,
Coordenacdes e Setores do Campus;

IV - assessorar a Direcdo-Geral nas atividades administrativas do setor;
V - acompanhar 0s programas e projetos institucionais relativos ao Campus;

VI - acompanhar o planejamento, a execugdo, a avaliacdo e a atualizacdo dos
projetos do Campus;

VIl - participar da elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI - no que for de interesse do Campus;

VIII - elaborar relatérios de responsabilidade da administracéo geral do Campus;
IX - representar a Direcdo-Geral quando designada;

X - propor a Direcdo-Geral normas, métodos e estratégias de trabalho que visem o
desenvolvimento institucional do Campus;

XI - auxiliar e acompanhar os eventos em que a imagem do(a) Diretor(a)-Geral
esteja em evidéncia;

XII - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada
no site institucional,

X1l - desenvolver, quando houver, outras atividades correlatas e/ou afins
designadas pela Direc¢do-Geral.

Art. 25. Compete a Secretaria de Gabinete:
| - controlar a gestdo documental no ambito do setor;
I - manter organizada a agenda do(a) Diretor(a)-Geral;

Il - manter em dia a correspondéncia postal e eletronica, bem como redigir
documentos oficiais;

IV - acompanhar o cumprimento dos atos administrativos;
V - elaborar pauta e ata das reunides do Conselho de Campus;

VI - responsabilizar-se pelos processos de concesséo de diarias e passagens do(a)
Diretor(a)-Geral,

VII - organizar e manter cadastro de enderecos que sejam do interesse da Direcdo-
Geral,

VIII - emitir correspondéncias de cunho social que sejam de interesse da Diregéo-
Geral,

IX - manter o(a) Diretor(a)-Geral informado das principais noticias que envolvam
e/ou afetem direta ou indiretamente 0 Campus, assim como sua imagem;
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X - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada no
site institucional,

X1 - desenvolver outras atividades correlatas e/ou afins.

CAPITULO IlI
DA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 26. A Coordenagdo de Gestdo de Pessoas exerce atividades de apoio e
orientacdo da situagcdo funcional dos servidores efetivos ou temporarios de qualquer
natureza.

Art. 27. Compete & Coordenagéo de Gestdo de Pessoas:

I - manter atualizados, junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas, 0s registros
funcionais e financeiros dos servidores;

Il - orientar os servidores sobre 0s processos de progressao funcional;

Il - apoiar e desenvolver atividades integradas com a Diretoria de Gestdo de
Pessoas;

IV - catalogar a legislagdo relacionada as pessoas e encarregar-se de sua divulgacéo
no ambito do Campus;

V - acompanhar programas de concessdo de auxilios a servidores;

VI - atualizar os registros referentes a lotacdo do pessoal e progressao funcional dos
servidores, bem como a movimentagdo no ambito do Campus;

VII - registrar e manter atualizados os documentos exigidos na legislacédo vigente,
monitorando a frequéncia, férias, licencgas e outros afastamentos dos servidores, gerando
dados para a elaboracédo da folha de pagamento de pessoal;

VIl - atualizar quadros e dados estatisticos relativos a docentes e técnico-
administrativos do Campus;

IX - participar da elaboracdo de politicas de gestdo de pessoas;
X - encaminhar as demandas relacionadas a formacédo continuada dos servidores;
X1 - acompanhar o processo de estagio probatdrio dos servidores;

XII - promover a integracdo 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 servigo do Campus, publicada
no site institucional,

XV - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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CAPITULO IV
DO SETOR DE COMUNICACAO E EVENTOS

Art.28. O Setor de Comunicacéo e Eventos do Campus responde pelo planejamento
de comunicacdo e eventos do Campus com o objetivo de fortalecer a sua imagem
institucional.

Art. 29. Compete ao Setor de Comunicagdo e Eventos:

| - planejar e executar agdes de comunica¢do do Campus, em consonancia com a
missdo e 0s objetivos da instituicdo e com a Politica de Comunicacdo Social do
IFSertaoPE;

Il - elaborar plano de comunicagdo anual para o Campus;

Il - divulgar interna e externamente as agdes e 0s eventos promovidos pelo
Campus, pelo IFSertaoPE e por outras instituigdes, que sejam de interesse académico;

IV - intermediar a relacdo entre o Campus e a midia local e nacional e atualizar
periodicamente a agenda de contatos dos veiculos de comunicacdo da grande imprensa;

V - sugerir pautas e assessorar 0s representantes da instituicdo nas acOes de
divulgacéo junto a imprensa;

VII - atender aos profissionais da imprensa e coordenar as entrevistas concedidas
por representantes do Campus;

VIII - acompanhar a publicacdo e manter um arquivo (clipping) com as noticias
veiculadas na grande imprensa sobre o0 Campus;

IX - registrar, por meio de imagem e textos jornalisticos, os fatos que venham a
acontecer no Campus;

X - alimentar o sitio eletronico e as redes sociais com informacg6es sobre o0 Campus;
XI - elaborar publicagdes jornalisticas;

XII - garantir comunicacéo e informagdo: na Lingua Brasileira de Sinais (Libras),
a visualizacdo de textos, o Braille, o sistema de sinalizacdo ou de comunicacdo tatil, os
caracteres ampliados, os dispositivos multimidia, assim como a linguagem simples,
escrita e oral, os sistemas auditivos e 0s meios de voz digitalizados e os modos, meios e
formatos aumentativos e alternativos de comunicacdo, incluindo as tecnologias da
informacdo e das comunicacdes, e outras formas de comunicacéo;

X1 - elaborar material institucional para a divulgacdo de eventos/campanhas
promovidos pelo Campus;

X1V - preparar, em conjunto com o0s demais setores, programas institucionais que
contribuam para fortalecer a misséo e os objetivos do Campus;
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XV - executar as atividades constantes na carta de servigo do Campus, publicada
no site institucional;

XV1 - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

CAPITULO V

DO DEPARTAMENTO DE ENSINO

Art. 30. O Departamento de Ensino-DpEn é responsavel por coordenar, planejar,
supervisionar, controlar e acompanhar as politicas educacionais e diretrizes de ensino no
Campus.

Art. 31. O Departamento de Ensino é gerido por um(a) Chefe que, por sua vez,
podera ser auxiliado por um(a) Assessor(a).

Art. 32. Ao Departamento de Ensino compete:

| - participar da elaboracdo do Projeto Pedagodgico Institucional-PPI, do
IFSertdoPE, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional-PDI, propor
alteracdes necessarias e garantir o cumprimento de seus objetivos e metas;

Il - atuar em consonancia com a Pro-Reitoria de Ensino no planejamento,
desenvolvimento, controle, avaliacdo e execugdo das politicas de ensino, a partir de
orientagdes e diretrizes estabelecidas pelo PDI, pelo PPI e por outros ditames legais;

11 - manifestar-se sobre as propostas de elaboragédo/alteracdo de Matrizes
Curriculares e de Projetos de Cursos, dando os encaminhamentos necessarios;

IV - manter os procedimentos e a documentagdo dos cursos dentro dos parametros
exigidos pela legislacao;

V - elaborar o plano anual de acdo do ensino a ser incluido no plano de acdo do
Campus;

VI - coordenar os trabalhos de avaliagéo institucional no ambito do ensino;

VII - acompanhar o desenvolvimento de projetos, programas e a¢6es de Educacéo
a Distancia no Campus;

VIII - promover a articulagdo entre as acdes de Ensino, Pesquisa, Inovagédo e
Extenséo;

IX - estabelecer parcerias com instituicdes publicas para a troca de experiéncias e
informac@es em assuntos referentes a educacao;

X - organizar e manter atualizado o catalogo de oferta de cursos do Campus;

X1 - participar da elaboracdo das politicas educacionais juntamente com a Pro-
Reitoria de Ensino;
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XII - participar, juntamente com a Coordenagdo de Extensdo do Campus, da
realizacdo de estudos de mercado voltados para a adequacdo e ampliacdo de projetos e
programas de extenséo e da oferta de cursos de formacao inicial e continuada;

X111 - acompanhar os processos de autorizacéo de funcionamento e reconhecimento
dos cursos;

XIV - elaborar relatério semestral sobre as atividades realizadas pelo setor,
enviando-o a Dire¢do-Geral do Campus;

XV - avaliar a situacdo dos cursos, com base nos relatdrios das respectivas
Coordenac0es, e tomar as providéncias necessarias;

XVI - viabilizar a abertura de turmas suplementares, apds identificacdo de
disponibilidade de espaco fisico e de docentes;

XVIlI - acompanhar levantamentos estatisticos a respeito da situacdo
socioecondmica dos discentes do Campus, tragcando o seu perfil conforme turmas, turnos
e Cursos;

XVIII - viabilizar projetos para capacitacdo dos docentes e técnico-administrativos
de seu ambito, de forma a garantir a qualidade dos servi¢os prestados;

XIX - acompanhar as atividades executadas pelos setores que gerencia,
promovendo uma estreita relacdo com a comunidade interna;

XX - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada
no site institucional,

XXI1 - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

secao |
DA ASSESSORIA DE ENSINO
Art. 33. A Assessoria de Ensino possui as seguintes atribuicdes:

| - auxiliar o(a) Chefe do Departamento de Ensino no planejamento anual das
politicas de ensino do Campus, bem como no cumprimento de seus objetivos e metas;

Il - assessorar o(a) Chefe do Departamento de Ensino nas atividades administrativas
e pedagdgicas do setor;

Il - acompanhar os programas e projetos institucionais, visando a ampliacdo da
oferta de vagas, a permanéncia e éxito dos discentes e a articulacdo do ensino, da pesquisa
e da extenséo;

IV - acompanhar o planejamento, a execucdo, a avaliacdo e a atualizacdo dos
projetos dos cursos;
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V - auxiliar o(a) Chefe do Departamento de Ensino na distribuicdo de carga horéria
docente;

VI - auxiliar na elaboracgdo e atualizacdo dos horarios académicos;

VIl - acompanhar o desenvolvimento das atividades docentes, a partir da
normatizagéo vigente;

VIl - participar da elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo do Projeto
Pedagdgico Institucional — PPI — e do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;

IX - auxiliar o(a) Chefe do Departamento de Ensino na elaboracédo de proposta de
calendario académico, no ambito do Departamento, para posterior submissdo ao Conselho
do Campus;

X - representar o(a) Chefe do Departamento de Ensino quando designado;
XI - auxiliar no planejamento e execucao dos eventos relacionados ao ensino;

XII - propor o(a) Chefe do Departamento de Ensino normas, métodos e estratégias
de trabalho que visem ao aprimoramento das atividades de ensino;

X1 - desenvolver outras atividades correspondentes ao Ensino, atribuidas pelo(a)
Chefe do Departamento de Ensino do Campus;

XIV - executar as atividades constantes na carta de servigo do Campus, publicada
no site institucional.

secdo Il

DAS COORDENACOES DE CURSO

Art. 34. As Coordenacbes de Curso compreendem o conjunto de atividades
didaticas, pedagogicas, de pesquisa e extensdo, concernentes a cada Curso/Modalidade,
bem como o conjunto de professores que a ela estejam efetivamente vinculados.

Art. 35. A Coordenagéo de Curso tem por finalidade estruturar as atividades de cada
Curso/Modalidade, ajustando, facilitando e administrando todos os procedimentos
técnicos, administrativos e pedagdgicos, firmando-se como foro privilegiado de avaliacdo
e definicdo das questdes especificas de seu ambito.

Art. 36. Sdo atribui¢des das Coordenacdes de Curso:

| - promover a implantacdo da proposta curricular do Curso, em todas as suas
modalidades;

Il - avaliar continuamente a qualidade do curso, em conjunto com o corpo docente
e discente;
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I11 - formular diagnosticos sobre os problemas existentes no curso e promover agdes
visando a sua superagao;

IV - garantir a execucgdo das atividades previstas no Calendario Académico de
Referéncia;

V - solicitar, periodicamente, dos professores os planos das disciplinas ministradas
em cada curso, em conformidade com ementa da respectiva disciplina, contendo contetdo
programatico, objetivos, metodologia, critérios de avaliacdo, bibliografia béasica e
complementar;

VI - articular a divulgacéo dos planos de disciplinas entre os docentes permitindo a
multidisciplinaridade;

VII - disponibilizar o projeto de curso em meios eletronicos;
VIII - promover a adaptacdo académica de alunos ingressantes semestralmente;

IX - apresentar relatorio semestral ao Departamento de Ensino com resultados das
atividades desenvolvidas pela coordenacgéo de curso;

X - participar dos processos avaliativos de desempenho docente;

XI - orientar os alunos na organizacéo e selecdo de suas atividades curriculares do
curso;

XII - organizar e distribuir recursos materiais e espaco fisico de acordo com as
necessidades do curso;

XIII - participar da comissao de horéario escolar;

XIV - acompanhar os prazos das atividades desenvolvidas pelos docentes, sejam
elas comissdes, plano e relatorio individual de trabalho, entrega de notas e registro de
frequéncia discente, entre outras solicitadas pela gestdo académica;

XV - representar o curso que coordena perante 6rgdos superiores do IFSertaoPE
quando necessario;

XVI - colaborar com a Comissédo de Formatura, no que se refere aos procedimentos
de concluséo de curso;

XVII - coordenar eventos internos e externos relacionados ao curso;

XVIII - colaborar com processos de avaliacdo de cursos, sejam eles internos ou
externos;

XIX - acompanhar a frequéncia do docente cadastrado na sua coordenacao;

XX - assistir & comissdo supervisora das Atividades Académicas, Cientificas e
Culturais;

XXI - executar as atividades constantes na carta de servigo do Campus, publicada
no site institucional.

17



secao Il

DA SECRETARIA DE CONTROLE ACADEMICO

Art. 37. A Secretaria de Controle Académico é responsavel por atividades e acGes
sisttmicas de acompanhamento, controle e registro das atividades curriculares e
académicas em acordo com a legislacao, as politicas de ensino e normativas internas.

Art. 38. A Secretaria de Controle Académico possui as seguintes competéncias:

| - organizar, coordenar e administrar 0s servicos a ela correspondentes, fazendo
cumprir horarios e atividades;

Il - expedir histérico, certificados, diplomas, declaracdes e outros;
I11 - elaborar o relatério anual para o Departamento de Ensino;

IV - responsabilizar-se pelos livros, documentos, materiais e equipamentos da
Secretaria de Controle Académico;

V - atualizar com frequéncia os arquivos e registros académico-escolares;
VI - emitir boletim individual do discente;

VII - acompanhar, no &mbito dos componentes curriculares, os registros realizados
pelos docentes, relativos a notas, frequéncias e outras atividades de controle académico,
elaborando relatério ao final do semestre/ano letivo para encaminhamento ao
Departamento de Ensino;

VIIl - efetuar matricula e trancamento de matricula dos discentes conforme o
Calendario Académico de Referéncia e a Organizacdo Didatica do IFSertdoPE;

IX - providenciar a documentacgdo necessaria a colacdo de grau dos diversos Cursos;

X - informar ao Departamento de Ensino a existéncia de requerimento de discentes
dependentes suficientes para a abertura de turma extra;

XI - emitir relatério final do desempenho dos discentes quanto a aprovagdo ou
reprovacao;

XI1 - emitir relatorio bimestral sobre a frequéncia e desempenho dos discentes por
turma, turno, disciplina e Curso;

X111 - emitir relatério semestral sobre evasao e trancamento de matricula;

X1V - fornecer aos discentes e aos docentes senha de acesso ao Sistema Unificado
de Administragdo Publica — SUAP —, ou sistema equivalentemente utilizado na
instituicdo, para consulta prévia de notas e lancamento de notas, respectivamente;
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XV - prestar Informagdes solicitadas pela Coordenagdo Geral de Controle
Académico e pelo Procurador Educacional Institucional-Pl, no que diz respeito a
alimentacéo de sistemas do MEC e outros;

XVI - exercer quaisquer atribuicdes pertinentes ao setor, que forem solicitadas pelo
Departamento de Ensino;

XVII - executar as atividades constantes na carta de servi¢co do Campus, publicada
no site institucional.

secéo 1V

DA COORDENACAO DE POLITICAS DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Art. 39. A Coordenacao de Politicas de Assisténcia Estudantil-CPAE visa participar
da construcdo da Politica de Assisténcia Estudantil através das atividades de
planejamento, elaboracdo e implementacdo de programas que promovam a inclusao
social, por meio de agdes que contribuam para 0 acesso, permanéncia e éxito dos
estudantes.

Art. 40. A Coordenacdo de Politicas de Assisténcia Estudantil possui as seguintes
atribuicoes:

| - coordenar, implementar e acompanhar os programas de assisténcia estudantil,
constantes na Politica Institucional de Assisténcia Estudantil;

Il - coordenar e executar agfes para reducdo da influéncia dos fatores
socioecondmicos que influenciam negativamente no cotidiano do estudante;

I11 - colaborar em a¢bes com vistas & minimizacgdo da evasdo e retencdo escolar;

IV - acompanhar o desempenho académico do corpo discente com base nos dados
fornecidos pelos setores pedagdgico e controle académico da instituicao;

V - incentivar acdes para o inter-relacionamento dos integrantes da comunidade
estudantil atuando como agente fomentador das politicas institucionais para o
desenvolvimento social, cultural e comunitério;

VI - estimular a organizacgéo das entidades representativas dos estudantes;

VII - elaborar e enviar a Diretoria de Politicas de Assisténcia Estudantil (DPAE)
relatério anual das acdes realizadas, com dados quantitativos e qualitativos;

VIII - acompanhar a execu¢do do orgamento vinculado a assisténcia estudantil,
planejando as acbes que requerem utilizacdo do recurso durante todo o exercicio
financeiro;

IX - articular acGes e projetos com a rede local de servicos;

X - documentar e arquivar 0s processos relativos a assisténcia estudantil;
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X1 - buscar estratégias para difundir informages acerca dos direitos e deveres da
comunidade escolar;

XII - participar dos espacos de discusséo das Politicas de Assisténcia Estudantil do
IFSertaoPE;

XIII - executar as atividades constantes na carta de servigo do Campus, publicada
no site institucional.

subsecdo unica

DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AS PESSOAS COM NECESSIDADES
ESPECIFICAS

Art. 41. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas —
NAPNE — tem por finalidade promover a cultura da educagdo para a convivéncia,
aceitacdo da diversidade e, principalmente, buscar a quebra de barreiras arquitetonicas,
educacionais e atitudinais, no @mbito académico. Esta cultura visa & promocao do acesso,
permanéncia e éxito das pessoas com necessidades especificas por meio da inclusédo
educacional e social.

Art. 42. O Campus deve dispor de infraestrutura necessaria para instalagdes do
NAPNE, suporte administrativo e apoio para os trabalhos.

Art. 43. Ao NAPNE compete:

| - disseminar a cultura da inclusdo e da educacdo para a convivéncia e aceitacdo da
diferenca no ambito académico por meio de projetos, pesquisa, assessorias e acles
educacionais;

Il - contribuir na implementacdo das politicas de acesso, permanéncia e conclusdo
com éxito dos estudantes com necessidades especificas;

I11 - elaborar e executar programas de atendimento aos alunos com necessidades
especificas e em vulnerabilidade socioecondmica e auxiliar os professores na adequacao
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 pedagdgicas,
conselhos de classes, contato com coordenacdes de curso, familiares dos alunos, entre
outros;

V - realizar, periodicamente, cursos, palestras, workshops e seminarios,
incentivando a interacdo com a comunidade;

VI - atuar junto ao Departamento de Ensino para o desenvolvimento de préticas
pedagdgicas que envolvam a sensibilizacdo e capacitacdo de servidores em educacao para
acodes inclusivas, no ambito institucional;

VII - atuar junto a Equipe de Administracdo, desenvolvendo a¢fes que promovam
a acessibilidade, no campus, em cumprimento a legislacédo vigente;
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VIII - atuar junto a Equipe de Extensdo visando a promogéo de a¢des inclusivas que
envolvam a comunidade;

IX - assegurar o atendimento as pessoas com necessidades especificas;

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

XI - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada no
site institucional.

secao V

DO SETOR DE BIBLIOTECA

Art. 44. Ao Setor de Biblioteca compete:

| - coordenar e promover agdes para preservacdo, conservagao e disseminagdo
sistematica do acervo bibliogréafico;

Il - coordenar o processamento técnico do acervo bibliografico;

Il - coordenar procedimentos de competéncia da biblioteca para aquisi¢do de
material bibliografico em suporte fisico ou digital/eletrénico e equipamentos necessarios
a disponibilizacdo do acervo e dar informacdo em tempo habil na solicitacao, lista com
duracéo de dois anos;

IV - coordenar treinamento de professores e alunos observando a normatizagéo de
trabalhos académicos;

V - coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades da Biblioteca;

VI - desenvolver acdes e atividades com o objetivo de consolidar a Biblioteca como
um centro de documentagéo e disseminagdo da informacéo e cultura;

VII - dimensionar o acervo bibliografico e buscar sua permanente atualizacéo;
VIII - elaborar e emitir relatérios acerca da utilizacdo do acervo bibliogréafico;
IX - orientar estudos e pesquisas bibliogréaficas;

X - zelar pelo cumprimento das normas de uso da biblioteca;

XIl - fomentar atividades de aproximacdo e incentivo a visita de alunos e
professores a biblioteca;

XIII - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada
no site institucional.

21



secédo VI

DO SETOR DE ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 45. O Setor de Assisténcia a Saude tem como finalidade oferecer aos servidores
e discentes do Campus servicos de saude, através de profissionais das areas de Medicina,
Odontologia, Enfermagem, Nutri¢ao, Servi¢o Social e Psicologia.

Art. 46. Ao Setor de Assisténcia a Saude cabe:

| - assessorar 0 planejamento, organizacao, coordenacao e avaliacdo das acOes de
atendimento médico, odontoldgico, nutricional, social, assistencial, psicoldgico e de
enfermagem;

Il - planejar a¢Ges educativas visando a melhoria da qualidade de vida e da satde
da comunidade académica;

I11 - participar na avaliacdo da qualidade da assisténcia & salude prestada pelo setor,
visando a melhoria do atendimento;

IV - planejar e assessorar as campanhas e programas de orientacdo e assisténcias a
salde dos servidores e discentes;

V- orientar e controlar a limpeza dos ambientes do setor de salde;

VI - emitir relatorios periddicos dos atendimentos e agdes realizadas a chefia
imediata;

VII - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada
no site institucional.

Art. 47. Ao Atendimento Médico compete:

| - realizar atendimentos de urgéncia/emergéncia de discentes e servidores de
acordo com os recursos disponiveis no setor de assisténcia a saude;

Il - realizar exames clinicos, diagnosticos e prescrigdes médicas;

1l - encaminhar os pacientes para servicos especializados, quando houver
necessidade;

IV - emitir atestado médico quando houver necessidade;

V - promover a¢des educativas visando a melhoria da qualidade de vida e saude da
comunidade académica;

VI - participar da avaliacdo de qualidade da assisténcia a salude prestada pelo setor,
visando a melhoria do atendimento;

VII - organizar campanhas e programas de orientacdo e assisténcia a saude, de
natureza médica,;
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VIII - apoiar a estruturagéo, planejamento, gestdo e avaliagcdo de projetos educativos
na area da saude e desenvolver programas de promogéo e prevencao de riscos e agravos
a saude, objetivando a melhoria do desempenho académico;

IX - realizacdo de pericia medica;

X - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada no
site institucional.

Art. 48. Ao Atendimento de Enfermagem compete:
| - prestar atendimento as necessidades dos usuarios;
Il - avaliar os sinais vitais dos usuarios;

11 - ministrar medicamentos e tratamentos, conforme prescricdo médica ou
protocolo institucional;

IV - fazer curativos simples, nebulizacdes e acdes de primeiros socorros;
V - esterilizar material, instrumentos, ambientes e equipamentos de atendimentos;

VI - acompanhar os usuarios em casos de necessidade de atendimento externo de
ordem emergencial;

VII - coordenar servigos de enfermagem;
VIII - participar em campanhas de satde publica;
IX - auxiliar o médico em seus procedimentos;

X - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada no
site institucional.

Art. 49. Ao Atendimento Odontologico compete:

| - realizar tratamento odontolégico béasico (obturacBes em resina e amalgama),
extracdes dentarias, raspagem de tartaros, profilaxias, aplicacdes de fluor e atendimentos
de emergéncia em geral);

Il - orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, atuando na prevencéo de carie
dental e doenca periodontal;

I11 - avaliar resultado de exames radioldgicos e laboratoriais para complementacéo
de diagndstico;

IV - arquivar os registros de pacientes atendidos, contendo conclusdo do
diagndstico, tratamento e evolugdo da afec¢éo;

V - prescrever e administrar medicamentos aos tratamentos odontologicos;

VI - emitir atestado de saude odontoldgica;
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VII - aplicar anestésicos quando for necessario;

VIII - orientar e encaminhar pacientes para tratamento especializado, quando o caso
exigir;

IX - executar as atividades constantes na carta de servigo do Campus, publicada no
site institucional.

Art. 50. Ao Atendimento Psicoldgico compete:
| - realizar atendimento e acompanhamento psicoldgico a comunidade académica;
Il - realizar psicodiagnostico preventivo, de acordo com a peculiaridade do caso;

I11 - comunicar aos pais e/ou responsaveis o resultado do atendimento de seus filhos,
orientando-0s em suas relac@es interpessoais;

IV - encaminhar pacientes para atendimento especializado quando for necessario,
arquivando o parecer por escrito dos mesmaos;

V - apresentar o Setor de Psicologia aos servidores novatos, bem como seu
funcionamento e as caracteristicas do atendimento;

VI - participar de equipes multidisciplinares, contribuindo para solucionar
problemas de relacionamento da comunidade académica;

VII - apoiar a equipe pedagogica, participando das reunides periddicas para analise
de casos;

VIII - participar das atividades correlatas e eventos ao qual o setor faz-se presente;

IX - realizar triagem dos casos, na perspectiva do trabalho preventivo, de acordo
com a peculiaridade do caso;

X - participar da acolhida aos estudantes ingressos;

XI - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada no
site institucional.

Art. 51. Ao Atendimento Social compete:

| - orientar pessoas, familias, grupos, comunidades e instituicdes no que tange a
demandas de competéncia do Assistente Social;

Il - esclarecer duvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos
instituidos, rotinas da instituicdo, cuidados especificos, servicos e recursos sociais,
normas, codigos e legislacao e sobre processos, procedimentos e técnicas;

I11 - organizar e facilitar a elaboracao de programas e projetos sociais;
IV - organizar cursos, palestras, reunides voltadas a orientaces de natureza social;
V - planejar politicas sociais;
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VI - elaborar planos, programas e projetos especificos;

VII - estabelecer prioridades e critérios de atendimento;

VIII - pesquisar a realidade social da comunidade académica;
IX - realizar estudo socioecondémico da comunidade académica;
X - pesquisar os interesses da populacgdo e o perfil dos usuarios;
XI - registrar atendimentos e informar situacfes-problema;

XIl - avaliar cumprimento dos objetivos dos programas, projetos e planos
propostos;

X111 - identificar equipamentos sociais disponiveis na instituicao;

XIV - participar da comissdo multidisciplinar para planejamento dos recursos
financeiros disponiveis;

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

XVI - participar na divulgacédo das acdes da Politica de Assisténcia Estudantil junto
aos estudantes, orientando-os acerca da politica e dos critérios de participacdo e
permanéncia no &mbito dos seus programas;

XVII - acompanhar no ambito do IFSertdoPE os estudantes beneficiarios dos
programas especificos da Politica de Assisténcia Estudantil Institucional ou de outros
programas de assisténcia estudantil;

XVIII - estimular a organizacgéo das entidades representativas dos estudantes;
XIX - desenvolver projetos de pesquisa e extensao;
XX - participar de conselhos e comissdes institucionais;

XXI - realizar estudo social; entrevista social; relatorio social e parecer social, sobre
matéria de competéncia do Assistente Social.

Art. 52. Ao Atendimento Nutricional compete:

| - fomentar alimentacdo eficiente e saudavel, com combinacdo variavel de
alimentos de qualidade higiénico-sanitaria;

Il - elaborar cardapio mensal diversificado para os usuérios do refeitério;
I11 - atender a demanda das refei¢cdes de forma planejada;
IV - participar da aquisi¢ao de géneros alimenticios, respeitando a cultura alimentar

local, o perfil epidemioldgico da populacdo atendida, garantindo o atendimento e
evitando o desperdicio;
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V - treinar o pessoal do servico de alimentacéo;
VII - promover a¢6es de alimentagdo e nutricdo no Campus;

VIII - auxiliar no planejamento de refeicbes servidas durante os eventos do
Campus;

IX - supervisionar a manutencdo dos equipamentos e do ambiente de produgéo de
alimentos;

X - acompanhar desde a aquisicdo dos géneros alimenticios até a produgdo e
distribuicdo da alimentacdo escolar, garantindo as boas praticas higiénico-sanitarias;

X1 - auxiliar as acdes de acompanhamento do estado nutricional dos discentes;
XII - promover e executar projetos de pesquisa e extensdo dentro do Campus;

XI1I - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada
no site institucional.

secdo VII
DO SETOR DOS ASSISTENTES DE ALUNOS

Art. 53. O Setor dos Assistentes de Alunos é responséavel pelo acompanhamento e
orientacdo dos alunos com relagdo a manutencao 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.

Art. 54. Compete ao Setor dos Assistentes de Alunos:

| —atender, comunicar e encaminhar os estudantes em caso de indisciplina, conflitos
e questdes de salde aos setores e profissionais responsaveis, quando necessario;

Il - orientar o corpo discente pela manutencdo, conservagdo e higiene das
dependéncias da instituicao;

I11 - comunicar ao setor de manutencdo, limpeza e transporte, sobre questdes de
manutencdo, conservacao e higiene nos ambientes das salas de aula e nas dependéncias
de uso aos discentes;

IV - comunicar a coordenacdo casos de indisciplina dos estudantes, conflitos e
questBes de salde aos setores e profissionais responsaveis, quando necessario;

V - apoiar as coordenacGes de cursos e o setor pedagdgico no controle de aulas
permutadas;

VI - recepcionar os alunos e monitora-los durante os intervalos;

VII - assessorar nas atividades, viagens e eventos extra campus, voltadas ao Ensino,
Pesquisa e Extenséo;
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VIII - protocolar a retirada e devolugdo dos controles remotos e de projetor
multimidia;

IX — administrar a alocacdo das salas de aula e agendamentos, durante o periodo
letivo;

X - entregar material de apoio ao docente (pincéis para quadro branco, apagadores,
entre outros);

X1 - exercer as demais atribuicdes inerentes a sua funcao;

XI1- executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada no
site institucional.

secao VIII
DO SETOR DE EDUCACAO A DISTANCIA

Art. 55. O Setor de Educacdo a Distancia (EaD), 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 Educacao a
Distancia — Reitoria, o planejamento, a organizagéo, a avaliacdo dos processos de ensino
aprendizagem e instrucdo das préticas relacionadas a oferta de cursos nesta modalidade,
e possui as seguintes competéncias:

| - planejar as a¢Oes de cada exercicio, tendo em vista as diretrizes contidas no Plano
de Desenvolvimento Institucional;

Il - implementar as a¢bes do setor, seguindo as orientagdes da chefia imediata e as
normas vigentes que regulam a matéria;

I11 - atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as a¢@es que estdo
sob a responsabilidade do setor;

IV - orientar a comunidade interna e externa, no tocante as a¢des que estdo sob a
responsabilidade desse setor;

V - apoiar e incentivar a elaboracdo de planos, projetos e programas de EaD,;

VIl - acompanhar o desempenho dos tutores, monitores, demais profissionais de
EaD e discentes;

VIII - supervisionar a aquisicao de equipamentos tecnoldgicos de suporte as a¢oes
de EaD;

IX - incentivar e promover a¢6es de aperfeicoamento continuo dos servidores dos
campus envolvidos com a EaD;

X - apoiar as propostas de EaD, continuada e permanente, no campus;
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X1 - elaborar relatérios anuais ou quando solicitados pelas chefias superiores,
contendo os dados descritivos e estatisticos dos indicadores académicos e de gestdo dos
cursos vinculados ao setor de EaD;

XIl - sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizagéo e do funcionamento da educacéo a distancia;

X1l - alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais relativos ao setor
adotados pelo IF Sertdo PE e os sistemas governamentais de uso obrigatorio;

XIV - auxiliar no acompanhamento pedagdgico de Estagio ou TCC, com registros
das orientag0es 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 elaboracdo e cumprimento do calendario
académico e do PPC;

XVII - acompanhar e supervisionar o processo de escrituracdo escolar dos alunos
quanto a matricula, boletins, certificados, diplomas e outros documentos oficiais relativos
aos alunos de EaD junto a Coordenacéo e Secretaria de Registro e Controle Académico;

XVIII - emitir parecer quando necessario ou constituir comissdo responsavel por
avaliar, no tocante aos assuntos relacionados as solicitagfes de revisdo de avaliacdo,
avaliacdo em segunda chamada, aproveitamento de estudos, nos casos de alunos
ingressantes por transferéncia, e outros assuntos especificos de EaD, tendo como base a
Organizacdo Académica do IF Sertdo PE;

XIX - apoiar a comunicacéo institucional na divulgacdo de assuntos pertinentes a
EaD para a comunidade interna e externa;

XX - oferecer suporte pedagdgico aos profissionais de EaD envolvidos com o
ensino e aprendizagem dos alunos;

XXI - propor e elaborar juntamente 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 os determinantes dos Regulamentos da Organizacdo Didéatica e
Académica;

XXIII - planejar e subsidiar os processos de aquisicdes necessarios ao desempenho
das atividades do setor; e

XXIV - realizar outras acdes proprias de Educacéo a Distancia ou que lhe sejam
designadas pela Chefia Imediata.

8 1° O responsavel pelo setor de Educacdo a Distancia devera atuar como gestor de
Polo EaD, na forma da lei e normativos internos.
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8 2° Ao setor de educacdo a distancia cabe articular-se com as Coordenagdes de
Pesquisa e de Extensdo para estimular acGes que assegurem a indissociabilidade entre
Ensino, Pesquisa e Extenséo na modalidade a distancia.

8 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, Extensdo, Técnicos de Nivel Médio, Graduacao e Pds-
graduacdo), bem como aos Regulamentos especificos de EaD.

8 4° Os processos de formacédo, em EaD, atenderdo as mesmas politicas de educagao
de qualidade adotadas pelo IF Sertdo PE, seja na forma semipresencial, presencial-virtual,
a distancia e outras formas que venham a ser adotadas.

secdo IX

DO NUCLEO DE ACOES PEDAGOGICAS

Art. 56. O Nucleo de a¢6es Pedagogicas (NAP) é um o6rgédo de desenvolvimento do
trabalho pedag6gico do IFSertdoPE, por meio de estudos, pesquisas, execucdo e
assessoramento, cuja finalidade é proporcionar a comunidade académica assisténcia de
ordem didatico-pedagdgica, contribuindo para a implementacdo de politicas e a¢es na
area educacional, visando a melhoria do processo de ensino-aprendizagem.

Art. 57. Compete ao Nucleo de Acdes Pedagbgicas do campus: promover 0
assessoramento didatico-pedagogico, em conformidade com a legislacdo vigente e
diretrizes institucionais e realizar atividades de coordenacdo, capacitacdo em servico,
monitoramento, superviséo, orientagéo e planejamento.

Art. 58. O Nucleo de Acbes Pedagogicas no ambito do IFSertdoPE, se constitui
como 0rgéo institucional da seguinte forma:

I - Nucleo de Acbes Pedagdgicas nos Campi €;
I - Nucleo de A¢bes Pedagogicas na Reitoria.

8 1° Os Nucleos de Ac¢des Pedagdgicas nos Campi sdo vinculados ao Departamento
de Ensino de cada campus e se caracterizam pelo trabalho no espaco escolar por meio da
execucdo de diretrizes institucionais, planejamento, acompanhamento e avaliacéo;

8 2° O Nucleo de Agdes Pedagogicas na Reitoria € vinculado & Prd-Reitoria de
Ensino e tem caréater sistémico de fomento de diretrizes institucionais, planejamento,
acompanhamento e avaliacdo;

8 3° O Nucleo de Agdes Pedagogicas dos Campi e o Nucleo de Ac¢des Pedagogicas
na Reitoria se integram e estdo vinculados por meio do fluxo das comunicagdes
sistematicas, do planejamento, do monitoramento, dos relatérios e das diretrizes em que
0s processos do trabalho pedagdgico se desenvolvem.

Art. 59. O Nucleo de Agdes Pedagogicas deve ser instituido na Pré-Reitoria de
Ensino e em cada Campus do IFSertdoPE, sendo composto por:
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| - pedagogos e;
Il - técnicos em assuntos educacionais, ambos lotados nos respectivos locais de
atuacéo.

8 1° O responséavel pelo Ndacleo de Ac¢bes Pedagdgicas do Campus deve ser
escolhido entre os membros de cada Nucleo, para um periodo de 1(um) ano, podendo
prorrogar por igual periodo;

8§ 2° Cada Nucleo de Agdes Pedagogicas deve escolher um suplente, também eleito
pelos pares;

Art. 60. A organizacdo e desenvolvimento dos Nucleos de A¢des Pedagodgicas dos
campi serd regida por normativa propria aprovada pelo CONSUP.

CAPITULO VI

DA COORDENACAO DE EXTENSAO E RELACOES
ORGANIZACIONAIS

Art. 61. A Coordenacdo de Extensdo e RelagGes Organizacionais € 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
relacdo transformadora entre o Campus e a sociedade.

Paragrafo unico. As politicas de extensdo serdo definidas em regulamentacdo
propria da Coordenacdo de Extensédo e Rela¢Ges Organizacionais e aprovadas pela Pro-
Reitoria de Extensdo e Cultura e pelo Conselho do Campus.

Art. 62. A Coordenacéo de Extensdo e Relagbes Organizacionais compete:

| - planejar, elaborar, e acompanhar as atividades de extensdo do Campus;

I - acompanhar a execuc¢éo dos projetos/atividades de extensao com financiamento
institucional e/ou externo no &mbito do Campus;

Il - acompanhar e avaliar as atividades de extensdo, bem como estabelecer
parcerias e intercambio com instituicGes publicas, empresas privadas ou de economia
mista, organizacgdes sociais e com a comunidade regional;

IV - atuar, em conjunto com as outras coordenacdes, para obtencdo de estagios,
bem como realizar estudos e levantamentos sobre o mercado de trabalho, com vistas a
uma atualizacdo continua da matriz curricular dos cursos;

V - desenvolver cultura de relagdes internacionais no ambito do Campus;

VI - divulgar os projetos e atividades desenvolvidas pelo Campus junto as
comunidades interna e externa,;
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VII - acompanhar o egresso e sua insercdo no processo produtivo e no mundo do
trabalho;

VIII - fazer o encaminhamento de alunos para estigios curriculares e
extracurriculares, bem como o seu acompanhamento;

IX - elaborar e atualizar documentos contendo as politicas de extensdo do Campus
junto ao Comité de Extensao;

X - buscar e divulgar editais da area de extensdo;

XI - incentivar a promoc¢do de eventos que contribuam para o intercambio de
experiéncias entre Campus, escolas, empresas e comunidade;

XII - elaborar relatério semestral das atividades de extensao;

XI1I - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada
no site institucional.

CAPITULO VII

DA COORDENAGCAO DE PESQUISA, INOVACAQ E POS-
GRADUACAO

Art. 63. A Coordenacdo de Pesquisa, Inovacéo e Pds-Graduacdo é responsavel pelas
atividades de pesquisa, ciéncia, tecnologia e inovacao.

Paragrafo unico: A Coordenacao de Pesquisa, Inovacéao e Pés-Graduacéo tem como
objetivo formar capital intelectual para a investigacdo, a producdo e a difusdo de
conhecimentos culturais, artisticos, cientificos e tecnoldgicos, bem como para o
empreendedorismo, sendo desenvolvidas em articulacdo indissociavel com o ensino e a
extensdo, ao longo de toda a formacéo profissional dos discentes e dos servidores do
Campus.

Art. 64. A Coordenacéo de Pesquisa, Inovagio e P6s-Graduagdo compete:

| - planejar, coordenar e acompanhar as atividades de pesquisa e pds-graduacao e
0s programas de iniciacdo cientifica, inovacao tecnolédgica e empreendedorismo;

Il - articular com outras instituicdes atividades de pesquisa, inovacdo, pos-
graduacdo e empreendedorismo;

Il - propor mecanismos de controle e aperfeicoamento do processo de avalia¢do
das atividades de pesquisa;

IV - cadastrar os pesquisadores e projetos de pesquisa, inovacao, pds-graduacao e

empreendedorismo do Campus e promover a coleta sistematica e permanente de dados,
visando a avaliacdo quantitativa e qualitativa da pesquisa e da inovagéo tecnologica;
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V - apresentar relatorios de atividades a Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e Pds-
Graduacao e a Direcdo-Geral;

VI - promover anualmente eventos de divulgacdo de inovacdo tecnoldgica, de
iniciacdo cientifica e de empreendedorismo do Campus;

VIl - promover a aproximagdo com as empresas regionais com o objetivo de
contribuir para as atividades de pesquisa, inovacdo e empreendedorismo, favorecendo a
transferéncia tecnoldgica e o desenvolvimento social;

VIII - zelar pela manutencdo da Politica de Inovacdo Tecnoldgica, Propriedade
Intelectual, Transferéncia de Tecnologia e Empreendedorismo;

IX - analisar as propostas de programas e cursos de Pds-graduacao;

X - acompanhar o desempenho dos servidores em cursos de pds-graduacdo, quando
afastados, por meio de relatorios enviados, semestralmente, pelos p6s-graduandos;

XI - acompanhar o processo de certificacdo e diplomacao dos discentes dos cursos
de P6s-Graduacdo do Campus;

XII - fomentar, incentivar e articular, junto a Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovacéo e
Pds-Graduacdo, a qualificacdo de servidores;

XII - analisar os pedidos de afastamento para qualificacdo em Pds-graduacao, em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) e com o Departamento
de Ensino;

X1V - pesquisar e divulgar editais da &rea de pesquisa e inovagao;

XV - incentivar e analisar os pedidos de participagdo de servidores em encontros,
congressos e seminarios, dentro da previsdo orgamentéria especifica;

XVI - executar as atividades constantes na carta de servigo do Campus, publicada
no site institucional.

CAPITULO VI

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 65. O Departamento de Administracdo e Planejamento - DpAP - tem como
funcdo, auxiliar o(a) Diretor(a)-Geral nas politicas de gestdo da execucdo orcamentaria,
coordenando 0s processos da administracdo de bens materiais e infraestrutura.

Art. 66. Compete ao Departamento de Administracdo e Planejamento:
| - acompanhar, gerenciar e controlar a dotacdo orcamentaria do Campus;

Il - coordenar as atividades relativas a administracdo do patriménio material do
Campus;
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Il - assistir o(a) Diretor(a)-Geral em assuntos relacionados a administracéo e
planejamento;

IV - coordenar o planejamento e a execucgéo das atividades do Departamento;
V - controlar as despesas no ambito orcamentario do Campus;

VI - propor a Direcdo-Geral a alocagdo de recursos financeiros, materiais e
humanos para o atendimento das demandas do Campus;

VII - propor a Direcdo-Geral a designacao e substituicdo de servidores responsaveis
por setores vinculados ao Departamento de Administracdo e Planejamento;

VIII - coordenar atividades de acompanhamento do controle patrimonial, do
orcamento e das operacdes econdémico-financeiras;

IX - apoiar os setores do Campus na execucdo das suas a¢des e nos assuntos que
envolvam investimento e custeio;

X - receber e analisar a demanda de aquisi¢do de material e servicos do Campus;

Xl - planejar, coordenar e avaliar a execucao das atividades administrativas do
Campus no ambito de sua competéncia;

XII - responsabilizar-se pela coordenacdo dos relatorios de desempenho de servigos
das coordenagdes subordinadas;

XIII - executar as atividades constantes na carta de servigo do Campus, publicada
no site institucional;

XIV - desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas pelo(a) Diretor(a)-
Geral.

secao |

DO SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 67. O Setor de Tecnologia da Informacao possui as seguintes competéncias:
| - elaborar o planejamento anual das atividades inerentes ao setor;
Il - promover a eficiéncia e a estruturacdo da governanca de Tl no Campus;

I11 - promover o alinhamento do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo —PDTI
—com o planejamento estratégico do Campus;

IV - apoiar a implantacéo e utilizacdo de software livres no Campus;

V - zelar e contribuir com a politica de seguranca da informacdo da Instituicéo;
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VI - propor ao Departamento de Administracéo e Planejamento normas, metodos e
estratégias de trabalho que visem ao aprimoramento das atividades do setor;

VII - propor & Diregdo Geral o plano de capacitacdo dos servidores ligados ao setor;

VIII - executar politicas na area de TI, em consonancia com o Departamento de
Administragéo e Planejamento do Campus e com a Diretoria de Gestéo da Tecnologia da
Informacdo-DGTI do IFSertaoPE;

IX - auxiliar na construcdo de normas e padrdes para o desenvolvimento,
manutencdo e operacao de servicos informatizados;

X - buscar solugdes tecnoldgicas adequadas as necessidades do Campus;

XI - auxiliar na construcdo de especificacbes para aquisicdo de equipamentos,
produtos e servicos na area de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao(TIC);

XIl - elaborar e efetuar planejamento com metas e objetivos de melhorias de
infraestrutura de redes, servicos de redes e sistemas de informacéo;

XIIl - executar, acompanhar e fiscalizar servi¢os de instalagdo, manutencao e
ampliacdo de infraestrutura na area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

XIV - especificar a necessidade de materiais permanentes e de consumo de TI;

XV - controlar e atualizar a documentacgéo da infraestrutura na area de Tecnologia
da Informacéo e Comunicagéo;

XV1 - gerir os laboratorios de informatica;

XVII - executar as atividades constantes na carta de servigo do Campus, publicada
no site institucional.

secao Il

DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
CONTRATOS

Art. 68. A Coordenacdo de Administracdo, Planejamento e Contratos possui as
seguintes competéncias:

| - subsidiar o DpAP com informacdes sobre o planejamento anual de compras do
Campus;

Il - orientar e realizar os procedimentos necessarios para aquisicdo de materiais,
contratacdo de obras e servicos, na forma da legislacdo vigente;

I11 - manter arquivo de catalogos, mostruarios e informativos de materiais em geral;

IV - manter o registro, com numeracao sequencial e anotacédo de todos os dados dos
processos;
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V - realizar e arquivar os processos de dispensa de licitacdo e inexigibilidade;

VI - orientar e prestar quaisquer informacdes necessdrias para garantir o
recebimento pela area competente daquilo que foi efetivamente adquirido;

VIl - acompanhar todas as demais atividades atinentes a sua area de atuacao;

VIII - instruir os processos de solicitacdo de contratacdo de servigos, auxiliando a
Coordenacdo Orcamentaria e Financeira;

IX - colaborar com o Departamento de Administracdo e Planejamento nas
atividades referentes as acdes no ambito de contratos e convénios do Campus;

X - executar, divulgar e controlar os registros cadastrais dos contratos e convénios,
bem como realizar o langcamento em sistema especifico;

XI - manter atualizados dados dos contratos e convénios do Campus;

XII - publicar e efetuar os registros legais relativos aos contratos e convénios
firmados pelo Campus;

XI1I - colher as assinaturas dos contratos e convénios e fazer a devida distribuicdo
das vias aos setores competentes;

XIV - assessorar e supervisionar a execugao de contratos, termos aditivos, editais e
outras publicacGes;

XV - orientar e realizar os procedimentos necessarios para aquisi¢do de materiais,
contratacdo de servicos, na forma da legislacédo vigente;

XVI - manter o registro, com numeracao sequencial e anotacdo de todos os dados
do processo, que servira para seu acompanhamento até emissdo da nota de empenho;

XVII - controlar os prazos de entrega de material e execucao de servigos, bem como
propor a aplicacdo de multas e outras penalidades aos fornecedores e prestadores de
servigos inadimplentes, com auxilio de fiscais e/ou comissdo de recebimento designada
por portaria;

XVIII - realizar e orientar todos os procedimentos relativos a adesdo de atas de
registro de precos;

XIX - executar as atividades constantes na carta de servigo do Campus, publicada
no site institucional;

XX - coordenar as atividades relativas ao planejamento de aquisi¢Ges/contratacdes
de materiais e servicos;

XXI - desenvolver outras atividades correlatas e/ou afins.
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secao Il

DA COORDENACAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 69. A Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira possui as seguintes
competéncias:

| - acompanhar e controlar o recebimento de valores oriundos da receita prépria;

Il - analisar os processos de despesas e acompanhar a emissdo de notas de
empenhos, ordens bancérias e outros documentos correlatos;

Il - coordenar e acompanhar as atividades da area de finangas, visando a atender
0s objetivos do Campus;

IV - efetuar a execucdo orcamentaria e financeira;
V - elaborar e controlar os processos de prestacdes de contas;

VI - elaborar quadros mensais demonstrativos de receita e despesa referente ao
orcamento do Campus;

VII - acompanhar a operacionalizacdo dos sistemas financeiros e orcamentarios;
VIII - manter documentos financeiros, convenientemente arquivados;

IX - organizar o processo de Tomada de Contas do Ordenador de Despesas, na
forma da legislacéo pertinente;

X - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus, publicada no
site institucional,

Xl - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

secéo 1V

DA COORDENACAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 70. A Coordenacdo de Almoxarifado e Patriménio esta diretamente ligada ao
Departamento de Administracdo e Planejamento-DpAP do Campus e tem as seguintes
competéncias:

I - encaminhar Relatério Mensal de Almoxarifado (RMA) ao Setor de
Contabilidade, visando a realizacdo de baixa no estoque contdbil de materiais de
consumo, no Sistema Integrado de Administragéo Financeira — SIAFI;

Il - encaminhar Relatério Mensal de Bens (RMB) ao Setor de Contabilidade,
visando a realizacdo de baixa no estoque contabil de materiais de consumo, no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI;
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Il - coordenar e executar as atividades da area de recebimento, controle e
distribuicdo dos materiais e equipamentos a fim de prevenir faltas e excessos;

IV - elaborar movimento mensal do almoxarifado para efetivacdo dos registros
contabeis competentes;

V - fazer o recebimento provisério do material adquirido, a luz da especificacao das
notas fiscais e repassar as notas para conferéncia e recebimento definitivo aos fiscais
designados pela Administracéo;

VI - proceder aos registros de entrada e saida de materiais doados, adquiridos ou
confeccionados na Instituicdo;

VI - receber as requisi¢cdes de material de consumo, fazendo o devido atendimento;

VIII - receber e armazenar, devidamente classificado e codificado, o material
adquirido;

IX - comunicar ao Departamento de Administracdo e Planejamento quando atingir
0 estoque minimo de material de consumo;

X - acompanhar o trabalho de levantamento dos bens mdveis durante a realizacéo
do inventario anual dos materiais permanentes e equipamentos do Campus;

XI - manter devidamente arquivados termos de responsabilidade atualizados,
devidamente assinados e organizados por tipo de material e setor de localizacao;

XI1 - orientar os servidores sobre a importancia e necessidade de se exercer controle
e conservacgdo dos materiais permanentes sob sua guarda;

XIII - realizar registro e manter atualizado o cadastro dos materiais permanentes e
equipamentos do Campus;

XIV - realizar vistorias peridédicas em materiais permanentes e equipamentos;

XV - registrar toda e qualquer cesséo, alienacdo, permuta, incorporacdo ou baixa
de material permanente ou equipamento do patrimonio do Campus;

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

XVII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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secdo V

DA COORDENACAO/SETOR DE MANUTENCAO, LIMPEZAE
TRANSPORTE

Art. 71. A Coordenacdo/Setor de Manutencdo, Limpeza e Transporte possui as
seguintes competéncias:

| - coordenar a execugdo dos servicos relativos & manutencdo, limpeza, transporte
e seguranca do Campus;

Il - cuidar da manutengdo do esgotamento sanitério e pluvial,
I11 - cuidar da manutencéo dos jardins internos e externos;

IV - assessorar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao servigco de
telefonia, quanto a ligacdes interurbanas e celulares;

V - assessorar e supervisionar a execucdo das atividades de abastecimento,
conservacao, manutencao e utilizacdo dos veiculos oficiais;

VIl - supervisionar e fiscalizar a aplicacdo das normas relativas a utilizac&o,
manutencdo e conservacdo de veiculos, bem como dos dispositivos e normas legais de
transito;

VIII - promover o registro e re-licenciamento dos veiculos;

IX - levantar orgamento de danos, solicitar exames e laudos periciais de acidentes
de transito que envolvam veiculos da Instituicdo;

X - controlar os custos de manutencdo e reparos dos veiculos, elaborando
demonstrativos das despesas correspondentes;

XI - manter atualizado o cadastro de veiculos;

X1l - controlar e distribuir cotas de combustiveis dos veiculos elaborando
demonstrativos das despesas correspondentes;

XII1I - controlar a movimentacdo de veiculos da Instituicéo;
X1V - preparar e acompanhar os processos de alienacdo de veiculos;

XV - proceder o abastecimento, lubrificacdo e lavagens dos veiculos, registrando o
consumo de combustiveis, lubrificantes e demais despesas realizadas;

XVI - controlar a movimentacgdo da frota da Instituicdo, bem como proceder a sua
guarda;

XVII - manter os veiculos limpos, abastecidos e em perfeitas condi¢bes para o
pronto uso;
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XVIII - assessorar e supervisionar a execucdo das atividades relativas as portarias,
solicitando treinamento, expedindo autorizagdes de entrada e saida de pessoas em horario
especial;

XIX - controlar todas as portarias de autorizagdo relativas a conducéo de veiculo
oficial;

XX - controlar a entrada e saida de pessoas, materiais e equipamentos em veiculos
oficiais do Campus;

XXI - controlar o estacionamento interno do Campus;

XXII - coordenar a execugdo das atividades relativas a limpeza necessaria ao
adequado funcionamento e desenvolvimento das atividades administrativas, de ensino,
pesquisa e extensao realizadas no Campus;

XXIII - supervisionar e zelar pelas condi¢des adequadas de higiene e pela inibicao
de poluicdo visual, sonora e outras que possam comprometer o desenvolvimento das
atividades no Campus;

XXI1V - manter as instalacGes fisicas limpas;
XXV - cuidar da qualidade da 4gua potavel;
XXVI - responsabilizar-se pelos procedimentos da copa e cozinha do Campus;

XXVII - receber as solicitacbes de reparo de problemas identificados na
infraestrutura dos setores, além de coordenar e supervisionar a execucdo de servicos de
manutencéo predial;

XXVIII - executar as atividades constantes na carta de servico do Campus,
publicada no site institucional,

XXIX - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

secédo VI

DA COORDENACAO/SETOR DE UNIDADE PRODUTIVA

Art. 72. O Campus que possuir uma Coordenacdo da Unidade Produtiva tera um
Setor de Manutencéo, Limpeza e Transporte e vice-versa.

Art. 73. A Coordenacdo/Setor de Unidade Produtiva é responsavel pela
organizacdo, planejamento e orientacdo das atividades realizadas nas Unidades de
Producéo da Escola Fazenda do Campus.

Art. 74. A Unidade Produtiva constitui-se dos setores animal e vegetal para suporte
ao ensino e aprendizagem dos diferentes cursos e disciplinas ofertados, bem como para
atendimento as atividades de pesquisa e extensao.
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Art. 75. O funcionamento da Unidade Produtiva/Fazenda do Campus tem como
objetivos:

| - desencadear situacOes de aprendizagem que possibilitem ao discente resgatar 0s
conteddos tedricos e metodologicos e as experiéncias praticas desenvolvidas ao longo do
curso, contribuindo para incorporacao a sua pratica profissional;

Il - diagnosticar o potencial agropecuario e agroindustrial da regido;

Il - favorecer ao discente aprofundamento e compreensdo das relagdes que se
estabelecem a partir do processo produtivo.

Art. 76. Compete a Coordenagdo/Setor de Unidade Produtiva:

| - elaborar projetos e planejar, em conjunto com os docentes da area de
agropecuaria, as atividades referentes ao campo experimental e setores vinculados;

Il - elaborar relatorios de desempenho funcional e dos setores vinculados
semestralmente;

Il - orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execucao de atividades e projetos
dos setores produtivos, em todas as suas etapas;

IV - elaborar pareceres, relatorios e outros instrumentos para subsidiar as tomadas
de decis0es, junto ao Departamento de Administracdo e Planejamento do Campus;

V - planejar, coordenar e acompanhar as atividades dos laboratérios de campo;

VI - planejar, coordenar e acompanhar as atividades e escalas dos alunos juntamente
com os setores vinculados;

VII - desenvolver outras atividades, relacionadas ao setor, atribuidas pelo Chefe do
Departamento Administracdo e Planejamento;

VIII - executar as atividades constantes na carta de servigco do Campus, publicada
no site institucional.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 77. As disposicdes do presente Regimento Interno serdo complementadas e
explicitadas por meio de normas aprovadas pelo Conselho Superior.

Art. 78. O Campus, conforme suas necessidades especificas, podera propor ao
Conselho Superior do IFSertdoPE a criagdo de outros 6rgdos colegiados de natureza
normativa e consultiva;

Art. 79. Este Regimento podera ser alterado face as mudangas da legislacdo e

mediante normas superiores vigentes, ou sempre que conveniéncias didaticas,
pedagogicas e administrativas assim o recomendarem.
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§1° O Conselho do Campus fara a revisao deste Regimento Interno em um
prazo maximo de 04 (quatro) anos apds sua publicacéo;

§2° As mudangas de ordem administrativa entrardo em vigor a partir da data
de sua aprovacao.

Art. 80. Os casos omissos neste Regimento Interno seréo resolvidos pelo Diretor-
Geral, consultando o Conselho do Campus.

Art. 81. Este Regimento Interno deve ser aprovado pelo Conselho Superior do
IFSertaoPE.

Art. 82. Este Regimento Interno entrara em vigor a partir da data de sua publicacéo.
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