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£ - INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Piaul

MINISTERIO DA EDUCACAO ,
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PIAUf

RESOLUCAO N° 020/2011 - CONSELHO SUPERIOR

EMENTA: APROVA O REGIMENTO INTERNO GERAL DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO PIAUI (IFPI).

O Presidente do CONSELHO SUPERIOR do Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia do Piaui, no uso de suas atribui¢des conferidas no inciso X, do Art.9°, do
Estatuto deste Instituto Federal, aprovado pela Resolugdo n° 001, de 31 de agosto de 2009,
publicada no Diario Oficial da Unido, de 02 de setembro de 2009 ¢ a Reunido do CONSUP no
dia 06/12/2011,

RESOLVE:
Art. 1° Aprovar o Regimento Interno Geral do Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia do Piaui (IFPI), com a descri¢do das unidades organizacionais, conforme

estrutura organizacional aprovada na Resolugdo n° 019/CONSUP, de 24/11/2011.

Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data da publicag@o.

Teresina-PI, em 06 de dezembro de 2011.

FRANCISCQ%{AGAS SANTANA
Presidente

Praga da Liberdade, 1597 — Centro — Teresina =PI CEP. 64000-040
Fone: (86) 3215-5225 Fax: (86) 3215-5206
Endereco eletronico: www.ifpi.edu.br
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APRESENTACAO

O Regimento Interno Geral do Instituto Federal do Piaui (IFPI) € um manual
que descreve, de forma estruturada e sistematica, as descricdes sumarias e as
competéncias das unidades organizacionais pertencentes a estrutura organizacional,
conforme estrutura organizacional aprovada pela Resolugcdo n® 019/CONSUP e
Portaria da Reitoria n°® 1203, de 24/11/2011, publicadas no Boletim de Servigco
Edicdo Extra n® 04, de 24/11/2011.

Com a transformacédo e integracdo do Centro Federal de Educagéo
Tecnologica (CEFET) em Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia,
através da Lei n® 11.892, de 29/12/2008, houve a necessidade de uma construcao
de um novo Regimento Interno Geral, que agregasse os dados e informacfes da
nova realidade, assim como pudesse orientar e fortalecer a identidade institucional
de sua estrutura organizacional, tanto para usuarios internos como externos.

A Equipe de Trabalho responséavel pela elaboracdo do Regimento Interno
Geral do IFPI contou com a participacdo de comissao organizadora e servidores,
listados em ordem alfabética no anexo I, do qual foram recrutados e selecionados
por serem responsaveis diretos das unidades organizacionais, possuirem
experiéncia profissional na execucdo diaria de suas atividades e por manterem
relagdes intraorganizacionais.

O Regimento Interno Geral do IFPI é estruturado em titulos, capitulos,
secoes, subsecdes e anexos, através da numeragao por artigos, itens e alineas, de
forma sequencial, garantindo maior flexibilidade no seu uso e possibilitando a
consulta em nivel de interesse e de conhecimento do usuario.

As siglas adotadas no presente documento respeitardo a seguinte
padronizacdo: na primeira citacdo serdo precedidas do nome por extenso; as letras
maiusculas ou caixa alta no singular, que represente a letra inicial de cada palavra
da unidade organizacional, do qual podem ser pronunciadas separadamente ou
podem formar palavras pronunciaveis; mais de uma letra da mesma palavra na
forma mailscula ou caixa alta como uma forma de diferenciacdo, para evitar
repeticdo de sigla; uso de siglas originais padronizadas por outras instituicbes do
qual o IFPI mantém relagéo.
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A publicacdo do presente documento ocorrera em Boletim de Servigo e sera
disponibilizado por meio eletronico no site do IFPI. Os dados do presente Regimento
Interno serdo atualizados e alterados levando-se em consideragcdo a estrutura
organizacional vigente e a necessidade de inclusdo ou exclusdo de competéncias,
conforme deliberacdo do Conselho Superior (CONSUP).

Por oportuno, queremos externar nossos sinceros agradecimentos a todos
que contribuiram para a efetivacdo deste trabalho e agradecer antecipadamente aos
usuérios deste documento, que tenham uma leitura saudavel, util e proativa.

Teresina-Pl, 06 de dezembro de 2011.

Anaites Maria de Moraes Silva
Administradora CRA-PI N° 0357
Presidente da Comissao do
Regimento Interno Geral do IFPI
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TITULO |
PREAMBULO

CAPITULO |
DA NATUREZA

Art. 1° O presente regimento apresenta as normas que disciplinam as atividades das
unidades organizacionais integrantes da estrutura organizacional do Instituto Federal
de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui.

Art. 2° O Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui é uma
autarquia federal, vinculada ao Ministério da Educacédo (MEC), criada nos termos da
Lei n® 11.892, de 29/12/2008, com autonomia administrativa, patrimonial, financeira,
didatico-pedagdgica e disciplinar.

Art. 3° O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Piaui possui a
denominacédo de Instituto Federal do Piaui (IFPI), conforme Art. 5°, inciso XXIV da
Lein®11.892, de 29/12/2008.

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES E CARACTERISTICAS

Art. 4° O Instituto Federal do Piaui (IFPI) possui as seguintes finalidades e
caracteristicas, conforme Art. 6°, da Lei n® 11.892, de 29/12/2008:
| — ofertar educacéo profissional e tecnoldgica, em todos 0s seus niveis e
modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas a atuacao
profissional nos diversos setores da economia, com énfase no
desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional,

Il — desenvolver a educacao profissional e tecnolégica como processo educativo
e investigativo de geracdo e adaptacédo de solucdes técnicas e tecnologicas
as demandas sociais e peculiaridades regionais;

[l — promover a integracdo e a verticalizacdo da educacao basica a educacéo
profissional e educacdo superior, otimizando a infraestrutura fisica, os
guadros de pessoal e os recursos de gestao;

IV — orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacéo e fortalecimento
dos arranjos produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no

Visto: Data Reviséo: Cadigo:
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mapeamento das potencialidades de desenvolvimento socioeconémico e
cultural no ambito de atuacédo do Instituto Federal;

V — constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias em
geral e de ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento
do espirito critico, voltado a investigagdo empirica;

VI — qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de
ciéncias nas instituicdes publicas de ensino, oferecendo capacitacdo técnica
e atualizacdo pedagodgica aos docentes das redes publicas de ensino;

VII - desenvolver programas de extensao e de divulgacao cientifica e tecnologica;

VIIl — realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producdo cultural, o
empreendedorismo, 0 cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico;

IX — promover a producdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias
sociais, notadamente as voltadas a preservacdo do meio ambiente.

CAPITULO 1l
DOS OBJETIVOS

Art. 5° O Instituto Federal do Piaui (IFPI) possui os seguintes objetivos, conforme
Art. 7°, da Lei n°® 11.892, de 29/12/2008:

| — ministrar educacao profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na
forma de cursos integrados, para os concluintes do ensino fundamental e
para o publico da educacéo de jovens e adultos;

Il — ministrar cursos de formacdo inicial e continuada de trabalhadores,
objetivando a capacitacdo, o aperfeicoamento, a especializacdo e a
atualizacdo de profissionais, em todos os niveis de escolaridade, nas areas
da educacéo profissional e tecnoldgica,;

lll — realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solucdes
técnicas e tecnolégicas, estendendo seus beneficios a comunidade;

IV — desenvolver atividades de extensdo de acordo com o0s principios e
finalidades da educacédo profissional e tecnolégica, em articulacdo com o
mundo do trabalho e os segmentos sociais, com énfase na producéo,
desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos;

V — estimular e apoiar processos educativos que levem a geracado de trabalho e
renda e a emancipagdo do cidaddo da perspectiva do desenvolvimento
socioecondmico local e regional; e

VI — ministrar em nivel de educacao superior:
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cursos superiores de tecnologia visando a formacéo de profissionais
para os diferentes setores da economia;

cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formacao
pedagdgica, com vistas a formacao de professores para a educacao
basica, sobretudo nas areas de ciéncias e matematica, e para a
educacao profissional;

cursos de bacharelado e engenharia, visando a formacdo de
profissionais para os diferentes setores da economia e areas do
conhecimento;

cursos de poés-graduacdo lato sensu de aperfeicoamento e
especializacdo, visando a formacdo de especialistas nas diferentes
areas do conhecimento;

cursos de pés-graduacao stricto sensu de mestrado e doutorado, que
contribuam para promover o estabelecimento de bases sdélidas em
educacao, ciéncia e tecnologia, com vistas ao processo de geracao e
inovacao tecnologica.
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TITULO Il
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secao |

Da Administracao

Art. 6° A administracdo do IFPI € composta pela Reitoria e pela Direcdo-Geral dos
Campi, com a colaboracdo dos 6rgaos superiores, colegiados, consultivos e demais
unidades organizacionais executivas componentes da estrutura organizacional.

8 1° A Reitoria € a unidade organizacional executiva central, responsavel pela

administracao e superviséo de todas as atividades do IFPI.

8§ 2° A Diretoria-Geral € a unidade organizacional executiva responsavel pela
administracdo e superviséo de todas as atividades do Campus.

Secao Il
Das Unidades Organizacionais

Art. 7° A estrutura organizacional possui as seguintes unidades organizacionais em

sua composigao:

UNIDADE ORGANIZACIONAL SIGLA
1 Orgaos Superiores Colegiados
1.1 Conselho Superior CONSUP
1.2 Colégio de Dirigentes COLDIR
2 Orgaos Consultivos
2.1 Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo CEPEX
2.2 Conselho de Etica em Pesquisa CEPES
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3 Orgios Executivos
3.1 Reitoria REI
3.1.1 Gabinete da Reitoria GAB
3.1.2 Procuradoria Federal PROFE
3.1.3 Auditoria Interna Geral AUDIN
3.1.3.1 Auditoria AUD
3.1.3.2 Controladoria CONT
3.1.3.3 Ouvidoria ouv
3.1.4 Assessoria de Comunicacéo ASCOM
3.1.5 Assessoria de Relagdes Internacionais ASRIN
3.1.6 Cerimonial e Eventos CEV
3.1.7 Comissio de Etica Publica CEP
3.1.8 Comisséao Interna de Supervisédo do Plano de Carreira  CIS/PCCTAE
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao
3.1.9 Comissédo Permanente de Pessoal Docente CPPD
3.1.10 Comisséao Propria de Avaliacdo CPA
3.1.11 Pro6-Reitoria de Administracéo PROAD
3.1.11.1 Diretoria de Orgamento, Contabilidade e Finangas DOCF
3.1.11.1.1 Coordenacao de Contabilidade e Financas CCF
3.1.11.1.2 Coordenacao de Orcamento e Acompanhamento  COAG
de Gestéo
3.1.11.2 Departamento de Administragéo DAD
3.1.11.2.1 Coordenacao de Patriménio e Almoxarifado CPAL
3.1.11.2.2 Coordenacao de Logistica e Manutencgao CLM
3.1.11.2.3 Coordenacao de Compras e Licitacdo CCLI
3.1.11.2.4 Coordenacao de Contratos CCON
3.1.11.2.5 Coordenacao de Transportes CTRA
3.1.12 Pré-Reitoria de Articulacdo e Integracédo Institucional PROAI
3.1.12.1 Diretoria de Desenvolvimento Institucional DDI
3.1.12.2 Departamento de Engenharia Institucional DElI
3.1.12.3 Departamento de Informacéo Institucional DIl
3.1.13 Pro-Reitoria de Ensino PROEN
3.1.13.1 Assessoria Pedagogica e Educacédo Especial ASPEE
3.1.13.2 Diretoria de Ensino a Distancia DIEAD
3.1.13.3 Departamento de Ensino Superior DES
3.1.13.3.1 Coordenacao de Ensino de Licenciaturas CEL
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3.1.13.3.2 Coordenacao de Tecnologias CTE
3.1.13.3.3 Coordenacao de Registro e Diplomacéo CRD
3.1.13.4 Departamento de Ensino Técnico DET
3.1.13.4.1 Coordenacdo de Ensino Técnico Integrado e CETIS
Subsequente
3.1.13.5 Departamento de Projetos e Programas Especiais DPPEE
de Ensino
3.1.14 Pré-Reitoria de Extenséo PROEX
3.1.14.1 Assessoria de Formacéao Inicial e Continuada ASFIC
3.1.14.2 Departamento de Extensdo Comunitaria DEC
3.1.14.2.1 Coordenacao de Assisténcia Estudantil CAE
3.1.14.2.2 Coordenacao de Articulacdo Comunitéria CAC
3.1.14.3 Departamento de Extensdo Tecnologica DEXT
3.1.14.3.1 Coordenacao de Cooperagao e Convénios CCC
3.1.14.3.2 Coordenacao de Estagios CEST
3.1.14.3.3 Coordenacao de Incubadora e Empresa Janior CIEJ
3.1.14.4 Departamento de Eventos de Extenséo DEEX
3.1.14.4.1 Coordenacao de Projetos Desportivos e Culturais CPDC
3.1.14.4.2 Coordenacdo de Projetos Cientificos e CPCT
Tecnolégicos
3.1.15 Pro6-Reitoria de Pesquisa e Inovacgao PROPI
3.1.15.1 Assessoria do Nucleo de Inovacao Tecnoldgica ASNIT
3.1.15.2 Departamento Estratégico de Pés-Graduacgéao DEPG
3.1.15.2.1 Coordenacao Lato Sensu CLSE
3.1.15.2.2 Coordenacao Stricto Sensu CSSE
3.1.15.3 Departamento Estratégico de Pesquisa e Inovacdo DEPI
3.1.16 Diretoria de Gestédo de Pessoas DIGEP
3.1.16.1 Assessoria de Legislacdo e Normas ASLN
3.1.16.2 Departamento de Gestao de Pessoas DGP
3.1.16.2.1 Coordenacao de Admissao e Desligamento CADE
3.1.16.2.2 Coordenacao de Beneficios CBEN
3.1.16.2.3 Coordenacao de Pagamento CPAG
3.1.16.2.4 Coordenacao de Aposentadoria e Penséo CAPE
3.1.16.2.5 Coordenacao de Cadastro CCAD
3.1.16.2.5.1 Secéao de Arquivo SEA
3.1.16.3 Coordenacao de Capacitacao de Pessoal CCAP
3.1.16.4 Coordenacao de Selecéo de Pessoal CSEP
3.1.16.5 Coordenacao de Saude Ocupacional CSAO
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3.1.17 Diretoria de Tecnologia da Informacao DTI
3.1.17.1 Departamento de Sistemas de Informacao DSI
3.1.17.1.1 Coordenacao de Gestdo da Informacao Cal
3.1.17.1.2 Coordenacao de Desenvolvimento de Sistemas CDS
3.1.17.2 Departamento de Redes e Telecomunicacdes DRT
3.1.17.2.1 Coordenacao de Infraestrutura e Redes CIR
3.1.17.2.2 Coordenacao de Seguranca da Informacéo Csl
3.1.17.2.3 Coordenacao de Servicos e Suporte CSS
3.2 Diretoria-Geral do Campus Angical DG-ANGICAL
3.2.1 Gabinete da Diretoria-Geral GABDG
3.2.2 Diretoria de Ensino DIREN
3.2.2.1 Coordenacéao do Curso de Licenciatura em Fisica COCLF
3.2.2.2 Coordenagdo do Curso de Licenciatura em COCLM
Matematica
3.2.2.3 Coordenacéao do Eixo de Informacdo e Comunicagdo  COEIC
3.2.2.4 Coordenacéo do Eixo de Gestdo e Negdbcios COEGN
3.2.2.5 Coordenacao do Eixo de Producdo Alimenticia COEPA
3.2.2.6 Coordenacédo das Areas da Natureza, Humanas e COANHL
Letras
3.2.2.7 Coordenacao de Educacéo Fisica COEF
3.2.2.8 Coordenacéao Geral de Apoio ao Ensino COGAE
3.2.2.8.1 Coordenacao Pedagdgica COPE
3.2.2.8.2 Coordenacéao de Biblioteca COBIB
3.2.2.8.3 Coordenacao de Controle Académico COCAC
3.2.2.8.4 Coordenacéao de Disciplina CODIS
3.2.3 Departamento de Administracdo e Planejamento DEPAP
3.2.3.1 Coordenagdo de Orgamento, Contabilidade e COOCF
Financas
3.2.3.2 Coordenacgéao de Compras e Licitacdo COCL
3.2.3.3 Coordenacéao de Patriménio e Almoxarifado COPAL
3.2.3.4 Coordenacao de Logistica e Manutencgéo COLM
3.2.4 Coordenacgéao de Extenséo COEX
3.2.4.1 Servico de Integracéo, Estagios, Egressos e Emprego | SIEE
3.2.5 Coordenacgéao de Pesquisa e Inovacao COPI
3.2.6 Coordenacéao de Gestao de Pessoas COGP
3.2.7 Coordenacao de Saude COSA
3.2.8 Coordenacéao de Tecnologia da Informacao COTI
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3.3 Diretoria-Geral do Campus Corrente

DG-CORRENTE

3.3.1 Gabinete da Diretoria-Geral GABDG
3.3.2 Diretoria de Ensino DIREN
3.3.2.1 Coordenacéao do Curso de Gestdo Ambiental COCGA
3.3.2.2 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em COCLM
Matematica
3.3.2.3 Coordenagdo do Eixo de Ambiente, Saude e COEASS
Seguranca
3.3.2.4 Coordenacéao do Eixo de Informacdo e Comunicagdo  COEIC
3.3.2.5 Coordenacéao do Eixo de Recursos Naturais COERN
3.3.2.6 Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e COANHL
Letras
3.3.2.7 Coordenacao de Educacéao Fisica COEF
3.3.2.8 Coordenacéao Geral de Apoio ao Ensino COGAE
3.3.2.8.1 Coordenacao Pedagdgica COPE
3.3.2.8.2 Coordenacéao de Biblioteca COBIB
3.3.2.8.3 Coordenacéao de Controle Académico COCAC
3.3.2.8.4 Coordenacéo de Disciplina CODIS
3.3.3 Departamento de Administracéo e Planejamento DEPAP
3.3.3.1 Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e COOCF
Financas
3.3.3.2 Coordenacéo de Compras e Licitacdo COCL
3.3.3.3 Coordenacéao de Patrimbnio e Almoxarifado COPAL
3.3.3.4 Coordenacéao de Logistica e Manutenc¢ao COLM
3.3.4 Coordenacéao de Extenséo COEX
3.3.4.1 Servico de Integracédo, Estagios, Egressos e Emprego  SIEE
3.3.5 Coordenacao de Pesquisa e Inovacao COPI
3.3.6 Coordenacédo de Gestao de Pessoas COGP
3.3.7 Coordenacao de Saude COSA
3.3.8 Coordenacdo de Tecnologia da Informacao COTI
3.4 Diretoria-Geral do Campus Floriano DG-FLORIANO
3.4.1 Gabinete da Diretoria-Geral GABDG
3.4.2 Diretoria de Ensino DIREN
3.4.2.1 Coordenagéo do Curso de Analise e Desenvolvimento COCADS
de Sistemas
3.4.2.2 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em Ciéncias COCLCB
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Biologicas
3.4.2.3 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em COCLM
Matematica
3.4.2.4 Coordenagdo do Eixo de Ambiente, Saude e COEASS
Seguranca
3.4.2.5 Coordenacéao do Eixo de Informacdo e Comunicagdgo | COEIC
3.4.2.6 Coordenacdo do Eixo de Controle e Processos COECPI
Industriais
3.4.2.7 Coordenacéao do Eixo de Infraestrutura COEl
3.4.2.8 Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e COANHL
Letras
3.4.2.9 Coordenacao de Educacéao Fisica COEF
3.4.2.10 Coordenacao Geral de Apoio ao Ensino COGAE
3.4.2.10.1 Coordenacao Pedagdgica COPE
3.4.2.10.2 Coordenacao de Biblioteca COBIB
3.4.2.10.3 Coordenacao de Controle Académico COCAC
3.4.2.10.4 Coordenacao de Disciplina CODIS
3.4.3 Departamento de Administracéo e Planejamento DEPAP
3.4.3.1 Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e COOCF
Financas
3.4.3.2 Coordenacéo de Compras e Licitacdo COCL
3.4.3.3 Coordenacéao de Patrimbnio e Almoxarifado COPAL
3.4.3.4 Coordenacéao de Logistica e Manutencgao COLM
3.4.4 Coordenacéao de Extenséo COEX
3.4.4.1 Servico de Integracédo, Estagios, Egressos e Emprego | SIEE
3.4.5 Coordenador de Pesquisa e Inovacao COPI
3.4.6 Coordenacédo de Gestao de Pessoas COGP
3.4.7 Coordenacao de Saude COSA
3.4.8 Coordenacéao de Tecnologia da Informagéao COTI
3.5 Diretoria-Geral do Campus Parnaiba DG-PARNAIBA
3.5.1 Gabinete da Diretoria-Geral GABDG
3.5.2 Diretoria de Ensino DIREN
3.5.2.1 Coordenacéo do Curso de Licenciatura em Quimica COCLQ
3.5.2.2 Coordenacao do Curso de Licenciatura em Fisica COCLF
3.5.2.3 Coordenacéao do Eixo de Informacdo e Comunicacdo  COEIC
3.5.2.4 Coordenacéao do Eixo de Infraestrutura COEl
3.5.2.5 Coordenagdo do Eixo de Controle e Processos COECPI
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Industriais

3.5.2.6 Coordenacao do Eixo de Gestdo e Negdcios

3.5.2.7 Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e
Letras

3.5.2.8 Coordenacao de Educacéo Fisica

3.5.2.9 Coordenacao Geral de Apoio ao Ensino

3.5.2.9.1 Coordenacéo Pedagogica

3.5.2.9.2 Coordenacao de Biblioteca

3.5.2.9.3 Coordenacao de Controle Académico

3.5.2.9.4 Coordenacéao de Disciplina

3.5.3 Departamento de Administracédo e Planejamento
3.5.3.1 Coordenacdo de Orgamento, Contabilidade e
Financas

3.5.3.2 Coordenacgéo de Compras e Licitacdo

3.5.3.3 Coordenacéao de Patriménio e Almoxarifado

3.5.3.4 Coordenacao de Logistica e Manutencgéo

3.5.4 Coordenacéo de Extenséo

3.5.4.1 Servico de Integracao, Estagios, Egressos e Emprego
3.5.5 Coordenacéo de Pesquisa e Inovacao

3.5.6 Coordenacéao de Gestao de Pessoas

3.5.7 Coordenacéao de Saude

3.5.8 Coordenacéo de Tecnologia da Informagéao

3.6 Diretoria-Geral do Campus Paulistana

COEGN
COANHL

COEF
COGAE
COPE
COBIB
COCAC
CODIS
DEPAP
COOCF

COCL
COPAL
COLM
COEX
SIEE
COPI
COGP
COSA
COTI

DG-PAULISTANA

3.6.1 Gabinete da Diretoria-Geral GABDG
3.6.2 Diretoria de Ensino DIREN
3.6.2.1 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em COCLM
Matemética
3.6.2.2 Coordenacéao do Eixo de Informacdo e Comunicacdo | COEIC
3.6.2.3 Coordenacéo do Eixo de Recursos Naturais COERN
3.6.2.4 Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e COANHL
Letras
3.6.2.5 Coordenacao de Educagéo Fisica COEF
3.6.2.6 Coordenacéao Geral de Apoio ao Ensino COGAE
3.6.2.6.1 Coordenacao Pedagdgica COPE
3.6.2.6.2 Coordenacéao de Biblioteca COBIB
3.6.2.6.3 Coordenacao de Controle Académico COCAC
3.6.2.6.4 Coordenacéao de Disciplina CODIS
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3.6.3 Departamento de Administracéo e Planejamento DEPAP
3.6.3.1 Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e COOCF
Financas
3.6.3.2 Coordenacao de Compras e Licitagcédo COCL
3.6.3.3 Coordenacéao de Patrimbnio e Almoxarifado COPAL
3.6.3.4 Coordenacao de Logistica e Manutencao COLM
3.6.4 Coordenacéao de Extenséo COEX
3.6.4.1 Servico de Integracao, Estagios, Egressos e Emprego = SIEE
3.6.5 Coordenador de Pesquisa e Inovacéao COPI
3.6.6 Coordenacéo de Gestao de Pessoas COGP
3.6.7 Coordenacédo de Saude COSA
3.6.8 Coordenacao de Tecnologia da Informacao COTI
3.7 Diretoria-Geral do Campus Picos DG-PICOS
3.7.1 Gabinete da Diretoria-Geral GABDG
3.7.2 Diretoria de Ensino DIREN
3.7.2.1 Coordenacéao do Curso de Licenciatura em Quimica COCLQ
3.7.2.2 Coordenacao do Curso de Licenciatura em Fisica COCLF
3.7.2.3 Coordenacéao do Eixo de Informacdo e Comunicacdo | COEIC
3.7.2.4 Coordenagdo do Eixo de Controle e Processos COECPI
Industriais
3.7.2.5 Coordenacao do Eixo de Gestdo e Negdcios COEGN
3.7.2.6 Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e COANHL
Letras
3.7.2.7 Coordenacao de Educacéo Fisica COEF
3.7.2.8 Coordenacao Geral de Apoio ao Ensino COGAE
3.7.2.8.1 Coordenacao Pedagdgica COPE
3.7.2.8.2 Coordenacao de Biblioteca COBIB
3.7.2.8.3 Coordenacao de Controle Académico COCAC
3.7.2.8.4 Coordenacéao de Disciplina CODIS
3.7.3 Departamento de Administracédo e Planejamento DEPAP
3.7.3.1 Coordenagdo de Orgamento, Contabilidade e COOCF
Financas
3.7.3.2 Coordenacéo de Compras e Licitacao COCL
3.7.3.3 Coordenacao de Patrimdnio e Almoxarifado COPAL
3.7.3.4 Coordenacéao de Logistica e Manutencao COLM
3.7.4 Coordenacgéao de Extenséo COEX
3.7.4.1 Servico de Integracédo, Estagios, Egressos e Emprego | SIEE
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3.7.5 Coordenacéao de Pesquisa e Inovacao COPI
3.7.6 Coordenacgéao de Gestao de Pessoas COGP
3.7.7 Coordenacéao de Saude COSA
3.7.8 Coordenacéo de Tecnologia da Informagao COTI
3.8 Diretoria-Geral do Campus Piripiri DG-PIRIPIRI
3.8.1 Gabinete da Diretoria-Geral GABDG
3.8.2 Diretoria de Ensino DIREN
3.8.2.1 Coordenacéo do Curso de Licenciatura em Fisica COCLF
3.8.2.2 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em COCLM
Matematica
3.8.2.3 Coordenacao do Eixo de Gestdo e Negdcios COEGN
3.8.2.4 Coordenacéao do Eixo de Producao Industrial COEPI
3.8.2.5 Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e COANHL
Letras
3.8.2.6 Coordenacao de Educacéo Fisica COEF
3.8.2.7 Coordenacéao Geral de Apoio ao Ensino COGAE
3.8.2.7.1 Coordenacao Pedagdgica COPE
3.8.2.7.2 Coordenacao de Biblioteca COBIB
3.8.2.7.3 Coordenacao de Controle Académico COCAC
3.8.2.7.4 Coordenacéo de Disciplina CODIS
3.8.3 Departamento de Administracéo e Planejamento DEPAP
3.8.3.1 Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e COOCF
Financas
3.8.3.2 Coordenacéo de Compras e Licitacdo COCL
3.8.3.3 Coordenacéao de Patrimbnio e Almoxarifado COPAL
3.8.3.4 Coordenacéo de Logistica e Manutenc¢ao COLM
3.8.4 Coordenacéo de Extenséo COEX
3.5.4.1 Servico de Integracédo, Estagios, Egressos e Emprego  SIEE
3.8.5 Coordenacéao de Pesquisa e Inovacao COPI
3.8.6 Coordenacédo de Gestdo de Pessoas COGP
3.8.7 Coordenacao de Saude COSA
3.8.8 Coordenacao de Tecnologia da Informacao COTI
3.9 Diretoria-Geral do Campus Sado Raimundo Nonato DG-SAO
RAIMUNDO
NONATO
3.9.1 Gabinete da Diretoria-Geral GABDG
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3.9.2 Diretoria de Ensino DIREN
3.9.2.1 Coordenacgéao do Curso de Gastronomia COCG
3.9.2.2 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em COCLM
Matematica
3.9.2.3 Coordenacéo do Curso de Licenciatura em Quimica COCLQ
3.9.2.4 Coordenacéao do Eixo de Informacdo e Comunicagdo | COEIC
3.9.2.5 Coordenacéao do Eixo de Hospitalidade e Lazer COEHL
3.9.2.6 Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e COANHL
Letras
3.9.2.7 Coordenacao de Educacéo Fisica COEF
3.9.2.8 Coordenacéao Geral de Apoio ao Ensino COGAE
3.9.2.8.1 Coordenacao Pedagdgica COPE
3.9.2.8.2 Coordenacao de Biblioteca COBIB
3.9.2.8.3 Coordenacao de Controle Académico COCAC
3.9.2.8.4 Coordenacéo de Disciplina CODIS
3.9.3 Departamento de Administracéo e Planejamento DEPAP
3.9.3.1 Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e COOCF
Financas
3.9.3.2 Coordenacéo de Compras e Licitacdo COCL
3.9.3.3 Coordenacéao de Patriménio e Almoxarifado COPAL
3.9.3.4 Coordenacéao de Logistica e Manutencao COLM
3.9.4 Coordenacéo de Extenséo COEX
3.9.4.1 Servico de Integracédo, Estagios, Egressos e Emprego  SIEE
3.9.5 Coordenacao de Pesquisa e Inovacao COPI
3.9.6 Coordenacédo de Gestao de Pessoas COGP
3.9.7 Coordenacao de Saude COSA
3.9.8 Coordenacdo de Tecnologia da Informacao COTI
3.10 Diretoria-Geral do Campus Teresina-Central DG- TERESINA
CENTRAL
3.10.1 Gabinete da Diretoria-Geral GABDG
3.10.2 Diretoria de Ensino DIREN
3.10.2.1 Departamento de Industria, Segurangca e Produgdo DEPISPC
Cultural
3.10.2.1.1 Coordenacao do Curso de Engenharia Mecanica COCEM
3.10.2.1.2 Coordenacao do Curso de Mecanica COCM
3.10.2.1.3 Coordenacdo do Curso de Refrigeracdo e COCRC
Climatizacéo
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3.10.2.1.4 Coordenacao do Curso de Eletrénica COCE
3.10.2.1.5 Coordenacao do Curso de Eletrotécnica COCEL
3.10.2.1.6 Coordenacao do Curso de Seguranca do Trabalho = COCST
3.10.2.1.7 Coordenacao do Curso de Artes e Musica COCAM
3.10.2.2 Departamento de Gestdo e Negocios DEPGN
3.10.2.2.1 Coordenagao do Curso de Administracao COCADM
3.10.2.2.2 Coordenacao do Curso de Contabilidade COCCONT
3.10.2.2.3 Coordenacao do Curso de Gestdao de Recursos COCGRH
Humanos
3.10.2.2.4 Coordenacao do Curso de Secretariado COCSEC
3.10.2.3 Departamento de Informacao, Ambiente e Saude DEPIAS
3.10.2.3.1 Coordenacao do Curso de Informéatica COCINF
3.10.2.3.2 Coordenacdo do Curso de Analise e COCADS
Desenvolvimento de Sistemas
3.10.2.3.3 Coordenacao do Curso de Geoprocessamento COCGEO
3.10.2.3.4 Coordenacao do Curso de Gestdo Ambiental COCGA
3.10.2.3.5 Coordenacao do Curso de Alimentos COCALI
3.10.2.3.6 Coordenacao do Curso de Analises Clinicas COCACL
3.10.2.3.7 Coordenacao do Curso de Radiologia COCRAD
3.10.2.3.8 Coordenacgdo da Area de Educacéo Fisica COAEF
3.10.2.4 Departamento de Formacéo de Professores, Letras DEPFPLC
e Ciéncias
3.10.2.4.1 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em COCLCB
Ciéncias Biologicas
3.10.2.4.2 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em COCLQ
Quimica
3.10.2.4.3 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em COCLM
Matemética
3.10.2.4.4 Coordenacao do Curso de Licenciatura em Fisica  COCLF
3.10.2.4.5 Coordenacéo da Area de Ciéncias da Natureza COACN
3.10.2.4.6 Coordenacdo da Area de Letras e Ciéncias COALCH
Humanas
3.10.2.5 Departamento de Apoio ao Ensino DEPAE
3.10.2.5.1 Coordenacao Pedagodgica COPE
3.10.2.5.2 Coordenacao de Biblioteca COBIB
3.10.2.5.3 Coordenacéo de Disciplina CODIS
3.10.2.5.4 Coordenacao de Multimeios COMULT
3.10.2.6 Departamento de Controle Académico DEPCAC
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3.10.3 Departamento de Administragédo do Campus

3.10.3.1 Coordenacao de Almoxarifado

3.10.3.2 Coordenacéao de Logistica e Manutencao
3.10.3.3 Coordenacgéao de Patrimdnio
3.10.3.4 Coordenacao de Manutencao Hidraulica
3.10.3.5 Coordenacao de Manutencdo de Equipamentos
3.10.3.6 Coordenacéao de Protocolo
3.10.3.7 Coordenacao de Refeitorio
3.10.3.8 Coordenacao de Transportes

3.104
Financas

Departamento de Orgamento,

3.10.4.1 Coordenacao de Contabilidade e Financas

3.10.4.2 Coordenacéo de Orcamento e Gestdo de Contratos

3.10.4.3 Coordenacao de Compras e Licitacéo
3.10.5 Diretoria de Extensao
3.10.5.1 Coordenacao de Extensdo Comunitaria
3.10.5.2 Coordenacao de Extensdo Tecnoldgica

3.10.5.2.1 Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e

Emprego

3.10.5.3 Coordenacao de Eventos de Extenséo
3.10.6 Coordenacdo de Pesquisa e Inovacao
3.10.7 Coordenacéao de Gestao de Pessoas
3.10.8 Departamento de Saude
3.10.9 Departamento de Tecnologia da Informagéao

3.11 Diretoria-Geral do Campus Teresina Zona Sul

Contabilidade e

DEPAC
COAL
COLM
COPAT
COMH
COMEQ
COPROT
COREF
COTRAN
DEPOCF

COCF
COOGC
COCL
DIREX
COEXC
COEXT
SIEE

COEEX
COPI
COGP
DEPSA
DEPTI

DG- TERESINA

ZONA SUL

3.11.1 Gabinete da Diretoria-Geral GABDG
3.11.2 Diretoria de Ensino DIREN
3.11.2.1 Coordenac¢éao do Curso de Gastronomia COCG
3.11.2.2 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em COCLIN
Informatica
3.11.2.3 Coordenacao do Eixo de Hospitalidade e Lazer COEHL
3.11.2.4 Coordenacéao do Eixo de Infraestrutura COEl
3.11.2.5 Coordenacao do Eixo de Producéo Alimenticia COEPA
3.11.2.6 Coordenacéao do Eixo de Producao Industrial COEPI
3.11.2.7 Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e COANHL
Letras
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3.11.2.8 Coordenacéao de Educacéo Fisica COEF
3.11.2.9 Coordenacao Geral de Apoio ao Ensino COGAE
3.11.2.9.1 Coordenacao Pedagdgica COPE
3.11.2.9.2 Coordenacao de Biblioteca COBIB
3.11.2.9.3 Coordenacao de Controle Académico COCAC
3.11.2.9.4 Coordenacéao de Disciplina CODIS
3.11.3 Departamento de Administracédo e Planejamento DEPAP
3.11.3.1 Coordenagcdo de Orgcamento, Contabilidade e COOCF
Financas
3.11.3.2 Coordenacao de Compras e Licitacéo COCL
3.11.3.3 Coordenacéo de Patriménio e Almoxarifado COPAL
3.11.3.4 Coordenacao de Logistica e Manutencgéo COLM
3.11.4 Coordenacao de Extenséo COEX
3.11.4.1 Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e SIEE
Emprego
3.11.5 Coordenacéao de Pesquisa e Inovacao COPI
3.11.6 Coordenacéao de Gestao de Pessoas COGP
3.11.7 Coordenacao de Saude COSA
3.11.8 Coordenacéo de Tecnologia da Informacao COTI
3.12 Diretoria-Geral do Campus Urugui DG-URUCUI
3.12.1 Gabinete da Diretoria-Geral GABDG
3.12.2 Diretoria de Ensino DIREN
3.12.2.1 Coordenagdo do Curso de Licenciatura em COCLM
Matematica
3.12.2.2 Coordenacao do Eixo de Producdo Alimenticia COEPA
3.12.2.3 Coordenacéo do Eixo de Recursos Naturais COERN
3.12.2.4 Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e COANHL
Letras
3.12.2.5 Coordenacao de Educacéao Fisica COEF
3.12.2.6 Coordenacao Geral de Apoio ao Ensino COGAE
3.12.2.6.1 Coordenacao Pedagdgica COPE
3.12.2.6.2 Coordenacao de Biblioteca COBIB
3.12.2.6.3 Coordenacao de Controle Académico COCAC
3.12.2.6.4 Coordenacao de Disciplina CODIS
3.12.3 Departamento de Administracéo e Planejamento DEPAP
3.12.3.1 Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e COOCF
Financas
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3.12.3.2 Coordenacao de Compras e Licitacédo COCL
3.12.3.3 Coordenacao de Patrimonio e Almoxarifado COPAL
3.12.3.4 Coordenacao de Logistica e Manutencao COLM
3.12.4 Coordenacao de Extenséo COEX
3.12.4.1 Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e SIEE
Emprego
3.12.5 Coordenacéao de Pesquisa e Inovacao COPI
3.12.6 Coordenacao de Gestdo de Pessoas COGP
3.12.7 Coordenacao de Saude COSA
3.12.8 Coordenacao de Tecnologia da Informacao COTI
3.12.9 Departamento Fazenda-Escola DEPFE
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_ CAPITULO I
DOS ORGAOS SUPERIORES COLEGIADOS

Secao |
Do Conselho Superior

Art. 8° O Conselho Superior (CONSUP) é o 6rgao superior colegiado maximo do
IFPI, de carater consultivo e deliberativo, instituido nos termos do artigo 10, § 3° da
Lei n° 11.892, de 29/12/2008 e artigos 8° e 9° do Estatuto, da Resolucdo N° 001, de
31/8/2009.

Paragrafo anico. O CONSUP possui um regimento interno, conforme Resolugdo n°
002/CONSUP, de 16/2/2011, que estabelece suas normas e o seu funcionamento.

Art. 9° Compete ao Conselho Superior:

-
vV -
vV —

VI -

VIl —

VI —

IX -

Xl —

aprovar as diretrizes para atuacdo do IFPI e zelar pela execugcdo de sua
politica educacional;

aprovar as normas e coordenar o processo de consulta & comunidade
escolar para escolha do Reitor do IFPI e dos Diretores-Gerais dos Campi,
em consonancia com o estabelecido nos artigos 12 e 13 da Lei n°.
11.892/2008;

aprovar o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e os planos de acéo;
apreciar e aprovar a proposta orcamentaria anual;

apreciar as contas do exercicio financeiro e o relatério de gestdo anual,
emitindo parecer conclusivo sobre a propriedade e regularidade dos
registros;

deliberar sobre taxas, emolumentos e contribuicbes por prestacdo de
servicos em geral a serem cobrados pelo IFPI, observada a legislacéo
vigente;

aprovar o projeto politico-pedagdgico, a organizacdo didatica, regulamentos
internos e normas disciplinares;

aprovar normas relativas a acreditacdo e a certificacdo de competéncias
profissionais, nos termos da legislacao vigente;

autorizar o Reitor a conferir titulos de mérito académico;

autorizar a criacdo, alteracao curricular e extingdo de cursos no ambito do
IFPI, bem como o registro de diplomas;

aprovar a estrutura administrativa e o Regimento Geral do IFPI, observados
os parametros definidos pelo Governo Federal e legislagédo especifica;
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Xl -
X -

deliberar sobre questdes submetidas a sua apreciacao;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Secéo I
Do Colégio de Dirigentes

Art. 10 O Colégio de Dirigentes (COLDIR) é o 6rgao superior consultivo e de apoio
ao processo decisorio da Reitoria, em matérias e assuntos com abrangéncia para o

IFPI.

Art. 11 Compete ao Colégio de Dirigentes:

V-
V —
VI -
VII -
VIIl -

IX -
X —

apreciar e recomendar a distribuicdo interna de recursos;

apreciar e recomendar normas para aperfeicoamento da gestao;

analisar e recomendar as normas para a celebracdo de acordos, convénios
e contratos para aplicacdo nos Campi;

analisar e recomendar as normas para a elaboracédo de cartas de intencéo
ou documentos equivalentes;

apreciar a criacdo e alteracdo de funcbes e unidades organizacionais da
estrutura organizacional do IFPI,

apreciar e recomendar o calendario de referéncia anual;

propor mudancas ou alteragdes na estrutura organizacional do IFPI;
acompanhar e monitorar as acbes implementadas pelo Colégio de
Dirigentes;

analisar e dar parecer sobre assuntos administrativos, quando solicitado;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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CAPITULO Ill
DOS ORGAOS CONSULTIVOS

Secao |
Do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao

Art. 12 O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEX) é o 6rgao colegiado
normativo, consultivo e deliberativo em matérias relacionadas as atividades de

ensino,

pesquisa e inovacao, pés-graduacao e extenséao do IFPI.

Art. 13 Compete ao CEPEX:

V-

VI -

VIl -

VIIl -

delinear diretrizes e definir prioridades do IFPI nos campos do ensino, da
pesquisa e inovacao, da pés-graduacédo e da extensao;

elaborar e propor alteragdes em seu Regulamento Interno;

analisar e emitir parecer sobre a criacdo, modificacdo, suspensao e extincdo
de cursos;

emitir parecer conclusivo prévio ao CONSUP sobre o projeto-pedagdégico e
apreciar os respectivos documentos complementares, assim como suas
alteracoes;

estabelecer formas de acompanhamento e avaliagdo dos cursos;

analisar e emitir parecer sobre normas relativas a acreditacdo e a
certificacdo de competéncias profissionais, nos termos de legislacao vigente;
criar camaras e/ou comissdes, permanentes ou temporarias, para estudo de
assuntos especificos;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Secao |I
Do Conselho de Etica em Pesquisa

Art. 14 O Conselho de Etica em Pesquisa (CEPES) é o 6rgdo colegiado consultivo,
normativo e educativo, responsavel por fomentar a reflexdo em torno da ética na
ciéncia, envolvendo seres humanos e animais de laboratério do IFPI.

8 1° O CEPES tem a finalidade de fiscalizar o cumprimento das determinacdes da
Resolugcdo 196, de 10/10/1996, do Conselho Nacional de Saude, referentes aos
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aspectos éticos das pesquisas envolvendo seres humanos, assim como as
determinacdes da Lei n° 11.794, de 08/10/2008, que estabelece procedimentos para
0 uso cientifico de animais.

§ 2° O CEPES possui um regimento interno, conforme Resolu¢do n® 007/CONSUP,
de 11/5/2010, que estabelece suas normas e o seu funcionamento.

Art. 15 Compete ao CEPES:

V-

VI -

VIl -

VIIl -
IX -

Xl —

analisar os projetos e protocolos de pesquisa envolvendo animais de
laboratério e seres humanos pertencentes ao IFPI ou fora dele;

expedir instrucdes e orientar os pesquisadores, conforme disposi¢ao legal
sobre o0 assunto;

emitir parecer consubstanciado sobre o ensaio, documentos estudados e
data de reviséo;

garantir a manutencdo dos aspectos éticos em pesquisa envolvendo seres
humanos;

acompanhar o desenvolvimento de projetos através da analise de relatorios
semestrais dos pesquisadores, nas situagdes exigidas pela legislacao;
manter comunicacao regular e permanente com o Comité Nacional de Etica
em pesquisa (CONEP/MS);

desempenhar papel consultivo e educativo e promover a reflexdo em torno
da ética na pesquisa;

controlar e resguardar a confidencialidade dos dados na éarea;

receber e analisar as dendncias de abusos ou notificacbes sobre fatos
adversos que possam alterar o curso normal do estudo;

analisar e emitir parecer sobre a continuidade, modificacdo ou suspenséao da
pesquisa;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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CAPITULO IV
DA REITORIA

Art. 16 A Reitoria € a unidade organizacional executiva da administracédo central, que
planeja, administra, representa, superintende, monitora e avalia as estratégias, as
politicas e as atividades do IFPI.

Secao |
Do Reitor

Art. 17 O IFPI seréa dirigido por um Reitor, escolhido em processo de consulta aos
servidores do quadro ativo permanente (docentes e técnico-administrativos) e aos
estudantes regularmente matriculados, conforme disposicéo legal vigente.

Paragrafo Unico. Nas auséncias e afastamentos eventuais do Reitor, os atos da
Reitoria serdo exercidos pelo seu substituto legal, designado na forma de portaria,
conforme legislacao vigente.

Art. 18 Compete ao Reitor:
| — representar o IFPI em juizo ou fora dele;
Il — planejar, dirigir, monitorar e avaliar a execucao das atividades das unidades
organizacionais que integram a estrutura organizacional do IFPI;
Il — aprovar normas relativas a planos de trabalho;
IV — firmar acordos, convénios ou contratos entre a Instituicdo e outras entidades
nacionais e internacionais;
V — convocar e presidir Reunides e Conselhos;
VI — nomear e dar posse a novos servidores e a cargos ou fungdes;
VIl — baixar provimentos e resolu¢des decorrentes de decisdes do Conselho
Superior (CONSUP), Colégio de Dirigentes (COLDIR) e Comissoes;
VIIl — baixar atos de concessdo de incentivos funcionais, atos de remog¢ao ou
afastamento do pessoal docente e quadro técnico-administrativo;
IX — assinar provimentos e atos administrativos;
X — constituir comissfes especiais, temporarias ou permanentes para estudos de
situacdes especificas, conforme portaria em vigor;
Xl — conferir graus e assinar diplomas e certificados;
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Xl -

Xl =

XV —

XV —

firmar acordos e convénios entre o IFPI e as empresas publicas, privadas e
instituicdes internacionais;

exonerar, dispensar e exercer o poder disciplinar no que tange ao pessoal
docente e técnico-administrativo, observando a legislagéo em vigor;

deliberar sobre todos os assuntos do IFPI, tendo como apoio as Pro-
Reitorias, as Diretorias Sistémicas, as Assessorias Especiais e as Diretorias
Gerais dos Campi;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

) Secéo I
Orgéaos de Apoio e Assessoramento da Reitoria

Subsecéo |
Do Gabinete da Reitoria

7

Art. 19 O Gabinete da Reitoria é a unidade organizacional responsavel por
assessorar, organizar, assistir, coordenar e articular a acdo administrativa da
Reitoria.

Art. 20 Compete ao Gabinete da Reitoria:

| —
-
-
IV -

V —

VI -

VIl -

VIII -
IX -

assistir direta e imediatamente as acdes do Reitor;

encaminhar e divulgar as ordens emanadas do Reitor;

atender ao publico interno e externo em assuntos de sua competéncia,
realizar servicos administrativos e de expediente necessarios para o0
funcionamento do Gabinete e o fluxo de dados e informacbGes para as
unidades organizacionais afins;

colaborar na preparacédo de relatérios de responsabilidade do Gabinete da
Reitoria;

emitir e controlar solicitacbes de diarias e passagens na éarea de
competéncia do Gabinete da Reitoria;

redigir documentos, correspondéncias e atos do Reitor;

organizar e controlar a agenda do Reitor;

proceder ao recebimento, distribuicdo e controle dos documentos oficiais,
processos e outros de interesse da Reitoria;

manter contato e integracdo com as demais unidades organizacionais da
Reitoria e dos Campi;
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Xl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Subsecéo I
Da Procuradoria Federal

Art. 21 A Procuradoria Federal (PROFE) é responsavel por prestar assessoramento
juridico ao Reitor e aos 6rgdos da administracdo superior do IFPI, bem como auxiliar
0s oOrgaos de representacdo judicial na defesa dos interesses do IFPI perante o
Judiciério.

Art. 22 Compete a PROFE:
| — assessorar o Reitor no controle interno da legalidade administrativa dos atos
a serem praticados ou ja efetivados;

Il — manifestar-se nos assuntos submetidos a sua apreciacdo, através de
pareceres juridicos, notas, despachos e outros, dentro da competéncia que
Ihe foi outorgada por lei;

lll — examinar, prévia e conclusivamente, os textos de editais, bem como os dos
respectivos contratos ou instrumentos congéneres, a serem publicados e
celebrados, os atos de inexigibilidade e de dispensa de licitagéo;

IV — prestar informacdes em Mandado de Seguranca quando forem apontadas
como coatoras as autoridades administrativas do IFPI;

V — desenvolver outras atribuicdes afins.

Subsecéo llI
Da Auditoria Interna Geral

Art. 23 A Auditoria Interna Geral é a unidade organizacional de controle interno,
responsavel por assistir aos gestores do IFPI quanto as matérias que, no ambito de
sua atuacdo, sejam concernentes a defesa do patrimdnio publico e fortalecimento da
gestéo, por meio de atividades de auditoria, correi¢cdo, controladoria e ouvidoria.

8 1° A Auditoria Interna Geral € composta por 03 (trés) trés unidades organizacionais
de controle interno: Auditoria, Controladoria e Ouvidoria;
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§ 22 A Auditoria Interna Geral exercera suas atribuicdes sem elidir a competéncia
dos controles proprios dos sistemas instituidos no ambito da Administracdo Publica
Federal ou o controle administrativo inerente a cada dirigente.

Art. 24
| —

IV -

VI -

VIl -

VI —

X —
Xl -

Compete a Auditoria Interna Geral:

verificar o desempenho da gestao do IFPI, visando comprovar a legalidade e
a legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a economicidade, a
eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e
demais sistemas operacionais;

assessorar e orientar os gestores do IFPI no desempenho de suas fungdes e
responsabilidades referentes a auditoria, correi¢do, controladoria e ouvidoria;
acompanhar o cumprimento das metas do plano plurianual, programas de
trabalho e orcamento da entidade;

apoiar, dentro de suas especificidades, no ambito do IFPI, os 6rgdos do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de
Contas da Uniao (TCU);

analisar e aprovar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna (PAINT)
e o Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna (RAINT);

apurar as possiveis irregularidades cometidas pelos servidores do IFPI, por
meio da instauracdo e conducéo de procedimentos correicionais;

assessorar a gestdo no tocante as acdes de controle, inclusive
encaminhando, para deslinde, demandas relativas a infracdes cometidas por
empregados de empresas contratadas pelo IFPI;

encaminhar a Advocacia-Geral da Unido (AGU) os casos de improbidade
administrativa e todos os que recomendem a indisponibilidade de bens, o
ressarcimento ao erario e outras providéncias;

provocar, quando necessario, a atuacdo do Tribunal de Contas da Unido
(TCU), da Secretaria da Receita Federal, dos 6rgdos do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal, do Departamento de Policia Federal e
do Ministério Publico Federal;

monitorar as acdes e os relatério de atividades da ouvidoria;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 25 A Auditoria € subordinada a Auditoria Interna Geral, responsavel por planejar,
organizar, executar e controlar as atividades de sua area no ambito do IFPI.

Art. 26
| —
-
-

Compete a Auditoria:

realizar auditorias internas periodicas no IFPI;

analisar os procedimentos, rotinas e controles internos;

avaliar a eficiéncia, eficacia e economia na aplicacdo e utilizacdo dos
recursos publicos;
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VIl -

VIII -

IX -

X —

Xl -

Xl -

dar o devido andamento as representacfes ou denuncias fundamentadas
que receber, relativas a lesdo ou ameaca de lesdo ao patriménio publico,
velando por seu integral deslinde;

examinar registros contabeis quanto a sua adequacao;

assessorar a gestao nas acdes de controle;

apoiar, dentro de suas especificidades, no ambito do IFPI, os 6rgdos do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de
Contas da Uniao (TCU);

verificar a aplicacdo de normas, legislacdo vigente e diretrizes tracadas pela
administracao;

elaborar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna (PAINT) e o
Relatorio Anual das Atividades da Auditoria Interna (RAINT);

revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua area;

manter registro atualizado da tramitacdo e dos resultados dos processos
auditados;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 27 A Controladoria € subordinada a Auditoria Interna Geral e responsavel por
planejar, organizar, executar e controlar as atividades de sua area no ambito do

IFPI.

Art. 28 Compete a Controladoria:

VI —

instaurar ou determinar a instauracdo de procedimentos e processos
disciplinares;

participar de atividades que exijam ac¢bOes conjugadas das unidades
integrantes do Sistema de Correicdo, com vista ao aprimoramento do
exercicio das atividades que Ihes sdo comuns;

encaminhar ao Orgdo Central do Sistema de Correicdo da Controladoria
Geral da Unido (CGU) dados consolidados e sistematizados, relativos aos
resultados das sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem
como a aplicacdo das penas respectivas;

prestar apoio e propor medidas ao Orgdo Central do Sistema de Correicéo
(CGU), visando a criacdo de condi¢cdes melhores e mais eficientes para o
exercicio da atividade de correicéo;

manter o registro atualizado da tramitagéo e dos resultados dos processos
auditados;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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s

Art. 29 A Ouvidoria é subordinada a Auditoria Interna Geral, responsavel por
planejar, organizar, executar e controlar as atividades de sua area no ambito do

IFPI.

Art. 30 Compete a Ouvidoria:

IV -

VI -

VIl -
VI —

IX -

receber, examinar e encaminhar reclamacbes, sugestdes, elogios e
denuncias, referentes ao desenvolvimento das atividades exercidas pelos
servidores e discentes do IFPI,

acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais
pertinentes, informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes
orientacao, informacao e resposta;

identificar e interpretar o grau de satisfacdo dos usudrios, com relacdo aos
servicos publicos prestados;

propor solucbes e oferecer recomendacgfes as instancias pedagdgicas e
administrativas, quando julgar necessario, visando a melhoria dos servi¢os
prestados, com relacdo as manifestacfes recebidas;

realizar as acGes para apurar a procedéncia das reclamacdes e denuncias,
assim como eventuais responsabilidades, com vistas as necessidades
ocasionais de instauracdo de sindicancias, auditorias e procedimentos
administrativos pertinentes;

requisitar, fundamentalmente e exclusivamente quando cabiveis, por meio
formal, informacdes junto as unidades organizacionais do IFPI;

fazer levantamento qualitativo e quantitativo dos dados e informacoes;
revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua area,;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Subsecéo IV
Das Assessorias

Art. 31 A Assessoria de Comunicacdo (ASCOM) é a unidade organizacional de
assessoramento subordinada a Reitoria, responsavel pelas politicas de
comunicacdo no que se refere a divulgagdo interna e externa das atividades
institucionais do IFPI.

Art. 32 Compete a ASCOM:

assessorar a Reitoria em assuntos relacionados a comunicacgdao institucional;
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-
-
V-
vV —
VI -
VIl -
VI —
IX -

X —

planejar, organizar e avaliar a divulgacdo de informacdes institucionais e de
interesse publico nas diversas midias;

fazer a cobertura das acdes do Reitor em eventos oficiais;

orientar e monitorar as atividades de comunicacdo dos Campi do IFPI;
planejar, criar e produzir material de divulgacdo institucional: jornais
impressos, on line (newsletter) e outros periédicos;

distribuir material institucional impresso ou via internet para os diversos
setores e Campi do IFPI;

produzir, redigir e editar matérias jornalisticas para o site;

fazer clipagem de material institucional das midias impressas e eletrnicas;
criar e produzir banco de dados de imagem e documentais, que registrem as
atividades institucionais;

desenvolver outras atribuices afins.

Art. 33 A Assessoria de Relacdes Internacionais (ASRIN) é a unidade organizacional
de assessoramento subordinada & Reitoria, responsavel por desenvolver e
estimular relacdes internacionais do IFPI, através de projetos, convénios, parcerias e
intercambios internacionais.

Art. 34 Compete a ASRIN:

-
vV -

VI -

VIl —
VIIl -

assessorar a Reitoria e Pro-Reitoria de Extensdao (PROEX) quanto a politica
e tomada de deciséo dos assuntos internacionais;

identificar oportunidades de convénios, parcerias, acordos de cooperacao e
intercambio com instituicbes de ensino, pesquisa e extensdo com 0S mais
diversos paises;

estimular e apoiar a formulagéo de projetos;

representar o IFPI nas relagdes internacionais perante outras organizacdes
no Brasil e no Exterior;

auxiliar o corpo docente, discente e técnico-administrativo na busca de
oportunidades académicas e de aprimoramento profissional no exterior;
interagir com as demais areas educacionais na conducdo e execucao dos
diversos programas internacionais, monitorando o seu desenvolvimento e
divulgando os resultados obtidos;

monitorar dados e informagdes dos acordos celebrados;

desenvolver outras atribuicfes afins.
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Subsecéo V
Do Cerimonial e Eventos

Art. 35 O Cerimonial e Eventos (CEV) é a unidade organizacional responsavel por
planejar, organizar, executar e coordenar eventos da Reitoria, zelando pelas normas
do Cerimonial Publico nas solenidades do IFPI.

Art. 36 Compete ao CEV:

| —
-
-
vV -
vV —
VI -

VIl -

VIII -

IX -
X —

zelar pelas normas do Cerimonial Publico em solenidades do IFPI;

agendar e organizar eventos e solenidades oficiais da Reitoria;

planejar e executar solenidades oficiais e datas comemorativas da Reitoria;
assessorar os Campi em solenidades oficiais e datas comemorativas;
elaborar o roteiro da solenidade, conforme normas protocolares;

selecionar e agendar espacos fisicos e recursos para a efetivacdo das
solenidades oficiais;

controlar o cadastro de autoridades e personalidades em eventos e
solenidades oficiais;

auxiliar a Assessoria de Comunicacdo (ASCOM) na apresentacdo de
coletivas de imprensa e outros eventos;

organizar e executar as Colacdes de Grau Extemporaneas do IFPI;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Subsecéao VI
Das Comissodes

Art. 37 A Comissdo de Etica Publica (CEP) possui o papel consultivo e educativo
pelo cumprimento do Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal, Decreto n® 1.171, de 22/6/1994 e dos principios constitucionais,
através da transparéncia das condutas na Administracéo Publica no IFPI.

Art. 38 Compete a CEP:

analisar e propor solucdes na gestdo administrativa baseadas na ética
publica, obedecendo aos principios constitucionais;

promover o equilibrio entre a legalidade e a finalidade da conduta do
servidor publico;
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Il — recomendar e acompanhar o desenvolvimento de acdes de capacitacdo e
treinamento sobre normas éticas e disciplina;

IV — disseminar a politica e postura ética no ambito da instituicao;

V — responder a consultas éticas direcionadas a Comissao de Etica Publica;

VI — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art.39 A Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo (CIS/IPCCTAE) é a unidade organizacional de
assessoramento da Reitoria para a formulacdo e acompanhamento da execucéo da
politica de pessoal técnico-administrativo do IFPI.

Art. 40 Compete a CIS/PCCTAE:
| — assessorar o Reitor nas questfes relativas a politica de pessoal técnico-
administrativo;
Il — apreciar afastamentos de servidores do quadro técnico-administrativo por
motivo de aperfeicoamento, capacitacdo e pos-graduacao;
Il — acompanhar o processo de avaliagdo dos técnico-administrativos em
educacéo;

IV — avaliar e monitorar as progressées horizontais e verticais na carreira do
quadro técnico;

V — colaborar no planejamento dos programas de qualificacdo académica dos
técnicos;

VI — zelar pelas normas que regulam a CIS/IPCCTAE;

VII - desenvolver estudos e andlises que permitam fornecer subsidios para
fixacdo, aperfeicoamento e modificacdo da politica de pessoal do quadro
técnico-administrativo e seus instrumentos;

VIIl — colaborar com a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP) em assuntos
relacionados a sua matéria;

IX — desenvolver outras atribui¢des afins.

Art. 41 A Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) é a unidade
organizacional de assessoramento da Reitoria para a formulacdo e
acompanhamento da execucao da politica de pessoal docente do IFPI.

Art. 42 Compete a CPPD:
| — assessorar 0 Reitor nas questdes relativas a politica de pessoal docente;
Il — analisar e dar parecer sobre afastamentos de docentes por motivo de
aperfeicoamento e pés-graduacao;
lIl — analisar e dar parecer sobre atribuices e alteracbes do regime de trabalho
dos docentes;
IV — acompanhar o processo de avaliagcéo de atividades dos docentes;
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VI -
VIl -

VIl -

IX -

X —

Xl —

avaliar e monitorar as progressdées horizontais e verticais na carreira de
docente;

atualizar os métodos de avaliacao institucional do corpo docente;

colaborar no planejamento dos programas de qualificacdo académica dos
docentes;

zelar pelas normas que regulam a CPPD;

desenvolver estudos e analises que permitam fornecer subsidios para
fixacdo, aperfeicoamento e modificacdo da politica de pessoal docente e
seus instrumentos;

colaborar com a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP) em assuntos
relacionados a sua matéria;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 43 A Comissao Propria de Avaliacdo (CPA) é a unidade organizacional de
assessoramento da Reitoria para a formulacdo, execucdo e acompanhamento da
politica de avaliacdo do ensino superior do IFPI.

Art. 44 Compete a CPA:

vV -

V —

VI —

VIl -
VI —
IX -

Xl -
Xl —
X -

assessorar o Reitor nas questdes relativas a politica de avaliacdo do ensino;
elaborar e implementar o projeto de avaliagao institucional,

promover o envolvimento da comunidade escolar na discussao do projeto de
avaliacdo institucional, implementacao e na andlise dos resultados;
desenvolver estudos e analises que permitam fornecer subsidios para a
redefinicdo das politicas institucionais;

acompanhar e monitorar a avaliacdo dos cursos pelo Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) para fins de
autorizacdo e reconhecimento de cursos;

propor 0s instrumentos a serem utilizados para a sensibilizacdo da
comunidade escolar e para a divulgacdo dos resultados das avaliacdes
realizadas;

definir procedimentos de coleta, anélise e divulgacao de resultados;

elaborar instrumentos avaliativos e coordenar a logistica da aplicacao;
monitorar o desenvolvimento do processo de avaliagdo nos Campi;

apreciar parametros e indices de avaliacdo na pesquisa qualitativa e
guantitativa;

analisar e dar parecer sobre os resultados alcancados nas avaliagfes;
colaborar no planejamento dos programas de qualificacdo do ensino;

zelar pelas normas que regulam a Comissdo Prépria de Avaliacdo (CPA),
conforme Resolucdo N° 23/2010-CONSUP e na legislacdo federal sobre
avaliacao institucional,
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XIV — coordenar um processo de reflexdo e discussdo sobre os resultados do
trabalho avaliativo;

XV — colaborar com a Pré-Reitoria de Articulacdo e Integracdo Institucional
(PROAI) e a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) em assuntos relacionados a
sua matéria;

XVI — estimular a formacdo de uma cultura de avaliagcéo institucional para garantir
a qualidade do processo ensino-aprendizagem;

XVIl — preparar e enviar relatérios aos 6rgaos competentes;
XVIII — desenvolver outras atribuicdes afins.

Secao Il
Das Pr6-Reitorias

Art. 45 O IFPI tera 05 (cinco) Pré-Reitorias: Pré-Reitoria de Administracdo (PROAD),
Pro-Reitoria de Articulacdo e Integracdo Institucional (PROAI), Pro-Reitoria de
Ensino (PROEN), Pro-Reitoria de Extensédo (PROEX) e a Pro-Reitoria de Pesquisa e
Inovacgao (PROPI), conforme descri¢cdes a seguir.

Subsecéo |
Da Pr6-Reitoria de Administracao

Art. 46 A Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD) é a unidade organizacional
subordinada a reitoria, responsavel por planejar, organizar, estabelecer, monitorar e
avaliar as politicas e diretrizes de administracdo e planejamento orcamentario para o
IFPI.

Paragrafo dnico. A PROAD ¢é composta por 01 (uma) diretoria, 01 (um)
departamento e 07 (sete) coordenagdes, conforme descrigdes abaixo.

Art. 47 Compete a PROAD:
| — elaborar a proposta orcamentaria anual;
Il — acompanhar a execucdo orcamentaria;
Il - assessorar o Reitor e Diretores Gerais dos Campi, em assuntos relativos as
licitagbes, compras, contratos, convénios, termos de cooperacdo técnica,
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V-

VI -

VIl -

patriménio, almoxarifado, orcamento, contabilidade, financas e servigos
gerais;

regulamentar as normas e procedimentos nas areas de administracao e
planejamento or¢gamentario;

elaborar Planos de Trabalho para captacdo de recursos or¢camentarios e
financeiros externos;

gerenciar, em nivel de IFPI, os sistemas do Governo Federal,
disponibilizados para as é&reas de orgamento, contabilidade, finangas,
compras, convénios, acompanhamento de metas, diarias, passagens aéreas
e administracao em geral;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 48 A Diretoria de Orcamento, Contabilidade e Financas € a unidade
organizacional subordinada a PROAD, responsavel por planejar, desenvolver,
orientar e monitorar as atividades de planejamento orcamentario, contabil e
financeiro do IFPI.

Art. 49 Compete a Diretoria de Orcamento, Contabilidade e Financas:

IV -

VI —
VIl -

VIIl -

IX -

X —

bY

assessorar a PROAD nos assuntos relativos a planejamento da gestéao
orcamentaria, financeira e contabil da instituicéo;

elaborar relatérios gerenciais com informacdes relativas a sua area de
atuacao;

prestar informacdes relativas a saldos orcamentarios disponiveis para cada
unidade organizacional do IFPI;

realizar acompanhamento das arrecadacfes das receitas proprias;

organizar o repasse de recursos financeiros;

descentralizar os créditos orgcamentarios;

executar, em nivel de IFPI, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as éareas de orgcamento,
contabilidade, financas, acompanhamento de metas e concesséo de diarias
e passagens;

elaborar a prestacdo de contas dos recursos descentralizados executados
pela reitoria,

monitorar e consolidar a prestacao de contas dos recursos descentralizados
executados pelos Campi;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 50 A Coordenacdo de Contabilidade e Financas € a unidade organizacional

by

subordinada a Diretoria de Orgcamento, Contabilidade e Finangas da PROAD,
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responsavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da
area para o IFPI.

Art. 51 Compete a Coordenacdo de Contabilidade e Financas:

V-

V —

VI —

VIl -

VIIl -

IX -

X —

executar e acompanhar o0s procedimentos relativos a execucéo
orcamentéria, contébil e financeira da Reitoria nos sistemas do Governo
Federal;

acompanhar e supervisionar a execu¢do orcamentaria, contabil e financeira
realizada pelos Campi nos sistemas do Governo Federal;

executar e acompanhar os procedimentos para a concessao de recursos
financeiros via Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF), da
Reitoria;

operacionalizar e administrar o Sistema de Cartdo de Pagamento da
Reitoria;

acompanhar e supervisionar a operacionalizacdo dos Campi, referente a
procedimentos relativos ao Sistema de Cartdo de Pagamento do Governo
Federal;

organizar e preparar 0s processos administrativos referentes a execucgéo
financeira diaria da Reitoria;

operacionalizar o Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP),
referente as acdes da Reitoria;

acompanhar e supervisionar a operacionalizacdo dos Campi, relativos ao
Sistema de Concessao de Diéarias e Passagens (SCDP);

elaborar as prestacbes de contas referentes aos recursos aprovados por
Portaria, através da descentralizacdo de créditos para a reitoria;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 52 A Coordenacao de Orcamento e Acompanhamento da Gestdo é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Orcamento, Contabilidade e Financas da
PROAD, responsavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as
atividades da area para o IFPI.

Art. 53 Compete a Coordenacédo de Orcamento e Acompanhamento da Gestéo:

executar e acompanhar os procedimentos reativos a operacionalizacdo do
Sistema Integrado de Planejamento, Orcamento e Financas do MEC, nos
modulos de PPA — Monitoramento, Avaliacdo e Programacgédo Or¢camentaria;

elaborar as solicitagdes de créditos suplementares de todas as fontes de
recursos, conforme legislacéo vigente;

efetuar projecdes de arrecadacao de receitas proprias para o IFPI;

Visto:
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V-

VI —

VIl -

VIII -

informar as disponibilidades de dotacbes orcamentarias para aquisicao de
produtos e servigos;

acompanhar a gestdo orcamentaria e financeira;

elaborar relatérios com saldos orcamentarios referentes as dotacbes
autorizadas;

realizar projecdes das necessidades de orgcamento para as despesas de
pessoal, beneficios para o Servidor, Encargos Sociais em conjunto com a
Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP);

desenvolver outras atribuices afins.

Art. 54 O Departamento de Administracdo é a unidade organizacional subordinada a
PROAD, responsével por planejar, desenvolver, orientar e controlar as atividades da
area para o IFPI.

Art. 55 Compete ao Departamento de Administracao:

vV -

VI —

VIl -

VIIl -

assessorar a PROAD e os Campi, em assuntos relativos as licitacoes,
compras, contratos, convénios, termo de cooperacdo técnica, patrimonio,
almoxarifado, transportes e servigos gerais;

elaborar minutas-padrédo de projetos basicos e termos de referéncia que
deem as diretrizes para a realizagéo das licitagOes e contratacoes;

planejar a execucdo de minutas-padrdo de contratos, aditivos relativos as
parcerias celebradas;

acompanhar a execucédo de contratos da Reitoria;

monitorar a execuc¢ao de contratos nos Campi, em parceria com 0s Diretores
Gerais;

executar, em nivel de Reitoria, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as éareas de administracdo,
Convénios, Servigos Gerais e Registro de Cadastro;

planejar e coordenar a realizacdo de compras de materiais e servigcos
compartilhados;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 56 A Coordenacdo de Patrimoénio e Almoxarifado é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administragdo da PROAD, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o

IFPI.

Art. 57 Compete a Coordenacao de Patriménio e Almoxarifado:

Visto:
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V-

VI -

VIl -
VIII -
IX -

X —

Xl —
Xl -

administrar, executar 0s procedimentos relativos aos sistemas
disponibilizados, nos moédulos de Patriménio e de Almoxarifado das
atividades da Reitoria;

elaborar os inventarios anuais relativos aos bens patrimoniais e materiais de
consumo, conforme legislacéo vigente, das movimentacdes realizadas pela
Reitoria;

monitorar o processo de elaboracdo anual dos inventarios de patriménio e
material de consumo do IFPI;

elaborar e atualizar os Termos de Responsabilidade dos Bens Patrimoniais
pertencentes a Reitoria;

efetuar o recebimento, conferéncia e estocagem e a distribuicdo de Bens
Patrimoniais e de Consumo da Reitoria;

encaminhar copias de nota de empenho e acompanhar o cumprimento de
prazos de entrega dos bens patrimoniais e de consumo adquiridos pela
Reitoria;

registrar os iméveis adquiridos pelo IFPI ou dados junto aos Cartérios;
realizar a incorporacéo de bens patrimoniais ao acervo do IFPI;

avaliar e sugerir a baixa de bens patrimoniais considerados inserviveis ou
irrecuperaveis do patriménio;

elaborar o Relatério Mensal de Movimentacdo de bens permanentes e
material de consumo da Reitoria;

realizar o tombamento dos bens patrimoniais adquiridos;

desenvolver outras atribuicdes afins.

7

Art. 58 A Coordenacdo de Logistica e Manutencdo € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administragdo da PROAD, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o

IFPI.

Art. 59 Compete a Coordenacdo de Logistica e Manutencéo:

| —
-
-
vV -
vV —

VI —

administrar e executar 0s procedimentos relativos aos sistemas
disponibilizados nas atividades de protocolo da Reitoria;

organizar e acompanhar as atividades relacionadas a vigilancia, limpeza e
conservagao e outros servicos de locacdo de mao de obra da Reitoria;
administrar os servicos de manutencao predial da Reitoria;

coordenar os servi¢os de protocolo e gestdo de documentos da Reitoria,
realizar despesas através do Cartdo de Pagamento do Governo Federal
(CPGF) da Reitoria,

controlar e monitorar as atividades de logistica e manutencéo da Reitoria e
dos Campi;
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Data Reviséao: Cédigo:

Francisco das Chagas Santana REI/RIG01




MANUAL DE NORMAS

Data de Aprovacao: | Ato: Resolucdo N° Vigéncia: Pagina:
06/12/2011 020/2011- CONSUP Publicacdo BS | P4g. 44 de
INSTITUTO FEDERAL DE 320

EDUCAGAO, CIENCIAETECNOLOGIA | SETOR:

REITORIA

TEMA: REGIMENTO INTERNO GERAL

VIl -

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 60 A Coordenacdo de Compras e Licitacdo é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo da PROAD, responséavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o

IFPI.

Art. 61 Compete a Coordenacédo de Compras e Licitacédo:

| —
-
-
V-
V —
VI -
VIl -
VIII -

IX -
X —

realizar os procedimentos licitatorios cabiveis para aquisicdo de bens ou
servicos da Reitoria;

executar os procedimentos relativos a compras por consulta para a Reitoria;
executar os procedimentos de formalizacdo das atas de registro de precos;
efetivar a atualizacdo de Registro Cadastral das Empresas junto ao Sistema
Unificado de Registro Cadastral do Governo Federal (SICAF);

realizar o credenciamento de Empresas junto ao Sistema de Convénios
(SICONV);

elaborar minutas-padrédo de Termos de Referéncia, Contratos e aditivos
relativos as parcerias vinculadas as licitagdes;

realizar os procedimentos relativos aos termos de concessdo de uso de
espacos fisicos da reitoria,

executar os procedimentos referentes aos sistemas de governo relativos a
compras e licitacdo da reitoria;

controlar e monitorar as atividades de licitacdo da Reitoria e dos Campi;
desenvolver outras atribui¢des afins.

Art. 62 A Coordenacdo de Contratos € a unidade organizacional subordinada ao
Departamento de Administracdo da PROAD, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o IFPI.

Art. 63 Compete a Coordenacao de Contratos:

vV -

V —

elaborar minutas de contratos e termos aditivos;

acompanhar a execucdo dos contratos da reitoria, referentes a servigcos
prestados;

controlar e monitorar a execu¢do dos contratos dos Campi, referentes a
servicos prestados;

analisar as solicitagcdes de repactuagao de precos dos contratos de servigos
prestados da reitoria;

manter dados atualizados referente a contratos do IFPI no acompanhamento
de valores, fiscais, vigéncia e outros;
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VI -

VIl -

VIl -

IX -

X —

fazer relatorios substanciados sobre repactuacéo, equilibrio econémico-
financeiro e prorrogacdo de contratos da reitoria, através da analise da
viabilidade dos servi¢os continuos;

dar suporte a Contabilidade e aos Campi, quanto as informacdes, gestéo e
fiscalizacdo de cada contrato existente no IFPI;

comunicar a autoridade competente, formalmente, as irregularidades
cometidas passiveis de penalidade, apdés o0s contatos prévios com a
contratada;

publicar contratos, termos aditivos e rescisdo no Sistema Integrado de
Administracédo de Servigcos Gerais (SIASG)/ Sistema de Gestédo de Contratos
(SICON);

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 64 A Coordenacao de Transportes é a unidade organizacional subordinada ao
Departamento de Administracdo da PROAD, responséavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o IFPI.

Art. 65 Compete a Coordenacdo de Transportes:

IV -

V —

VI —

VIl —
VIIl -

organizar e controlar o cadastro dos veiculos da reitoria;

registrar e controlar os custos operacionais de utilizagdo e manutencao dos
veiculos da reitoria;

monitorar o cadastro e 0s custos operacionais de utilizacdo e manutencao
dos veiculos dos Campi;

regularizar e atualizar o registro e licenciamento dos veiculos pertencentes a
reitoria;

programar, organizar, orientar e fiscalizar a utilizagdo e manutencdo da frota
de veiculos da reitoria;

operacionalizar procedimentos de guarda, conservacdo e abastecimento de
veiculos da reitoria;

programar e controlar a escala de servigo dos motoristas da reitoria;

elaborar e apresentar relatérios mensais e anuais sobre utilizacdo de
veiculos da reitoria, condicbes da frota, quilometragens percorridas,
itinerario, horarios e outros dados para controle;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Subsecao Il
Da Pré-Reitoria de Articulacéo e Integracao Institucional

Art. 66 A Pro-Reitoria de Articulacéo e Integracédo Institucional (PROAI) é a unidade
organizacional subordinada a reitoria, responsavel por planejar, organizar,
estabelecer, monitorar e avaliar as politicas e diretrizes da area, com o propésito de
promover o desenvolvimento institucional no IFPI.

Paragrafo dnico. A PROAI é composta por 01 (uma) diretoria e 02 (dois)
departamentos, conforme descri¢cdes abaixo.

Art. 67 Compete a PROAI:
| — assessorar o Reitor nas estratégias de articulacéo e integracéo institucional;
Il — promover as politicas e diretrizes de desenvolvimento institucional e suas
aplicacdes nos Campi;
Il = promover o planejamento, conforme Plano de Desenvolvimento Institucional
(PD);
IV — monitorar a implementacéo dos planos de gestao;
V — definir a utilizacdo do espaco fisico da Reitoria e dos Campi, acompanhando
e controlando sua execucao;
VI — propor regulamentacdo de normas na area de desenvolvimento institucional;
VII — avaliar, desenvolver e disseminar as melhores praticas de gestao;
VIIl — monitorar dados, informacbes e indicadores das diversas unidades
organizacionais de sua competéncia e abrangéncia nos Campi;
IX — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 68 A Diretoria de Desenvolvimento Institucional é a unidade organizacional
responsavel por fortalecer a identidade institucional através dos principios da Gestao
do Conhecimento no IFPI.

Art. 69 Compete a Diretoria de Desenvolvimento Institucional:
| — atuar na articulacdo do Planejamento Estratégico no IFPI e sua aplicacéo

nos Campi;

Il — definir prioridades de atuacao e desenvolvimento nos Campi;

[l — planejar, organizar e controlar a equidade institucional quanto aos planos de
investimentos;

IV — zelar pelo cumprimento de metas definidas nos planos institucionais;

V — propor alternativas organizacionais, visando o constante aperfeicoamento da
gestao;
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VI — promover a articulacdo e o compartilhamento de experiéncias entre 0s

VIl -

gestores;
disseminar as melhores praticas de gestao;

VIIl — supervisionar as atividades de gestdo da informacéo, infraestrutura, planos

IX -

de acdo e estatisticas da Instituicéo;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 70 O Departamento de Engenharia Institucional € a unidade organizacional
responsavel por planejar, desenvolver, executar, orientar e monitorar os projetos de
engenharia e arquitetura do IFPI.

Art. 71 Compete ao Departamento de Engenharia Institucional:

| —
-
-
IV -
vV —
VI —
VIl -
VI —
IX -
X —
Xl -
Xl -
X =
XV —
XV —
XVI -
XVII -
XVIII —
XIX -

elaborar projetos de engenharia institucional;
realizar levantamentos técnicos;

fazer estudo da viabilidade técnica, econémica e ambiental dos projetos;

definir e detalhar a metodologia de execugéo;

especificar equipamentos, materiais e servigos;

elaborar e controlar cronograma fisico e financeiro;

periciar projetos e obras;

gerenciar e monitorar a qualidade dos projetos e execugao;
controlar as documentacdes técnicas;

gerenciar suprimento de materiais e servicos;

avaliar dados técnicos, operacionais e relatorios de inspecéo;
programar inspecao preventiva e corretiva,;

guantificar mao de obra, equipamentos, materiais e servigos;
elaborar orgamentos e custos dos projetos;

estabelecer critérios para a qualificacdo de servi¢cos e obras;
preparar propostas técnicas para prestacao de servico;
administrar contratos de prestacao de servicos;

elaborar laudos, avaliacdes e parecer técnico;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 72 O Departamento de Informacdo Institucional é a unidade
responsavel por planejar, desenvolver, monitorar e avaliar dados e informacdes
institucionais do IFPI.

Art. 73 Compete ao Departamento de Informacé&o Institucional:

| — coordenar o processo de coleta, analise e envio de dados e informacdes
aos sistemas do MEC: Censo da Educacao Superior (SIEDSup), Censo da
Educagcdo Basica (Educacenso), Sistema Nacional de Informacbes da

organizacional
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V-
vV —

VI -

VIl -

Educacado Profissional e Tecnoldgica (SISTEC), Sistema de Regulacédo do
Ensino Superior (e-MEC), entre outros;

promover acdes de multiplicacdo de informacdes relacionadas a utilizacao
dos sistemas da éarea,;

monitorar dados institucionais sobre pessoal docente, discente e técnicos
administrativos, visando a implementacao da gestao;

coordenar anualmente a preparacdo do Relatorio de Gestédo da Instituicao;
elaborar e controlar estatisticas institucionais;

coordenar os processos de sistematizacdo de dados, informacbes e de
procedimentos institucionais, disponibilizando-os na forma de conhecimento
estratégico;

desenvolver outras atribui¢des afins.

Subsecao llI
Da Pro6-Reitoria de Ensino

Art. 74 A Pré-Reitoria de Ensino (PROEN) é a unidade organizacional subordinada a

reitoria, responsavel por planejar, organizar, estabelecer, monitorar e avaliar as
politicas e diretrizes de ensino para o IFPI.

Paragrafo Unico. A PROEN é composta por 0l(uma) assessoria pedagobgica e
educacdo especial, 01 (uma) diretoria, 03 (trés) departamentos e 04 (quatro)
coordenacoes, conforme descrigcdes abaixo.

Art. 75 Compete a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN):

-
-
IV -
vV —

VI —

VIl -

VI —

IX -

assessorar a Reitoria sobre as demandas de ensino e analisar a viabilidade
para o efetivo funcionamento das atividades nos Campi;

analisar as propostas e projetos de infraestrutura dos cursos;

promover as politicas e diretrizes da area e sua aplicacdo nos Campi;
gerenciar dados e informacdes dos cursos oferecidos nos Campi;
regulamentar as normas e procedimentos nas areas de ensino, controle
académico, organizacao disciplinar e didatica;

analisar e emitir parecer para a implantacdo de projetos pedagogicos dos
cursos, reformulacdo e modernizagcédo das matrizes curriculares;

propor e coordenar as formas de acesso aos cursos, conforme disposicéo
legal em vigor;

estabelecer modelos e padrdes dos mecanismos de registro e diplomacéo;
desenvolver outras atribuicdes afins.
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Art. 76 A Assessoria Pedagdgica e Educacdo Especial é a unidade organizacional
de assessoria da PROEN no desenvolvimento de politicas de ensino, no
ordenamento disciplinar e didatico do IFPI.

Art. 77 Compete a Assessoria Pedagdgica e Educacéo Especial:

| —
-
-
V-
vV —
VI —

VIl -

assessorar no planejamento das politicas e diretrizes de ensino;

assessorar na elaboracéo do plano de organizacgao disciplinar e didatica;
analisar e dar parecer no tocante a projetos pedagdgicos;

analisar os problemas educacionais, disciplinares, didaticos e propor
solucdes;

monitorar o cumprimento de metas e objetivos educacionais, disciplinares e
didaticos;

assessorar no planejamento de acdes de operacionalizagcdo dos projetos
pedagdgicos e instrucionais;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 78 A Diretoria de Ensino a Distancia € a unidade organizacional subordinada a
PROEN, responsavel por planejar, desenvolver, orientar e monitorar as politicas
publicas direcionadas aos cursos da area para o IFPI.

Art.79 Compete a Diretoria de Ensino a Distancia:

vV -

VI —

VIl -

VIII -

IX -

planejar, organizar e coordenar as politicas de desenvolvimento do Ensino a
Distancia (EAD);

promover acdes estratégicas na definicdo de diretrizes para o ensino na
modalidade EAD;

elaborar e monitorar a regulamentacdo de normas e procedimentos
administrativos nas areas de EAD;

propor mecanismos de acesso ao EAD, segundo normas do MEC;
desenvolver atividades de planejamento pedagdgico e de infraestrutura,
relacionadas ao EAD;

gerenciar dados e informacdes dos cursos de EAD;

analisar as necessidades e organizar a implantacdo de cursos, que estejam
em consonancia com a dindmica do mercado de trabalho, tendéncias de
modernidades e adequacao regional,

analisar e desenvolver instrumentos operacionais que viabilizem o ensino-
aprendizagem no EAD;

guantificar e controlar recursos financeiros, fisicos, humanos e materiais
didatico-pedagdgicos para os cursos de EAD;
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Xl -

Xl =

X -
XV —

XV —

promover reunides pedagogicas e administrativas para subsidiar a
implantagéo, ampliagdo e reformulagcdo de agbes gerenciais nos cursos de
EAD;

monitorar as Coordenacdes de EAD nos Campi, através da Diretoria de
Ensino e promover a plena aplicacao das diretrizes internas estabelecidas;
analisar e propor a reformulagédo e modernizagdo das matrizes curriculares
dos cursos de EAD;

analisar as propostas e projetos pedagdgicos para a area;

propor e promover campanhas educativas e informativas sobre os cursos,
caracteristicas curriculares e perfil profissional das areas;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 80 O Departamento de Ensino Superior é a unidade organizacional responsavel
por planejar, desenvolver, orientar e monitorar as politicas publicas direcionadas ao
ensino de graduacao para o IFPI.

Art. 81 Compete ao Departamento de Ensino Superior:

vV -

V —

VI -

VIl -

VI —

planejar, organizar e coordenar as politicas de desenvolvimento do ensino
de graduacao;

promover acdes estratégicas na definicdo de diretrizes para o ensino de
graduacgéo;

elaborar e monitorar a regulamentacdo de normas e procedimentos
administrativos nas areas de ensino de graduacao;

propor mecanismos de acesso ao Ensino Superior, segundo normas do
MEC;

desenvolver atividades de planejamento pedagoégico e de infraestrutura,
relacionadas ao ensino de graduagéo;

gerenciar dados e informacdes dos cursos de graduacao provenientes dos
Campi;

analisar as necessidades e a viabilidade de implantacdo de cursos, que
estejam em consonédncia com a dinamica do mercado de trabalho,
tendéncias de modernidades e adequacéo regional;

analisar e desenvolver instrumentos operacionais que viabilizem o ensino-
aprendizagem na graduacao;

promover reunibes pedagdgicas e administrativas para subsidiar a
implantacdo, ampliacdo e reformulacdo de a¢cBes gerenciais nos cursos de
graduacgéo;

monitorar as Coordenacdes dos cursos de graduacdo nos Campi através
das Diretoria de Ensino, e promover a aplicacdo das diretrizes internas
estabelecidas;
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Xl -

Xl -
X -

XV —

analisar e propor a reformulacdo e modernizacdo das matrizes curriculares
dos cursos de graduacéo;

analisar as propostas e projetos pedagogicos na area de graduacao;

propor e promover campanhas educativas e informativas sobre 0s cursos,
caracteristicas curriculares e perfil profissional das areas;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

7

Art. 82 A Coordenagédo de Ensino de Licenciaturas € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Ensino Superior, responsavel por planejar,
organizar, coordenar e controlar as politicas publicas direcionadas ao ensino da area
para o IFPI.

Art. 83 Compete a Coordenacédo de Ensino de Licenciaturas:

V-

VI —

VIl —

VI —

Xl -

Xl -

organizar e coordenar as politicas de desenvolvimento do Ensino de
Licenciaturas;

controlar a regulamentacédo de normas e procedimentos administrativos nas
areas de Ensino de Licenciaturas;

acompanhar mecanismos de acesso ao Ensino de Licenciaturas, segundo
normas do MEC;

desenvolver atividades de planejamento pedagdgico e de infraestrutura,
relacionadas ao Ensino de Licenciaturas;

gerenciar e controlar dados e informacdes dos cursos de Ensino de
Licenciaturas provenientes dos Campi;

diagnosticar as necessidades e acompanhar a implantacdo de cursos na
area;

analisar e desenvolver instrumentos operacionais que viabilizem o ensino-
aprendizagem no Ensino de Licenciaturas;

monitorar as atividades de planejamento, execucao e avaliacdo do processo
ensino-aprendizagem, junto com as coordenacdes dos cursos de Ensino de
Licenciaturas dos Campi através dos Diretores de Ensino e Diretores Gerais;
promover reunides pedagogicas e administrativas para subsidiar a
implantagdo, ampliagdo e reformulacdo de agbes gerenciais nos cursos de
Ensino de Licenciaturas;

analisar e propor a reformulagédo e modernizagdo das matrizes curriculares
dos cursos de Ensino de Licenciaturas;

propor e promover campanhas educativas e informativas sobre os cursos,
caracteristicas curriculares e perfil profissional das areas;

desenvolver outras atribuicdes afins.
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Art. 84 A Coordenacéo de Tecnologias é a unidade organizacional subordinada ao
Departamento de Ensino Superior responsével por planejar, organizar, coordenar e
controlar as politicas publicas direcionadas aos cursos do ensino superior
tecnolégico para o IFPI.

Art. 85 Compete a Coordenacéo de Tecnologias:

V-

V —

VI -

VIl -

VIII -

IX -

X —

Xl —

Xl -

organizar e coordenar as politicas de desenvolvimento do Ensino Superior
Tecnoldgico;

controlar a regulamentacdo de normas e procedimentos administrativos nas
areas do Ensino Superior Tecnologico;

acompanhar mecanismos de acesso ao Ensino Superior Tecnoldgico,
segundo normas do MEC;

desenvolver atividades de planejamento pedagdgico e de infraestrutura,
relacionadas ao Ensino Superior Techoldgico;

gerenciar e controlar dados e informacdes dos cursos de Ensino Superior
Tecnologico provenientes dos Campi;

diagnosticar as necessidades e acompanhar a implantacdo de cursos na
area,;

analisar e desenvolver instrumentos operacionais que viabilizem o ensino-
aprendizagem no Ensino Superior Tecnolégico;

monitorar as atividades de planejamento, execucédo e avaliacdo do processo
ensino-aprendizagem, junto com as coordenacdes dos cursos de Ensino
Superior Tecnolégico dos Campi através dos Diretores de Ensino e Diretores
Gerais;

promover reunibes pedagogicas e administrativas para subsidiar a
implantagdo, ampliagdo e reformulacdo de agbes gerenciais nos cursos de
Ensino Superior Tecnologico;

analisar e propor a reformulagédo e modernizagdo das matrizes curriculares
dos cursos do Ensino Superior Tecnoldgico;

propor e promover campanhas educativas e informativas sobre 0s cursos,
caracteristicas curriculares e perfil profissional das areas;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 86 A Coordenacao de Registro e Diplomacdo € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Ensino Superior, responsavel por planejar,
organizar, coordenar e controlar as politicas publicas direcionadas as atividades da
area aos cursos do IFPI.

Art. 87 Compete a Coordenacéo de Registro e Diplomacao:

controlar a regulamentacédo de normas e procedimentos administrativos do
Registro e Diplomacao;
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V-

V —

gerenciar e controlar dados e informacdes dos cursos para Registro e
Diplomacgéo;

diagnosticar as necessidades e organizar a implantacdo de metodologia
para as atividades afins;

analisar e desenvolver instrumentos operacionais que viabilizem o controle e
monitoracao de dados;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 88 O Departamento de Ensino Técnico é a unidade organizacional responsavel
por planejar, desenvolver, orientar e monitorar as politicas publicas direcionadas ao
ensino da area para o IFPI.

Art. 89 Compete ao Departamento de Ensino Técnico:

V-

VI —

VIl —

VIIl -

IX -

X —

Xl -

Xl -
X -

XV —

planejar, organizar e coordenar as politicas de desenvolvimento do ensino
técnico;

promover acdes estratégicas na definicdo de diretrizes para o ensino
técnico;

elaborar e monitorar a regulamentacdo de normas e procedimentos
administrativos nas areas de ensino técnico;

propor mecanismos de acesso ao ensino técnico, segundo normas do MEC,;

desenvolver atividades de planejamento pedagdgico e de infraestrutura,
relacionadas ao ensino da éarea;

gerenciar dados e informacdes dos cursos técnicos provenientes dos Campi;
analisar as necessidades e a viabilidade de implantacdo de cursos técnicos,
gue estejam em consonancia com a dinamica do mercado de trabalho,
tendéncias de modernidades e adequacao regional;

analisar e desenvolver instrumentos operacionais que viabilizem o ensino-
aprendizagem na area;

promover reunides pedagogicas e administrativas para subsidiar a
implantagdo, ampliacdo e reformulacdo de agdes gerenciaiS nos cursos
técnicos;

monitorar as Coordenacfes dos cursos técnicos nos Campi através das
Diretoria de Ensino, e promover a aplicacdo das diretrizes internas
estabelecidas;

analisar e propor a reformulacdo e modernizacdo das matrizes curriculares
dos cursos técnicos;

analisar as propostas e projetos pedagogicos dos cursos técnicos;

propor e promover campanhas educativas e informativas sobre os cursos,
caracteristicas curriculares e perfil profissional das areas;

desenvolver outras atribuicdes afins.
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Art. 90 A Coordenacdo de Ensino Técnico Integrado e Subsequente é a unidade
organizacional subordinada ao Departamento de Ensino Técnico, responsavel por
planejar, organizar, coordenar e controlar as politicas publicas direcionadas aos
cursos da area para o IFPI.

Art. 91 Compete a Coordenacédo de Ensino Técnico Integrado e Subsequente:

IV -

V —

VI —

VIl -

VI —

IX -

X —

Xl —

Xl -

organizar e coordenar as politicas de desenvolvimento do Ensino Técnico
Integrado e Subsequente;

controlar a regulamentacdo de normas e procedimentos administrativos nas
areas do Ensino Técnico Integrado e Subsequente;

acompanhar mecanismos de acesso ao Ensino Técnico Integrado e
Subsequente, segundo normas do MEC,;

desenvolver atividades de planejamento pedagdgico e de infraestrutura,
relacionadas ao Ensino Técnico Integrado e Subsequente;

gerenciar e controlar dados e informacdes dos cursos de Ensino Técnico
Integrado e Subsequente provenientes dos Campi;

diagnosticar as necessidades e acompanhar a implantacdo de cursos na
area;

analisar e desenvolver instrumentos operacionais que viabilizem o ensino-
aprendizagem no Ensino Técnico Integrado e Subsequente;

monitorar as atividades de planejamento, execucao e avaliacdo do processo
ensino-aprendizagem, junto com as coordenac¢des dos cursos do Ensino
Técnico dos Campi através dos Diretores de Ensino e Diretores Gerais;
promover reunibes pedagogicas e administrativas para subsidiar a
implantagdo, ampliagdo e reformulacdo de agbes gerenciais nos cursos de
Ensino Técnico Integrado e Subsequente;

analisar e propor a reformulagédo e modernizagdo das matrizes curriculares
dos cursos do Ensino Técnico Integrado e Subsequente;

propor e promover campanhas educativas e informativas sobre os cursos,
caracteristicas curriculares e perfil profissional das areas;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 92 O Departamento de Projetos e Programas Especiais de Ensino é a unidade
organizacional responsavel por planejar, desenvolver, orientar e monitorar as
politicas publicas direcionadas a area para o IFPI.

Art. 93 Compete ao Departamento de Projetos e Programas Especiais de Ensino:

planejar, organizar e coordenar as politicas de desenvolvimento do ensino
na area de projetos e programas especiais: Programa de Jovens e Adultos
(PROEJA), Plano Nacional de Formacao de Professores de Educacéo
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IV -

V —

VI —

VIl -

VI —

Xl —

Xl -

Basica (PARFOR) e Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo a
Docéncia (PIBID) e outros;

promover acdes estratégicas para a definicdo de diretrizes para a area;
elaborar e monitorar a regulamentacdo de normas e procedimentos
administrativos para a area;

propor mecanismos de acesso aos projetos e programas especiais,
conforme normas do MEC;

desenvolver atividades de planejamento pedagdgico e de infraestrutura,
relacionadas aos projetos e programas especiais de ensino;

gerenciar dados e informacbes dos projetos e programas especiais de
ensino nos Campi;

analisar as necessidades e a viabilidade de implantacdo dos projetos e
programas especiais;

analisar e desenvolver instrumentos operacionais que viabilizem o ensino-
aprendizagem na area;

promover reunides pedagogicas e administrativas para subsidiar a
implantacdo, ampliacdo e reformulacdo de acdes gerenciais nos projetos e
programas especiais de ensino;

monitorar as Coordenacdes dos projetos e programas nos Campi através
das Diretoria de Ensino, e promover a aplicagdo das diretrizes internas
estabelecidas;

propor e promover campanhas educativas e informativas sobre os projetos e
programas especiais de ensino;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Subsecéao IV
Da Pr6-Reitoria de Extenséo

Art. 94 A Pré-Reitoria de Extensdo (PROEX) é a unidade organizacional
subordinada a reitoria, responsavel por planejar, organizar, estabelecer, monitorar e
avaliar as politicas e diretrizes de extenséo para o IFPI.

Paragrafo unico. A PROEX é composta por 01(uma) assessoria de formacdao inicial e
continuada, 03 (trés) departamentos e 07 (sete) coordenacgdes, conforme descri¢cdes

abaixo.

Art. 95 Compete a Pro-Reitoria de Extensao (PROEX):
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IV -

VI -

VIl -

VI —

X —

Xl -

Xl -

X =

XV —

XV —

XVI -
XVII —

assessorar o Reitor nas estratégias de extensao;

propor e desenvolver atividades relacionadas a projetos estudantis,
articulagcdo comunitaria e de incluséo plena;

fomentar, articular, divulgar, acompanhar e avaliar as atividades de extensao
no ambito interno e externo do IFPI;

promover, regulamentar e monitorar as politicas e diretrizes de extensao;
propor e coordenar acbes para a implementacdo de programas
comunitérios, parcerias, cooperacao cientifica e tecnoldgica,

estimular parcerias com as empresas e setores organizados da sociedade
para o desenvolvimento da extensao;

desenvolver e monitorar convénios, acordos de cooperacao e intercambios
internacionais, com a intermediacdo da Assessoria de Relacdes
Internacionais (ASRIN);

estabelecer e normatizar politicas de estagios, termos de convénios e
contratos individuais de estagio, conforme disposicao legal;

desenvolver e implantar projetos na area de servicos tecnoldgicos, visitas
técnicas e (gerenciais, cooperativismo, empreendedorismo, projetos
artisticos, culturais e desportivos;

viabilizar recursos externos para o desenvolvimento de programas sociais,
culturais, artisticos e desportivos;

definir programas e projetos de escolarizagdo inclusiva e assisténcia
estudantil;

promover a pesquisa anual de egressos e facilitar sua insercdo no mercado
de trabalho;

desenvolver e normatizar acfes e atividades de extensdo: acdes
pedagdgicas, contetdo, carga horaria, tipo de avaliacdo e certificacdo;
normatizar eventos institucionais de acdo técnica, social, cientifica,
desportiva, artistica e cultural em parceria com os Campi;

monitorar o0 planejamento e a execucdo orcamentaria dos projetos de
extensao;

gerenciar dados e informacdes ligados a area de extensao;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art.96 A Assessoria de Formacao Inicial e Continuada é a unidade organizacional
responsavel por assessorar a PROEX nas politicas da area para o IFPI.

Art.97 Compete a Assessoria de Formacéao Inicial e Continuada:

assessorar no planejamento das politicas e diretrizes de extenséo;
assessorar na elaboracdo do plano de organizacao disciplinar e didatica na
modalidade de extensao;
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V-

VI -

VIl -
VI —
IX -

X —
Xl —

assessorar na elaboracdo de programas de capacitacdo e qualificacdo dos
discentes, egressos e comunidade externa;

analisar e dar parecer no tocante a projetos pedagogicos para a Formacao
Inicial e Continuada (FIC);

detectar eventuais problemas educacionais, disciplinares e didaticos na area
de extenséo e propor solugdes;

desenvolver, executar e coordenar as politicas de parceria com Orgaos
federais, estaduais, municipais e entidades ndo governamentais, programas
e projetos voltados para a formacdo de méo de obra, qualificacdo para o
trabalho e reorientag&o profissional;

monitorar o cumprimento de metas e objetivos didaticos de extensao;
controlar o credenciamento das atividades de FIC;

supervisionar as politicas e diretrizes voltadas ao desenvolvimento da oferta
de ensino em formacao inicial e continuada;

supervisionar e monitorar a educacéao a distancia na area dos cursos de FIC;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 98 O Departamento de Extensdo Comunitaria € a unidade organizacional
responsavel por planejar, desenvolver, orientar e monitorar programas e projetos
ligados a assuntos estudantis e comunitarios internos e externos para o IFPI.

Art. 99 Compete ao Departamento de Extensdo Comunitéria:

| —
-
-
IV -
vV —

VI —

VIl -

VIII -

IX -

identificar as demandas sociais junto a comunidade interna e externa;
elaborar programas e projetos de escolarizacao inclusiva,

definir e organizar as acfes de assisténcia estudantil;

estabelecer politicas e regras para concessdo de bolsas de auxilio:
alimentacdo, transportes, trabalho e outros;

planejar, orientar e monitorar metas estabelecidas pertinentes as alternativas
relativas aos programas e projetos de assisténcia estudantil e comunitaria;
propor acbes de carater educativo e preventivo, viabilizando a socializacdo
de informacgdes relacionadas aos direitos humanos junto a comunidade
estudantil;

fomentar parcerias em atividades de extensdo, através de programas e
projetos de inclusdo social voltados para as pessoas com necessidades
especiais, através da oferta de cursos de educacdo continuada,
desenvolvimento de tecnologias assertivas e outros;

identificar as prioridades, os recursos fisicos, humanos e 0s materiais
didatico-pedagdgicos a serem utilizados nos programas e projetos da area;
articular o IFPI junto as organiza¢des da sociedade civil (Foruns, Comités,
dentre outros) que atuem em prol da qualidade do ensino e democratizacéo
da educacgéo;
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X — captar recursos externos através de editais publicos para desenvolvimentos
de Programas e Projetos Sociais que viabilizem o processo de incluséo
social, defesa de direitos, geracdo de oportunidades e consequente melhoria
das condic¢des de vida da comunidade;

Xl — orientar e supervisionar as acOes/atividades relativas a assisténcia social,
psicoldgica, pedagdgica e de saude do estudante;

XIl = monitorar dados e informacgdes da area;
XIII — desenvolver outras atribuigdes afins.

Art.100 A Coordenagdo de Assisténcia Estudantii € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Extensdo Comunitéria, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o IFPI.

Art.101 Compete a Coordenacao de Assisténcia Estudantil:
| — identificar as demandas sociais junto a comunidade interna;

Il — acompanhar a execucgéo de programas e projetos de assisténcia estudantil;

[l — monitorar as acdes de assisténcia estudantil que viabilizem a permanéncia e
éxito dos estudantes oriundos de familias de baixa renda durante o curso;

IV — propor as politicas e regras para concessdao de assisténcia estudantil e
outros;

V — coordenar e controlar as acdes de carater educativo e preventivo,
viabilizando a socializagdo de informacgbes relacionadas aos direitos
humanos junto a comunidade estudantil;

VI — estimular a implantacdo de parcerias de assisténcia estudantil, através de
programas e projetos de inclusdo social voltados para as pessoas com
necessidades especiais, através da oferta de cursos de educacao
continuada, desenvolvimento de tecnologias assertivas e outros;

VIl — coordenar e acompanhar 0S recursos necessarios para a execucdo dos
projetos e programas de assisténcia estudantil;

VIIl — acompanhar a execucao e controlar 0s recursos externos captados, através
de editais publicos no desenvolvimento de Programas e Projetos Sociais;

IX — controlar as acOes/atividades relativas a assisténcia social, psicoldgica,
pedagdgica e de saude do discente;

X — monitorar dados e informacdes da area;

Xl — desenvolver outras atribuicées afins.

Art.102 A Coordenacdo de Articulacdo Comunitaria € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Extensdo Comunitéria, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o IFPI.
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Art.103 Compete a Coordenacéo de Articulacdo Comunitaria:

IV -

VI —

VIl -

VIII -

IX -
X —

identificar as demandas sociais junto & comunidade externa;

subsidiar e apoiar a PROEX na coordenacdo dos processos de
desenvolvimento e implementagdo de programas e projetos especiais e
projetos de extensdo comunitaria;

coordenar o processo de elaboragdo, analise e acompanhamento de
programas e projetos especiais, conforme as tendéncias de mercado;
promover a integragdo com o setor produtivo e a sociedade, buscando
intensificar e consolidar a politica de parceria, ampliando a captacdo de
recursos;

controlar a execucédo de programas e projetos de articulacdo comunitéria;
coordenar e controlar as acdes de -carater educativo e preventivo,
viabilizando a socializacdo de informacdes relacionadas aos direitos
humanos junto a comunidade externa;

participar dos editais de chamada publica para o desenvolvimento de
programas e projetos sociais;

acompanhar a aplicacdo dos recursos necessarios a execucdo dos
programas e projetos sociais;

monitorar dados e informacdes da area;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art.104 O Departamento de Extensdo Tecnologica € a unidade organizacional
responsavel por planejar, desenvolver, orientar € monitorar programas e projetos
ligados a assuntos de cooperacdo e parcerias com egressos, estagios e insercéo ao
emprego, visitas técnicas e gerenciais, empreendedorismo e corporativismo para o

IFPI.

Art.105 Compete ao Departamento de Extensdo Tecnoldgica:

vV —
vV —
VI -

orientar e divulgar para a comunidade interna e externa as politicas de
estagio aprovadas para o IFPI, conforme legislagdo em vigor;

orientar e supervisionar as metas estabelecidas para a unidades
organizacionais de extensdo dos Campi, pertinentes as atividades de
estagios, bem como o desenvolvimento de convénios entre instituicbes
publicas e privadas;

estimular a vocacdo regional, visando a promocdo de desenvolvimento
econdmico e social sustentavel atraves de intercambio com entidades
publicas e privadas;

articular, juntamente com os Campi, a pesquisa anual de egressos;

viabilizar a inser¢do dos egressos no mercado de trabalho;

articular, juntamente com a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacédo (PROPI),
servicos tecnoldgicos, novos meios e processos de producgdo, inovacgéo e

Visto:

Data Reviséao: Cédigo:

Francisco das Chagas Santana REI/RIG01




MANUAL DE NORMAS

Data de Aprovacao: | Ato: Resolucdo N° Vigéncia: Pagina:
06/12/2011 020/2011- CONSUP Publicacdo BS | P4g. 60 de
INSTITUTO FEDERAL DE 320

EDUCAGAO, CIENCIAETECNOLOGIA | SETOR:

REITORIA

TEMA: REGIMENTO INTERNO GERAL

VIl -

VIl -

IX -

X —
Xl —

transferéncia de conhecimentos, permitindo a ampliacdo do acesso ao saber
e o desenvolvimento tecnoldgico e social do pais;

interagir com o mercado de trabalho através de visitas técnicas;

fomentar e desenvolver, juntamente com a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN)
e a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo (PROPI), a implantacdo e/ou
implementagéo de Empresa Junior e projetos de incubadora;

utilizar as informacdes obtidas no observatorio, como suporte para possiveis
transformacdes das politicas internas da instituicao;

monitorar os dados e informacdes da area;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art.106 A Coordenacao de Cooperacdo e Convénios é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Extensdo Tecnoldgica, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o IFPI.

Art.107 Compete a Coordenac¢éo de Cooperacao e Convénios:

IV -

V —

VI —

VIl -
VI —

identificar e analisar o perfil regional e o mercado de trabalho para organizar
politicas de extensdo na area de cooperagao e convénios;

monitorar as metas estabelecidas para as unidades organizacionais de
Extensao dos Campi, pertinentes as atividades de cooperacao e convénios;
organizar e monitorar as regras para o estabelecimento de intercambio com
os diversos segmentos produtivos, com a sociedade, empresas e
comunidades;

identificar e analisar o perfil/vocacgéo regional, contribuindo para a divulgacéo
das acdes e a promocédo de parcerias com entidades publicas e privadas;
executar e coordenar as politicas de parceria com 6érgaos federais,
estaduais, municipais e entidades ndo governamentais, programas e
projetos voltados para a formacdo de méao de obra, qualificacdo para o
trabalho e reorientacéo profissional;

estimular o desenvolver novos meios e processos de producao, inovacao e
transferéncia de conhecimentos, permitindo a ampliacdo do acesso ao saber
e o desenvolvimento tecnolégico e social local e regional;

monitorar os dados e informacdes da area;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art.108 A Coordenacdo de Estagios é a unidade organizacional subordinada ao
Departamento de Extensdo TecnolOgica, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o IFPI.

Art.109 Compete a Coordenacdo de Estagios:
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| — monitorar as metas estabelecidas para as unidades organizacionais de
Extensdao dos Campi, pertinentes as atividades de estagios;
Il — divulgar junto & comunidade académica o cadastro de instituicdes publicas e
privadas conveniadas, bem como as oportunidades de estagio;
lIl — orientar os procedimentos de estagios, de acordo com a politica do IFPI e a
legislacéo de estagio vigente;
IV — sistematizar os procedimentos de acesso e acompanhamento de estagios do

IFPI;

V — manter dados atualizados sobres as apodlices coletivas de seguros dos
Campi;

VI — propor normas e instrumentos de acompanhamento e avaliacdo dos
estagiérios;

VIl — coordenar as acles para a elaboracdo de manuais de estagios e manter
atualizada os dados e as informacdes eletronicas relativas ao estagio no Site
do IFPI;

VIII - promover a capacitagdo das unidades organizacionais de extensdo dos
Campi na utilizacdo do sistema de controle de estagiarios e egressos;

IX— manter dados atualizados sobre a legislacdo e demais exigéncias dos
estagios;

X — monitorar os dados e informacdes da area;

Xl — desenvolver outras atribuicfes afins.

Art.110 A Coordenacao de Incubadora e Empresa Juanior é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Extensdo Tecnoldgica, responséavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o IFPI.

Art.111 Compete a Coordenacédo de Incubadora e Empresa Junior:
| — assessorar a implantacdo de Incubadoras e Empresa Junior nos Campi;
Il — orientar o processo de selecdo de projetos para Incubadora e Empresa
Junior;
Il — acompanhar o desenvolvimento dos projetos aprovados;
IV — captar recursos e patrocinios para os projetos aprovados;
V — sensibilizar a comunidade académica para atuar como tutores ou
apoiadores dos projetos incubados;
VI — viabilizar a participacdo em palestras, semindrios, cursos e outros eventos
que permitam qualificar as equipes dos projetos em desenvolvimento;
VII — identificar e divulgar as oportunidades de projetos para serem oferecidos
pela Incubadora ou Empresa Junior, através de edital e selecao;
VIIl — registrar e controlar os dados e as informagdes dos trabalhos
desenvolvidos e implementados;
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IX -

X —
Xl —=

solicitar relatorios da gestdo da incubadora e da Empresa Janior em
execucao no IFPI;

cumprir e monitorar as normas dos contratos firmados na area,;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art.112 O Departamento de Eventos de Extensdo € a unidade organizacional
responsavel por planejar, desenvolver, orientar e monitorar programas e projetos
ligados a eventos, cursos de extensdo, projetos culturais, artisticos, desportivos,
cientificos e tecnoldgicos para o IFPI.

Art.113 Compete ao Departamento de Eventos de Extenséo:

V —
VI -

VIl -
VI —
IX -

X —
Xl —

apoiar atividades culturais desenvolvidas pela comunidade interna e externa,
visando a producéo e valorizacao da cultura local;

acompanhar o planejamento e execu¢do or¢camentaria dos projetos de sua
area;

desenvolver e apoiar projetos que valorizem a producéo artistica, ampliando
0 acesso a cultura, estimulando as atividades voltadas para o incentivo a
leitura, turismo regional, folclore e cultura popular;

divulgar atividades culturais desenvolvidas pela comunidade académica,
visando a produgcdo e acumulacdo do conhecimento e a formacgédo de
profissionais cidadaos;

estabelecer calendario de eventos de extenséo e controlar sua execucao;
integrar os segmentos da comunidade, por meio da promocao de atividades
recreativas e culturais;

pesquisar e divulgar editais externos de apoio as a¢fes culturais;

estimular e efetivar agdes de interesse cultural da comunidade académica;
controlar o credenciamento de cursos ofertados de acordo com o calendario
de extenséo;

monitorar dados e informac¢des de extensao;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art.114 A Coordenacdo de Projetos Desportivos e Culturais é a unidade
organizacional subordinada ao Departamento de Eventos de Extenséo, responsavel
por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades desportivas e
culturais do IFPI.

Art.115 Compete a Coordenacéo de Projetos Desportivos e Culturais:

incentivar e orientar atividades dos projetos desportivos e culturais;
colaborar na elaboracdo de projetos que valorizem a producdo artistica,
ampliando o acesso a cultura, estimulando as atividades voltadas para o
incentivo a leitura, turismo regional, folclore, cultura popular e esportiva;
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-
vV -
vV —
VI -
VIl -
VIII -

IX -

divulgar e monitorar as atividades culturais desenvolvidas pela comunidade
académica na érea;

organizar e divulgar o calendario de eventos com dados de todos os Campi
e controlar sua execucao;

estimular a realizacao de atividades desportivas, recreativas e culturais;
divulgar editais externos de apoio as a¢des desportivas e culturais;

estimular o desenvolvimento de acfes de interesse cultural da comunidade
académica;

coordenar e monitorar os projetos de esporte para melhorar o desempenho
dos alunos-atletas;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art.116 A Coordenacdo de Projetos Cientificos e Tecnolégicos € a unidade
organizacional subordinada ao Departamento de Eventos de Extensdo, responsavel
por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades cientificas e
tecnologicas do IFPI.

Art.117 Compete a Coordenacéo de Projetos Cientificos e Tecnoldgicos:

IV -

VI —

VIl —

incentivar a elaboracdo de projetos que valorizem a producédo cientifica,
ampliando o acesso e estimulando as atividades voltadas para o incentivo
tecnoldgico;

apoiar a execuc¢dao dos projetos cientificos e tecnol6gicos;

divulgar e monitorar as atividades cientificas e tecnolégicas desenvolvidas
pela comunidade académica;

organizar e divulgar o calendario de eventos com dados de todos os Campi
e controlar sua execucao;

divulgar editais externos de apoio as a¢des da area;

estimular o desenvolvimento das acdes de interesse da comunidade
académica em projetos da area,

desenvolver outras atribui¢des afins.

Subsecéo V
Da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacgéao

Art.118 A Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao (PROPI) é a unidade organizacional
subordinada a reitoria, responsavel por planejar, organizar, estabelecer, monitorar e
avaliar as politicas e diretrizes de Pds-Graduagédo, Pesquisa e Inovacao para o IFPI.
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Paragrafo Unico. A PROPI é composta por 0l(uma) assessoria do Nucleo de
Inovacdo Tecnologica (NIT), 02 (dois) departamentos e 02 (duas) coordenacdes,
conforme descri¢cdes abaixo.

Art. 119 Compete a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao (PROPI):

V-

VI —

VIl -

VI —

IX -

Xl —

Xl -

X -

XV —

assessorar 0 Reitor nas acdes e planos de PoOs-Graduacdo, Pesquisa e
Inovacao (PROPI);

estabelecer as politicas e diretrizes para o desenvolvimento da Pés-
Graduacéao, Pesquisa e Inovacao;

estabelecer e conduzir as politicas e diretrizes para o Nucleo de Inovacéo
Tecnoldgica (NIT), observando o estabelecido em seu Regimento Interno;
implantar, coordenar e implementar os programas de incentivo a pesquisa
ao corpo docente e discente, através da concessdo de bolsas ou fomento
junto a projetos de pesquisa e inovacao;

implantar, coordenar e implementar planos de concessao de bolsas de pés-
graduacéao para os servidores;

promover a integracao das atividades das unidades organizacionais na area
de Pés-Graduacéao, Pesquisa e Inovacao;

desenvolver os planos de formacdo em pds-graduacdo no nivel Stricto
Sensu dos servidores;

executar as deliberacdes do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
(CEPEX), Conselho de Etica em Pesquisa (CEPES) e do Conselho Superior
(CONSUP);

planejar e monitorar a execucéo de trabalho que visem ao desenvolvimento
das atividades da Pés-Graduacéao, Pesquisa e Inovacao;

elaborar proposta de aplicacédo de recursos financeiros na area;

fazer a interface entre a instituicdo e as agéncias de fomento nacionais e
internacionais, como forma de viabilizar a captacdo de recursos para
financiamento da pesquisa nos diversos Campi;

definir e acompanhar a aplicacdo de recursos financeiros destinados a
PROPI, de acordo com o plano anual aprovado pelo CEPEX;

zelar pela fiel execucdo dos Programas e cursos de Pdés-Graduacdo,
conforme aprovado pelo CONSUP, procurando harmonizar interesses e
necessidades dos corpos docente, discente e técnico-administrativo,
podendo, para isso, baixar editais, normas internas e outros atos;

viabilizar convénios e termos de cooperacdo para a capacitacdo de
servidores nas modalidades de Mestrado Interinstitucional (MINTER) e
Doutorado Interinstitucional (DINTER);
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XV —
XVI -
XVII -

XVIII =

XIX -
XX —

indicar comissbes para emitir parecer sobre assuntos de competéncia da
PROPI;

promover eventos de cunho cientifico, que estimulem intercambio entre
instituicbes de ensino e pesquisa,;

planejar, organizar e monitorar a producdo de revistas e periodicos
cientificos do IFPI;

elaborar e apresentar relatérios de atividades da area;

monitorar dados e informacdes da area;

desenvolver outras atribuices afins.

Art. 120 A Assessoria do Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica (NIT) € a unidade
organizacional responsavel por planejar, desenvolver, orientar, assessorar e
monitorar a inovacéao tecnoldgica do IFPI.

Paragrafo unico. O NIT tem sua estrutura definida, conforme Regimento Interno
aprovado pela Resolugéo n° 012/CONSUP, de 12/8/2011.

Art. 121 Compete a Assessoria do NIT:

IV -

VI —

VIl —

VI —

assessorar a PROPI em assuntos relacionados a area de Inovacédo
Tecnoldgica;

executar as politicas do NIT aprovadas pelo Colégio de Dirigentes (COLDIR)
e pelo Conselho Superior (CONSUP);

assessorar os Coordenadores de Pesquisa e Inovacédo, Diretores de Ensino
e Diretores Gerais, no tocante a alocacéo de recursos para as atividades da
area;

cumprir e fazer cumprir as normas, instrucées e legislacao relativas a area
de sua competéncia;

proceder & avaliagdo prévia e a emissao de parecer fundamentado acerca
de todos os projetos que dispdem sobre incentivos a inovacao e a pesquisa
cientifica e tecnoldgica no ambiente produtivo do IFPI, em consonancia com
o Regimento Interno do NIT;

estimular parcerias com pessoas juridicas de direito publico ou privado,
estatutariamente instituidas para fins de pesquisas;

zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecao das
criacdes, licenciamento, inovacdo e outras formas de transferéncias de
tecnologia;

emitir parecer sobre afastamento de docentes ou grupo de docentes do IFPI
para execucdo de projetos na area;

propor politicas de formacdo de recursos humanos e capacitacdo para
fortalecimentos dos projetos de interagéo e formacéao de pesquisas;
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Xl -

Xl -

Xl =

XV —

XV —
XVI -

avaliar e classificar os resultados dos projetos de pesquisa, bem como a
solicitacao de inventores independentes, conforme disposicéo legal;

analisar a conveniéncia e promover a protecdo das criagdes desenvolvidas
pelo IFPI;

monitorar os procedimentos dos pedidos e da manutencdo dos titulos de
propriedade intelectual do IFPI;

analisar e controlar os contratos, convénios, acordos de cooperacdo e
demais instrumentos juridicos congéneres relacionados a projetos de
pesquisa cientifica e tecnologica, bem como de propriedade industrial e
direitos autorais;

promover a difusdo dos resultados cientificos nas atividades de pesquisa e a
transferéncia de tecnologias desenvolvidas;

monitorar dados e informacdes da area;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 122 O Departamento Estratégico de Pos-Graduacédo € a unidade organizacional
responsavel por planejar, desenvolver, orientar e monitorar as atividades da area
para o IFPI.

Art. 123 Compete ao Departamento Estratégico de Pds-Graduacéo:

| —
-
-
vV -
V —

VI —
VIl -

VIIl -
IX -

assessorar a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagdo (PROPI) em assuntos
relacionados a area de Pos-Graduacéo;

propor planos e programas de Pos-Graduacao, bem como controlar e avaliar
a sua execucao;

assessorar as acfes dos programas e cursos de Pés-Graduacao nos Campi;
elaborar as normas para o funcionamento da P6s-Graduacéo;

diagnosticar e analisar os projetos de criacdo e extingao de cursos de Pos-
Graduacao nos Campi para posterior deliberagdo do CONSUP;

executar as politicas de P6s-Graduacao aprovadas pelo CONSUP;

cumprir e fazer cumprir as normas, instrucées e legislacao relativas a area
de sua competéncia;

monitorar dados e informacdes da area;

desenvolver outras atribui¢des afins.

7

Art. 124 A Coordenacdo Lato Sensu é a unidade organizacional subordinada ao
Departamento Estratégico de Pos-Graduacao, responsavel por coordenar, orientar e
monitorar as atividades da area para o IFPI.

Art. 125 Compete a Coordenacgédo Lato Sensu:
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V-
V —

VI —

VIl -

assessorar 0 Departamento Estratégico de Pos-Graduacdo em assuntos
relacionados na area Lato Sensu;

desenvolver e coordenar planos e programas de Pés-Graduacdo Lato
Sensu, bem como controlar e avaliar a sua execucao;

orientar os Campi nos procedimentos de criacdo, implantacédo e avaliacio
dos cursos de Pés-Graduacédo Lato Sensu;

monitorar a execucao das diretrizes, normas e regulamentos na area;
elaborar e monitorar os editais referentes aos cursos de pos-graduacao Lato
Sensu;

acompanhar e controlar dados, niveis de desempenho e qualidade dos
Cursos na area;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art.126 A Coordenacao Stricto Sensu é a unidade organizacional subordinada ao
Departamento Estratégico de Pés-Graduacdo, responsavel por coordenar, orientar e
monitorar as atividades da area para o IFPI.

Art. 127 Compete a Coordenacéo Stricto Sensu:

IV -

vV —
VI —

VIl —

VI —

assessorar o Departamento Estratégico de Pos-Graduacdo em assuntos
relacionados na area Stricto Sensu;

desenvolver e coordenar planos e programas de POs-Graduacgdo Stricto
Sensu, bem como controlar e avaliar a sua execucao;

elaborar projetos de programas nas modalidades de Mestrado
Interinstitucional (MINTER) e Doutorado Interinstitucional (DINTER), como
forma de viabilizar convénios e termos de cooperacdo para capacitacdo de
servidores;

orientar os Campi nos procedimentos de criacdo, implantacédo e avaliacao
dos cursos de Pés-Graduacédo Stricto Sensu;

monitorar a execucdao das diretrizes, normas e regulamentos na area;
elaborar e monitorar os editais referentes aos cursos de pdés-graduacao
Stricto Sensu;

acompanhar e controlar dados, niveis de desempenho e qualidade dos
Cursos na area;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 128 O Departamento Estratégico de Pesquisa e Inovacdo € a unidade
organizacional responsavel por planejar, desenvolver, orientar e monitorar a
execucao das atividades da area para o IFPI.

Art. 129 Compete ao Departamento Estratégico de Pesquisa e Inovacgao:
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IV -

VI —

VIl -

VI —

Xl -

Xl -

XV —

XV —

XVI -

XVII -

assessorar a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo (PROPI) em assuntos
relacionados a Pesquisa e Inovacao;

acompanhar as ac¢des do Nucleo de Inovacao Tecnoldgica (NIT);

propor, analisar e formatar planos e programas de Pesquisa e Inovacéao,
bem como controlar e avaliar a sua execucao;

propor, apoiar e desenvolver as atividades de Pesquisa e Inovacéo;
identificar, analisar e estabelecer linhas de pesquisa e inovacao prioritarias;
incentivar e monitorar a formagcéo de novos grupos e nucleos de pesquisa e
inovacao;

contribuir para a consolidacao dos grupos e nucleos de pesquisa e inovacao
ja existentes;

articular as atividades de pesquisa e inovagédo com as atividades de ensino e
extensao;

assessorar os Coordenadores dos Grupos de Pesquisa e Inovagdo nos
Campi;

monitorar a execucgdo das diretrizes, normas e regulamentos na area;
elaborar e monitorar os editais referentes aos programas de incentivo a
pesquisa e inovacao;

elaborar projetos de pesquisa e inovacéao, visando a captacdo de recursos
financeiros;

promover e monitorar as parcerias com as empresas e setores organizados
da sociedade para o desenvolvimento da pesquisa e inovacao;

organizar e coordenar a participacdo do IFPI nos sistemas estadual e
nacional de ciéncia, tecnologia e inovacao;

organizar os eventos de cunho cientifico que estimulem intercambio entre
instituicbes de ensino e pesquisa;

acompanhar e controlar dados, niveis de desempenho e qualidade de
pesquisadores;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Secao IV
Das Diretorias Sistémicas

Art. 130 As diretorias sistémicas sdo unidades organizacionais subordinadas a
Reitoria, responsaveis por atuar de forma sistémica e integrada no ambito do IFPI,
em assuntos relacionados a Gestdo de Pessoas, Diretoria de Gestdo de Pessoas
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(DIGEP) e a Tecnologia da Informacao, Diretoria de Tecnologia da Informacéo
(DTI).

Subsecao |
Da Diretoria de Gestao de Pessoas

Art. 131 A Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP) é a unidade organizacional

responsavel por planejar, organizar, dirigir, monitorar, avaliar e orientar as atividades
relacionadas com as politicas de gestédo de pessoas do IFPI.

7

Paragrafo uUnico. A DIGEP é composta por 01 (uma) assessoria, 01 (um)

departamento, 08 (oito) coordenacdes e 01 (uma) secdo, conforme descricdes

abaixo.

Art. 132 Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas (DIGEP):

-
IV -

VI —

VIl -

VIII -

planejar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com a
implantacdo e implementacéo da politica de gestdo de pessoas relacionadas
com admissdo e desligamento, aposentadoria e pensdo, capacitacdo e
selecao de pessoal, pagamentos, cadastro, beneficios, legislacdo e normas,
estagios e arquivo;

desenvolver politicas de gestdo de pessoas que proporcionem qualificacao,
eficiéncia e satisfacdo pessoal dos servidores com o objetivo de dar
cumprimento a missao institucional;

coordenar e orientar a aplicacdo da legislacdo e normas de pessoal;
coordenar e orientar quanto aos procedimentos e a execucdo das demandas
judiciais que envolvam a area de gestdo de pessoas;

exarar pareceres e despachos em processos relacionados a gestdo de
pessoas;

coordenar, supervisionar, controlar e orientar atividades relativas a
nomeacdo de servidores, contratacdo de professores substitutos;
contratacdo de professores temporarios, lotacdo, cessdo, requisicao,
redistribuicéo, remocao e progressao funcional;

coordenar e controlar procedimentos relativos & avaliacdo de desempenho e
estagios probatorios;

coordenar, controlar e orientar procedimentos de folha de pagamentos dos
servidores ativos e inativos, professores substitutos, professores temporarios
e pensionistas;
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IX -
X —

Xl —=
Xl -
X -

XV —

XV —

XVI -

XVII -

XVIII =

promover acfes de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,

controlar e acompanhar gestéo de contratos de convénios na area de gestao
de pessoas;

controlar e acompanhar o quadro de cargos e forga de trabalho;

planejar e realizar processo seletivo para remocao interna;

controlar os afastamentos, ajuda de custo, aposentadorias, pensao civil,
abonos, auxilios indenizatérios, concessdo de licencas e afastamentos,
auxilio transporte e outros conforme disposicao legal lei n° 8.112/90;
assessorar a Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD), nos
procedimentos relativos as progressées funcionais dos docentes, bem como
a concessao de Dedicacao Exclusiva e afastamentos para pos-graduacéo;
assessorar a Comissdo de Andlise de Titulos dos servidores Técnico-
Administrativos em Educacdo nos procedimentos de concessdo de
Progressdo por Capacitacdo Profissional e concessdo de Incentivo a
Quialificacao;

operacionalizar o Médulo Académico do Sistema de Monitoramento e
Execucédo e Controle (SIMEC) e monitorar acdes provenientes do Ministério
do Planejamento, Orgcamento e Gestao (MPOG) e MEC,;

planejar e executar procedimentos relativos ao enquadramento de
servidores;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 133 A Assessoria de Legislacdo e Normas é a unidade organizacional de
assessoramento da DIGEP, responsavel por organizar, controlar, analisar e orientar
0s servidores quanto a interpretacdo e a aplicacao da legislacdo e das normas de
pessoal do IFPI.

Art. 134 Compete a Assessoria de Legislacdo e Normas:

IV -

VI —

atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacdées
de sua érea;

coordenar e orientar a aplicacdo da legislacdo e normas de pessoal;
organizar e acompanhar a catalogacdo da legislacédo e das normas, bem
como disponibiliza-las para consulta;

executar, controlar e acompanhar as atividades pertinentes a concesséao de
beneficios e vantagens, afastamentos e licencas, previstos na legislacao
vigente;

executar, controlar e acompanhar os procedimentos quanto a concessao de
progressao funcional de servidores do quadro técnico-administrativo;
controlar e acompanhar a instrucéo dos processos de pagamento;
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VIl -

VIl -
IX -
X —

Xl -
Xl =

controlar e monitorar 0os processos das prestacdes de contas relativas a
contratos, convénios e ajustes firmados pela instituicdo, na area de gestao
de pessoas;

orientar os procedimentos e a execucdo de demandas judiciais que
envolvam a area de Gestao de Pessoas;

ler, diariamente, o Diario Oficial da Unido (DOU), fazer a devida distribuicao
por assunto e pessoas interessadas;

enviar matérias para publicacdo no DOU;

distribuir os Avisos de Crédito por Unidades Organizacionais;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 135 O Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP) € a unidade organizacional
subordinada a DIGEP, responsavel por planejar, desenvolver, orientar e monitorar
as atividades referentes a administracéo de pessoal quanto a legislacdo, provimento
e movimentacao do pessoal do IFPI.

Art. 136 Compete ao Departamento de Gestédo de Pessoas (DGP):

| —
-
-
vV -
vV —
VI —

VIl —
VIIl -

IX -

Xl -

Xl -

atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacoes
de sua area;

elaborar e controlar os atos (Portarias, Oficios e Memorandos) expedidos e
recebidos pela Diretoria de Gestédo de Pessoas (DIGEP);

manter atualizado o envio de oficios para servidores cedidos;

coordenar e orientar a aplicacéo de legislacdo e normas de pessoal;
coordenar e orientar atividades inerentes aos procedimentos e a execucao
das demandas judiciais;

executar, controlar e acompanhar os procedimentos quanto a concessao de
progressao funcional de servidores;

instruir processos ligados a atividade de Gestédo de Pessoas;

monitorar as prestacdes de contas relativas a contratos, convénios e ajustes
firmados pela Instituicdo, na area de gestdo de pessoas;

executar, registrar, coordenar e acompanhar as atividades relativas a
nomeacao, exoneracdo, aposentadoria, pensao civil, pensao alimenticia,
licencas, lotacdo, cessdo, remocgao, exercicio provisério, enquadramento,
requisicao e redistribuicéo;

controlar os arquivos de sua area,;

orientar e acompanhar as atividades relacionadas a capacitagdo e
desenvolvimento da Gestao de Pessoas dos servidores;

encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido (TCU), através do maddulo
Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissédo e Concessoes
(Sisac), dados relativos a admissao, desligamento, aposentadoria e pensao;
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XIII = controlar o Planejamento Anual de Férias dos servidores;
XIV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 137 A Coordenacdo de Admissédo e Desligamento é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP), responsavel por
executar e controlar as atividades relativas a admisséo e desligamento de servidores
ativos, contratacdo temporaria de Professores Substitutos e Professores
Temporarios do IFPI.

Art. 138 Compete a Coordenacédo de Admissao e Desligamento:
| — atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacdées
de sua érea;
Il — executar atividades relativas a concretizacdo dos processos de selecdo para
provimento de cargos;
Il — elaborar os atos de nhomeacédo de novos servidores;
IV — convocar os candidatos habilitados em Concurso Publico e nomeados para a
solicitacdo da documentacéo exigida para a posse;
V — receber e analisar a documentacao de candidatos nomeados para a posse;
VI — elaborar termo de posse dos servidores efetivos;
VII - cadastrar atos de admisséo e desligamento no modulo Sisac;
VIIl — acompanhar e aguardar o julgamento e registro dos atos de admissao pelo
TCU,
IX — executar e controlar atos de desligamento de servidores;
X — fazer a contratacdo de Professores Substitutos e Professores Temporarios
selecionados em Processo Seletivo Simplificado;
Xl — controlar a movimentagdo de entrada, término e rescisdo de contrato de
Professores Substitutos e Temporarios;
Xl — elaborar e publicar no DOU os Extratos e Distratos de Contratos;
Xlll = responder as demandas judiciais relativas a atos de admissdo e
desligamento;
XIV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 139 A Coordenacdo de Beneficios é a unidade organizacional subordinada ao
Departamento de Gestao de Pessoas (DGP), responsavel por planejar, executar,
controlar e avaliar as acdes relativas a beneficios e vantagens no ambito do IFPI.

Art. 140 Compete a Coordenacgéo de Beneficios:
| — atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacgodes
de sua area;
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Il — executar, controlar e avaliar as atividades pertinentes a concessédo de
beneficios a servidores tais como: auxilio-natalidade, auxilio-funeral, auxilio
pré-escolar, auxilio-alimentacéo e auxilio-transporte;

lll — executar, monitorar e avaliar os contratos, convénios e ajustes relativos a
area de beneficios;

IV — operacionalizar e controlar todo o processo de concessao e pagamento do
auxilio, de carater indenizatério, por meio de ressarcimento referente a
assisténcia a saude suplementar do servidor ativo, inativo, seus
dependentes e pensionistas;

V — desenvolver outras atribui¢des afins.

Art. 141 A Coordenacao de Pagamento € a unidade organizacional subordinada ao
Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP), responsavel por executar, registrar e
controlar os procedimentos relativos aos pagamentos de vencimentos, proventos,
direitos e vantagens dos servidores ativos, inativos, beneficiarios de pensdo,
professores substitutos e professores temporarios do IFPI.

Art. 142 Compete a Coordenacdo de Pagamento:
| — atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacdées
de sua érea;

Il — calcular direitos e vantagens dos servidores ativos, servidores inativos,
beneficiarios de pensao e professores substitutos e temporarios;

Il = controlar, acompanhar e lancar a frequéncia mensal de servidores efetivos e
professores substitutos e temporarios;

IV — executar, controlar, registrar e acompanhar, via Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humano (SIAPE), as atividades relativas a
nomeacao, exoneracdo, aposentadorias, pensao civil, pensdo alimenticia,
licencas, lotacdo, cessao, remocédo, exercicio provisério, enquadramentos e
redistribuicao;

V — operacionalizar o sistema SIAPE;

VI — desenvolver outras atribui¢des afins.

Art. 143 A Coordenacdo de Aposentadoria e Pensdo é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP), responséavel por
executar e controlar os procedimentos relativos a analise, concessao e revisdo de
aposentadoria e pensao do IFPI.

Art. 144 Compete a Coordenacéo de Aposentadoria e Pensao:
| — atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacgodes
de sua area;

Visto: Data Reviséo: Cadigo:
Francisco das Chagas Santana REI/RIG01




MANUAL DE NORMAS

Data de Aprovacao: | Ato: Resolucdo N° Vigéncia: Pagina:
06/12/2011 020/2011- CONSUP Publicacdo BS | P4g. 74 de
INSTITUTO FEDERAL DE 320

EDUCAGAO, CIENCIAETECNOLOGIA | SETOR:

REITORIA

TEMA: REGIMENTO INTERNO GERAL

-
IV -

V —

VI —

VIl -

VI —
IX -

instruir processo de Concessao de Aposentadoria e processos de Revisao
de Aposentadoria;

instruir processos de Penséo;

encaminhar ao TCU dados relativos aos processos de aposentadorias e
pensodes, através do moédulo Sisac;

responder as demandas judiciais relativas aos processos de aposentadorias
e pensoes;

responder as diligéncias provenientes do TCU relativas aos processos de
aposentadorias e pensoes;

acompanhar a movimentacdo dos processos de aposentadorias e pensdes
até o seu efetivo julgamento no TCU,

controlar e manter dados atualizados da legislacdo sobre sua area;
desenvolver outras atribuices afins.

Art. 145 A Coordenacdo de Cadastro é a unidade organizacional subordinada ao
Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP), responsavel por executar, registrar e
controlar os dados cadastrais dos servidores ativos, inativos, pensionistas,
professores substitutos e professores temporarios do IFPI.

Art. 146 Compete a Coordenacdo de Cadastro:

vV -

V —

VI -

VIl —

VI —

IX -
X —

atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacdées
de sua érea;

registrar, controlar e monitorar as atividades relativas a nomeacao, vacancia,
lotacdo, cesséao e redistribuicéo;

atualizar semanalmente os dados cadastrais dos servidores ativos, inativos e
pensionistas;

contar o tempo de contribuicdo para efeito de aposentadoria, concesséo de
abono de permanéncia, concessao de licenca-prémio e concessao de
dedicacéao exclusiva;

expedir Certiddo de Tempo de Contribuigéo;

averbar ou desaverbar o Tempo de Contribuicao;

controlar e acompanhar o quadro de cargos e forca de trabalho através da
evolucdo qualitativa e quantitativa;

controlar e monitorar o registro da frequéncia mensal dos servidores e do
guadro temporario;

realizar o recadastramento anual dos aposentados e pensionistas;
desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 147 A Secédo de Arquivo é a unidade organizacional subordinada a Coordenagéo
de Cadastro, responsavel por organizar, controlar e manter atualizado o arquivo da
Diretoria de Gestao de Pessoas (DIGEP) do IFPI.
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Art. 148 Compete a Sec¢do de Arquivo:

-
IV -

vV —
VI -

atender prontamente ao publico interno e externo no tocante a informacdes
de sua érea;

arquivar diariamente as correspondéncias expedidas e recebidas pela
DIGEP;

manter atualizado o arquivo de legislacdo da area,;

arquivar nos assentamentos funcionais de cada servidor todos o0s
documentos pertinentes;

manter a organiza¢do do arquivo para uma facil operacionalizacéo;
desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 149 A Coordenacdo de Capacitacdo de Pessoal é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP), responsavel por planejar,
organizar, executar e controlar as atividades da area para o IFPI.

Art. 150 Compete a Coordenacéo de Capacitacdo de Pessoal:

IV -

V —

VI —
VIl -

VIIl -

IX -

atender prontamente ao publico interno e externo, referente informacdes de
sua area;

participar do planejamento das atividades relacionadas a capacitagdo e
desenvolvimento de pessoal;

coordenar e monitorar as atividades relacionadas a capacitacdo e
desenvolvimento de pessoal dos servidores;

participar da elaboracdo de editais para concursos publicos de professores
efetivos e de servidores técnico-administrativos em educacao;

desenvolver acdes que estimulem a participacdo dos servidores em cursos
de capacitacao;

programar, organizar e ofertar cursos de capacitacao para os servidores;
incentivar e apoiar o desenvolvimento de projetos de capacitacdo pelos
diversos setores do IFPI;

coordenar e acompanhar os procedimentos relativos a estagio probatério
dos servidores;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 151 A Coordenacdo de Selecdo de Pessoal é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP), responsavel por planejar,
organizar, executar e controlar as atividades relacionadas a selecdo de pessoal do
guadro efetivo do IFPI.

Art. 152 Compete a Coordenacéo de Selecdo de Pessoal:
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VI -

atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacdées
de sua érea;

planejar e desenvolver as atividades relacionadas a selecdo de pessoal para
0 quadro efetivo;

executar, coordenar e monitorar as atividades relacionadas a recrutamento e
selecéo de pessoal;

elaborar editais para concursos publicos de professores efetivos e de
servidores técnico-administrativos em educacao;

desenvolver acbes de controle e monitoracdo de inscricdes, provas
objetivas, provas praticas e de titulos;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 153 A Coordenacdo de Saude Ocupacional € a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP), responsavel por planejar,
executar, operacionalizar e controlar os assuntos ligados a saude, seguranca e
medicina do trabalho do IFPI.

Art. 154 Compete a Coordenac¢éo de Saude Ocupacional:

IV -

VI —

VIl —
VIIl -

IX -

Xl —

Xl -

atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacdées
de sua érea;

elaborar regulamentos, normas internas, conforme disposicdo legal e
instrucbes normativas da area de saude ocupacional;

analisar e emitir pareceres técnicos aos processos de afastamento por
motivo de licenca médica, aposentadoria por invalidez, isencdo do imposto
de renda, reintegracao, readaptacdo de servidores por motivo de saude;
acompanhar os procedimentos de reabilitagcéo;

participar da avaliacao funcional e do ambiente de trabalho;

avaliar e proceder a pericia nos casos de acidente de trabalho e doencas
ocupacionais;

diagnosticar e analisar as causas de acidentes de trabalho;

caracterizar as areas de trabalho e os respectivos equipamentos de protecéo
individual e coletivos;

elaborar e desenvolver o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO) e o Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais
(PPRA);

elaborar, emitir e monitorar os laudos de insalubridade e periculosidade;
promover e monitorar 0os exames meédicos admissionais, periodicos e
demissionais;

promover e desenvolver programas preventivos de saude e qualidade de
vida dos servidores;
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XIll — fiscalizar o cumprimento de normas relativas a salde ocupacional e
prevencao de acidentes;

XIV — dar amplo conhecimento da legislacdo de saude e seguranca no trabalho as
unidades organizacionais do IFPI;

XV — desenvolver outras atribuices afins.

Subsecéo lI
Da Diretoria de Tecnologia da Informacéao

Art. 155 A Diretoria de Tecnologia da Informacédo (DTI) é a unidade organizacional
responsavel por planejar, organizar, dirigir, monitorar, avaliar e orientar as atividades
relacionadas com a macrogestdo de Tecnologia da Informacédo (Tl) e comunicacao
para o IFPI.

8§ 1° A DTI é composta por 02 (dois) departamentos e 05 (cinco) coordenacdes,
conforme descri¢cdes abaixo.

§ 2° O Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (CGTIC) é
instituido pela Resolugédo n° 032/CONSUP, de 15/9/2010, responséavel por definir os
principios de Tecnologia de Informacéo (TI), a arquitetura de TI, inclusive os
requisitos de seguranca, integracdo e padronizacdo de dados, informacdes e
sistemas, a infraestrutura de Tl para os niveis de acesso, compartiihamento e
sistemas de suporte, bem como as necessidades de aplicacdes coorporativas, 0s
investimentos e as prioridades de projetos e acfes na area.

Art. 156 Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacéo (DTI):
| — definir e realizar o planejamento estratégico de Tecnologia da Informacéo;
Il — identificar as necessidades do IFPI quanto as demandas de TI;
lll — propor politicas e diretrizes de Tecnologia da Informacéao;
IV — compatibilizar projetos com o Planejamento Institucional,
V — assegurar o alinhamento de Tl com as solicitagdes internas e externas;
VI — dar suporte a contratacdo de servicos de Tl no ambito do IFPI;
VIl — manter a instituicdo tecnologicamente atualizada;
VIII — auxiliar na definicdo da arquitetura da informacéao;
IX — definir a organizagéo de Tl e estabelecer seus relacionamentos;
X — gerenciar os investimentos, conforme disposices do Comité Gestor de
Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo (CGTIC);
Xl — gerenciar 0s recursos humanos e tecnoldgicos de TI;
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Xl -
X -
XIV —
XV —
XVI -

gerenciar os projetos de TI;

monitorar a qualidade de servicos de TI;

gerenciar a seguranca da informacao;

manter intercambio com os demais Institutos Federais;
desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 157 O Departamento de Sistemas de Informacédo é a unidade organizacional
responsavel por planejar, desenvolver, monitorar e prestar suporte aos sistemas e
manter em operacao os sistemas existentes do IFPI.

Art. 158 Compete ao Departamento de Sistemas de Informacéao:

-
V-
V —

VI -
VIl -
VIII -
IX -
X —

Xl -
Xl -

projetar e desenvolver a integracdo dos sistemas de informacao (SI);

prestar suporte aos Campi na implantacéo dos sistemas de informacao, que
foram desenvolvidos ou adquiridos com o aval da DTI;

realizar a capacitacao e orientacao no uso dos sistemas de informacéo;
estabelecer metodologia padrdo de desenvolvimento de software;
desenvolver Sl para utilizacdo no ambito do IFPI, através de nucleo de
desenvolvimento proprio de sistemas;

organizar e manter a documentacédo de Sl atualizadas;

gerenciar os Sistemas de Gerenciadores de Banco de Dados;

acompanhar as atividades de nucleos de desenvolvimento vinculados a DTI;
garantir a integridade dos dados dos sistemas;

acompanhar as atividades de terceiros na area de desenvolvimento de
sistemas;

elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 159 A Coordenacdo de Gestdo da Informagdo € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Sistemas de Informacdo, responsavel por
coordenar, controlar e analisar a integridade e consisténcia dos dados institucionais
para subsidiar as atividades do IFPI.

Art. 160 Compete a Coordenacédo de Gestdo da Informacéo:

interagir com o Pesquisador Institucional para prover dados institucionais
para meios internos e externos;

interagir e estabelecer parcerias com a Assessoria de Comunicacdo
(ASCOM);

identificar e propor modelos adequados para manutencdo dos dados
institucionais, considerando as demandas internas e externas de informacao;

Visto:
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IV — identificar necessidades de novos sistemas de informacdo para
desenvolvimento na instituic&o;

V — elaborar relatérios periédicos das atividades desenvolvidas;

VI — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 161 A Coordenacdo de Desenvolvimento de Sistemas é a unidade
organizacional subordinada ao Departamento de Sistemas de Informacao,
responsavel por coordenar, controlar e prestar suporte ao desenvolvimento e a
manutencao dos sistemas de informacéo e da base de dados do IFPI.

Art. 162 Compete a Coordenacdo de Desenvolvimento de Sistemas:
| — realizar o desenvolvimento e implantacéo dos sistemas;
Il — desenvolver novas funcionalidades dos sistemas existentes, de acordo com
as demandas solicitadas;
lll — capacitar usuarios dos Campi nos Sistemas de Informacéo existentes;
IV — prestar atendimento aos usudrios para davidas e problemas técnicos
relacionados aos sistemas;
V — realizar implantacédo dos sistemas em novos Campi;
VI — realizar analise de ocorréncias em sistemas;
VIl — fazer simulagdes de procedimentos no uso dos sistemas;
VIIl — testar funcionalidades dos sistemas;
IX — auditar e analisar erros de operacgdes nos sistemas de informacao;
X — consultar e fazer monitoramento de dados nos Sl;
Xl — desenvolver relatérios dos Sl;
XIl — elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;
XIIl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 163 O Departamento de Redes e Telecomunicagfes € a unidade organizacional
responsavel por planejar, desenvolver, operacionalizar e fazer a manutencdo da
infraestrutura e redes do data center, bem como definir diretrizes para a instalacéo e
manutencao de hardware e software do IFPI.

Art. 164 Compete ao Departamento de Redes e Telecomunicacdes:
| — projetar, implantar e gerenciar a estrutura de redes de computadores;
Il — implantar e operar o sistema de telefonia convencional e via internet,
videoconferéncia e teleconferéncia do IFPI;
[l — manter em funcionamento os computadores servidores no ambito do IFPI;
IV — manter e monitorar os servigos de rede;
V — manter contas de usuarios da Reitoria;
VI — prestar suporte tecnologico em nivel avancado aos Campi;
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VIl — garantir a integridade dos dados dos computadores servidores e realizar
backups;

VIII — gerenciar licengas dos softwares;

IX— manter o cabeamento estruturado do Campus, bem como o servico de
telefonia desde que as linhas da operadora estejam devidamente
conectadas ao data center do Campus;

X — elaborar relatérios periodicos das atividades desenvolvidas;

Xl — organizar e manter a documentacao dos procedimentos atualizada;

XIl — desenvolver outras atribuices afins.

Art. 165 A Coordenacdo de Infraestrutura e Redes é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Redes e Telecomunicagfes, responsavel por
coordenar, controlar e prestar suporte a rede de Computadores do IFPI.

Art. 166 Compete a Coordenacéo de Infraestrutura e Redes:
| — operacionalizar e implementar as areas de infraestruturas e redes;
Il — manter as conexdes e circuitos da rede de computadores;
lll — realizar projetos de cabeamento estruturado;
IV — especificar equipamentos de rede, servidores para aquisicdo e
equipamentos de TI;
V — manter os servi¢os basicos de telefonia do IFPI;
VI — elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas;
VIl — desenvolver outras atribui¢des afins.

Art. 167 A Coordenacdo de Seguranca da Informacédo é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Redes e Telecomunicagbes, responsavel por
coordenar, controlar e promover a guarda e a integridade das informacées do IFPI.

Paragrafo unico. A Coordenacdo de Seguranca da Informacdo obedecera a
supervisao da Politica de Seguranca da Informacdo, nos termos do Decreto n°
3.505, 13/6/2000 da Presidéncia da Republica.

Art. 168 Compete a Coordenacéo de Seguranca da Informacéo:
| — desenvolver e submeter a politica de seguranca da informacéo ao Comité de
Seguranca da Informacéo (CSI);
Il — desenvolver e implementar a Politica de Seguranca da Informacéo;
[l — monitorar o uso de recursos de Tl e acessos realizados pelos usuarios nos
diversos setores;
IV — realizar auditorias de SlI;
V — realizar a salvaguarda dos dados institucionais;
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VI — interagir em incidentes de seguranca com 6rgdos de mesma natureza de
demais instituicdes e, se necessario, com 6rgaos investigativos da policia

judiciaria;

VII — estabelecer padrfes de seguranca e normas técnicas para toda a
infraestrutura da Tecnologia de Informacdo e Comunicacao;

VIII — elaborar relatérios perioddicos das atividades desenvolvidas;
IX — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 169 A Coordenacdo de Servicos e Suporte € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Redes e Telecomunicagdes, responsavel por
planejar, organizar, coordenar e controlar o funcionamento do parque computacional

da Reitoria.

Art. 170 Compete a Coordenacao de Servicos e Suporte:
| — prestar atendimento a usudarios da Reitoria quanto a problemas de
funcionamento e operacao de equipamentos de TI, incluindo os problemas

de conectividade;

Il — manter os servi¢os de rede da Reitoria;
Il — gerenciar as contas de usuarios aos servicos de rede;
IV — realizar suporte basico aos usuarios e aos diversos setores da Reitoria;
V — instalar softwares nos microcomputadores da Reitoria;
VI — desenvolver outras atribuicdes afins.
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CAPITULO V
DOS CAMPI

Art. 171 Os Campi do IFPI serdo dirigidos por Diretores-Gerais, homeados pelo
Reitor para mandato de 4 (quatro) anos, permitida uma reconducdo, conforme Art.
13 da Lei n® 11.892/2008 da legislagao em vigor.

Paragrafo unico. O Diretor-Geral do Campus sera substituido, nos impedimentos
legais e eventuais, pelo substituto legal, nomeado por portaria de substituicéo.

Secao |
Do Campus Angical

Art. 172 O Campus de Angical possui sua estrutura organizacional definida nos
termos do Art. 7° e conforme descricdo na presente secao.

Art. 173 A Diretoria-Geral do Campus € a unidade organizacional executiva
responsavel por planejar, administrar, organizar, monitorar, avaliar e orientar as
atividades de gestado do Campus.

Art. 174 Compete a Diretoria-Geral do Campus:
| — exercer a representacéo legal do Campus;
Il — assinar atos de execucdo orcamentéria e financeira, na forma da legislacéo
vigente;
[l — executar o controle patrimonial e administrativo, conforme a politica
administrativa estabelecida para o Campus;
IV — acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo das politicas educacionais,
dos planos, programas e projetos do Campus;
V — planejar, desenvolver e monitorar as atividades de ensino, pesquisa e
inovacgao, pés-graduacédo e extensao;
VI — executar e implementar os programas de certificacao;
VII - apresentar a Reitoria e a PROAD, anualmente, proposta orcamentaria com a
discriminagao das receitas e das despesas previstas para o0 Campus;

VIIl — cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Interno
Geral, dos Regulamentos Internos e das decisbes do CONSUP e da
Reitoria;

IX — propor ao Reitor a nomeacdo ou a exoneracdo de cargos de direcdo, no
ambito do Campus;
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Xl —=
Xl =

Xl =
XV —
XV —

propor ao Reitor a designacdo ou a dispensa de servidores ocupantes de
funcdes gratificadas, no ambito do Campus;

planejar e executar o calendario académico do Campus;

propor e articular a celebracdo de acordos, convénios e contratos com
entidades publicas e privadas locais e regionais, conforme disposicao legal
aplicada;

exercer a funcdo de ordenador de despesas de forma delegada e solidaria;
exercer o poder de disciplina no Campus;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 175 O Gabinete da Diretoria-Geral é a unidade organizacional responsavel por
assessorar, organizar, assistir, coordenar e articular a acdo administrativa da
Diretoria-Geral do Campus.

Art. 176 Compete ao Gabinete da Diretoria-Geral do Campus:

| —
-
-
V-
vV —
VI -
VIl —
VIIl -
IX -
X —
Xl —
Xl -
X =

XV —

assistir direta e imediatamente as acdes do Diretor-Geral,

encaminhar e divulgar os atos e as ordens emanadas do Diretor-Geral,
realizar servicos administrativos e de expediente necessarios para o0
funcionamento do Gabinete da Diretoria-Geral e unidades organizacionais
afins;

colaborar na preparacdo de relatérios de responsabilidade da Diretoria-
Geral,

emitir e controlar solicitagcdes de diarias, passagens e veiculo oficial na area
de competéncia do Gabinete da Diretoria-Geral;

redigir documentos, correspondéncias e atos do Diretor-Geral,

organizar e controlar a agenda do Diretor-Geral,

organizar e manter atualizados documentos, correspondéncias e dados de
interesse do Campus;

proceder ao recebimento, distribuicdo e controle dos documentos oficiais e
outros de interesse do Campus;

manter contato e integracdo com as demais unidades organizacionais;
agendar e organizar eventos oficiais da Diretoria-Geral;

selecionar e agendar espacos fisicos e recursos para a efetivacdo dos
eventos da Diretoria-Geral;

controlar o cadastro de autoridades e participantes em eventos e
solenidades realizadas pela Diretoria-Geral;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 177 A Diretoria de Ensino € a unidade organizacional responsavel por planejar,
desenvolver, orientar e monitorar as atividades de ensino para o Campus.
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Art. 178 Compete a Diretoria de Ensino:

Art.
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

| —
-
-
IV -
vV —
VI —
VIl -
VI —

Xl —

Xl -

Xl -

organizar e executar as politicas educacionais definidas para o Campus;
propor e elaborar os projetos de cursos;

acompanhar o desempenho dos discentes e do quadro docente;

monitorar a atuacdo das areas académicas;

adequar os curriculos as necessidades dos novos paradigmas do trabalho;
acompanhar a aplicacdo dos programas de avaliagdo da aprendizagem;
executar programas de certificacao;

desenvolver e monitorar as diretrizes e normas técnicas e pedagdgicas
relacionadas aos cursos;

promover e acompanhar as atividades de planejamento, execugcao e
avaliacao do processo ensino-aprendizagem;

promover e propor estratégias de expansdo dos cursos oferecidos pelo
Campus;

promover e propor mecanismos de diagnéstico da necessidade de
capacitacdo, formacado, habilitacdo, qualificacdo e requalificacdo do corpo
docente e do pessoal técnico-administrativo;

articular e apoiar o desenvolvimento de programas de extenséo, pesquisa e
inovacdo em parceria com as demais unidades organizacionais do Campus;
desenvolver outras atribuicfes afins.

179 A Coordenacdo do Curso de Licenciatura em Fisica é a unidade

BN

Art. 180 Compete a Coordenacédo do Curso de Licenciatura em Fisica:

vV -
V —
VI -

VIl -
VIII -

participar do planejamento, execucdo e avaliacdo do projeto pedagdgico do
curso e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 Curso;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0 curso;
acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;
realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
de Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgagédo de resultados no Diario
Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situagdo de
regularidade do discente;

monitorar o andamento e o desempenho do curso;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;
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IX — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
X — promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
Xl — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucgdo e manutencéo de laboratdrios na area;
XIl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes do curso;
XIll — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;
XIV — participar do planejamento e acompanhar a execuc¢ao dos planos de curso e
o calendério académico;
XV — coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);
XVI — organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;
XVII — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 181 A Coordenagdo do Curso de Licenciatura em Matemética é a unidade

organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 182 Compete & Coordenacao do Curso de Licenciatura em Matematica:
| — participar do planejamento, execucao e avaliacdo do projeto pedagoégico do
curso e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 curso;

lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéao de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;

IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0 curso;

V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;

VI — realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgacdo de resultados no Diério
Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situagao de
regularidade do discente;

VIl — monitorar o andamento e o desempenho do curso;

VIIl — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;

IX — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagogico;

X — promover e executar o aperfeicoamento, modernizagcdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;
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Xl -

Xl -
X -

XV —

XV —

XVI -

XVII —

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucgdo e manutencdo de laboratdrios na area;

promover reunides individuais e em equipe com o0s docentes do curso;
deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;

participar do planejamento e acompanhar a execucdo dos planos de curso e
o calendéario académico;

coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);

organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

7

Art. 183 A Coordenacdo do Eixo de Informacdo e Comunicacdo € a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para
o Campus.

Art. 184 Compete a Coordenacéo do Eixo de Informacédo e Comunicacao:

vV -

V —

VI -
VIl —

VI —

participar do planejamento, execucdo e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S cursos;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0s cursos do
eixo;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;

monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucao e manutencao de laboratorios dos cursos do eixo;

promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
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Xl -

Xl =

XV —
XV —

deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;

participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendario académico;

supervisionar as atividades de estagio;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 185 A Coordenacao do Eixo de Gestdo e Negécios é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para o Campus.

Art. 186 Compete a Coordenacdo do Eixo de Gestdo e Negocios:

IV -

V —

VI —
VIl -

VIIl -

IX -

Xl -

Xl -

X =

XV —
XV —

participar do planejamento, execucéo e avaliacdo dos projetos pedagodgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S cursos;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;
planejar e organizar eventos e atividades complementares para os cursos do
eixo;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;

monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacgéo,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;

promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;

deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;

participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendério académico;

supervisionar as atividades de estagio;

desenvolver outras atribui¢gdes afins.
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Art. 187 A Coordenacéao do Eixo de Producédo Alimenticia € a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para o Campus.

Art. 188 Compete a Coordenacéo do Eixo de Producéo Alimenticia:

V-

V —

VI -
VIl -

VI —

Xl —

Xl -

X -

XV —
XV —

participar do planejamento, execucédo e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S cursos;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
planejar e organizar eventos e atividades complementares para os cursos do
eixo;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;

monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;

promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;

deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;

participar do planejamento e acompanhar a execuc¢do dos planos de curso e
o calendério académico;

supervisionar as atividades de estagio;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 189 A Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e Letras é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo Unico. A area é composta pelo nucleo de ensino basico, formado por
disciplinas de formacgao geral.

Art. 190 Compete a Coordenacio das Areas da Natureza, Humanas e Letras:
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IV -

VI —
VIl -

VIII -
IX -
X —

Xl -

executar as atividades académicas da area, conforme projetos pedagogicos
dos cursos e matrizes curriculares;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area,

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboragcdo de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacédo das listas bibliograficas;
apoiar eventos e atividades complementares para a area;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area;
promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

promover reunides individuais e em equipe com os docentes da area;
deliberar sobre a dispensa de disciplina na area;

participar do planejamento e acompanhar a execucao do plano de curso e
do calendério académico;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 191 A Coordenacdo de Educacdo Fisica é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da &area para o Campus.

Art. 192 Compete a Coordenacédo de Educacao Fisica:

| —
-
-
IV -
vV —
VI —
VIl —
VIIl -
IX -
X —
Xl -

Xl -

executar as atividades académicas da area, conforme projetos pedagdgicos
dos cursos e matrizes curriculares;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area de educacao
fisica e modalidades desportivas;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboragdo de
materiais didaticos, da sistematizacao e atualizacdo das listas bibliogréaficas;
analisar e operacionalizar equipamentos e material esportivo para o
Campus;

organizar e coordenar a utilizacdo do espaco fisico para a execucdo de
atividades relacionadas a area;

planejar e organizar eventos e atividades complementares para a area de
educacéo fisica;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
monitorar o andamento e o desempenho das atividades de educacao fisica;
realizar a avaliacao fisica dos discentes atletas;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area,;
promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

promover reunides individuais e em equipe com os docentes da area;
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XIII — deliberar sobre a dispensa de disciplina de educacao fisica;
XIV — acompanhar a execucao do plano de curso e do calendério académico;
XV — desenvolver outras atribuices afins.

Art. 193 A Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo unico. A Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino € composta por 04
(quatro) coordenacdes, conforme Art. 7° e descricdes abaixo.

Art. 194 Compete a Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino:
| — promover a articulacdo entre as coordenacdes subordinadas e a Diretoria de
Ensino;

Il — participar da elaboracdo do Plano de Acao da Diretoria de Ensino;

lll — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento dos Servicos Pedagogicos, Biblioteca, Disciplina e
Controle Académico;

IV — coordenar e controlar o desempenho dos recursos didaticos e pedagogicos
aplicados no Campus;

V — supervisionar a movimentacao dos diarios de classe;

VI — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 195 A Coordenacdo Pedagdgica € a unidade organizacional subordinada a
Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e supervisionar as atividades pedagodgicas, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo ensino-aprendizagem para o
Campus.

Art. 196 Compete a Coordenacao Pedagdgica:
| — acompanhar o desenvolvimento do trabalho docente;
Il — acompanhar a trajetoria do ensino-aprendizagem dos discentes;
Il — analisar e executar o plano de ensino e outras normas disciplinares;
IV — participar da implementacé&o e propor alteragdes no projeto pedagdgico;
V — fiscalizar o cumprimento da legislacdo e do projeto pedagdgico;
VI — administrar recursos de trabalho e gerenciar conflitos disciplinares entre
docentes e discentes;
VIl — coordenar e avaliar os projetos pedagogicos do Campus;
VIIl — elaborar projetos de recuperacao de aprendizagem;
IX — participar da realizacdo do Conselho de Classe;
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Xl —=
Xl -

X -
XV —
XV —
XVI -

XVII —

XVIII =
XIX —

promover e participar de reunides pedagdgicas no Campus;

diagnosticar as necessidades educacionais e sociais;

participar de acdes que promovam a integracdo escola-familia, visando a
participacdo efetiva da familia no desenvolvimento escolar do discente;
propor objetivos e estratégias educacionais para o Campus;

participar da formulacédo e execugéo de projetos de formacéo continuada dos
docentes que propiciem a reflexdo sobre sua acédo e o redirecionamento de
suas atividades;

elaborar instrumentos técnicos de orientacdo e acompanhamento para
docentes e discentes;

identificar e mapear competéncias de aprendizagem;

analisar e emitir parecer relativo a processos de: adaptac&o curricular,
validacdo de conhecimentos, reingresso e reabertura de cursos, matrizes
curriculares, plano de cursos e outros;

organizar o calendario académico;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 197 A Coordenacdo de Biblioteca é a unidade organizacional subordinada a
Coordenacédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 198 Compete a Coordenacdao de Biblioteca:

| —
-
-
IV -

vV —
VI -
VIl —

VI —
IX -
X —
Xl -
Xl -

X -

XV —

organizar e coordenar os servicos de biblioteca;

coordenar a aquisicao, selecéo e conservacao do material bibliografico;
realizar o processamento técnico do material bibliografico;

organizar, executar e controlar os empréstimos, reservas e devolucdo do
acervo;

propor normas para utilizagéo do acervo e dependéncias da biblioteca;
definir condicbes de armazenamento e preservagao do acervo;

administrar 0s equipamentos e materiais, bem como zelar por sua
manutencao e prever a aquisicao dos que se fizerem necessarios;

promover a divulgacao do acervo e servigos;

realizar o servico de atendimento e orientacdo aos USUArios;

orientar e auxiliar a realizacdo de pesquisas e levantamentos bibliograficos;
promover o intercambio e cooperacdo com instituicdes afins;

controlar e propor baixa do acervo bibliogréfico;

reunir e preservar documentos sobre a memoaria do IFPI;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Art. 199 A Coordenacdo de Controle Académico é a unidade organizacional
subordinada a Coordenacgdo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da &rea para o Campus.

Art. 200 Compete a Coordenacéo de Controle Académico:

IV -

V —

VI —

VIl -

VI —

Xl -

Xl -
X -
XV —

atender aos docentes, discentes e publico em geral em assuntos
relacionados a area;

organizar, coordenar e executar as atividades referentes ao controle da
movimentacéo de dados académicos;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para acompanhar as
atividades e o cumprimento da legislacao referente ao controle académico;
operacionalizar o cadastro e a classificacdo dos eventos e dados do
controle académico;

efetuar e controlar os registros académicos relativos ao corpo discente e
docente em sistema informatizado;

organizar e controlar dados e informagbes da Matriz Curricular de cada
Curso;

expedir historicos escolares, diplomas, boletins, guias de transferéncias,
certiddes e outros documentos académicos;

efetuar o levantamento e atualizacdo semestral de dados estatisticos da
situacdo académica discente;

efetuar matricula e rematricula nos periodos estabelecidos no calendario
académico;

realizar o cadastro das disciplinas semestrais dos docentes para que estes
facam o acompanhamento e a insercdo das notas dos discentes no sistema
académico;

receber das coordenacbes as solicitacbes para alteracdo das notas dos
discentes, nos periodos fechados no sistema académico;

registrar e atualizar os dados cadastrais dos discentes e docentes;

organizar, guardar e controlar os arquivos individuais dos discentes;
desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 201 A Coordenacao de Disciplina é a unidade organizacional subordinada a
Coordenagédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 202 Compete a Coordenacéao de Disciplina:

coordenar e monitorar o funcionamento do ensino nos turnos escolares do
Campus;
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V-
vV —

VI —
VIl -
VI —
IX -

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades e para o funcionamento do ensino, da
disciplina e da ordem nas dependéncias do Campus;

atuar quanto ao atendimento das reclamacdes, observacdes, solicitagdes e
outras demandas relacionadas ao cumprimento do turno escolar, da
disciplina e da ordem do Campus;

controlar os diarios de classe;

agendar e programar a disponibilizacdo de equipamentos multimidia, bem
como a assisténcia aos usuarios;

organizar e controlar a utilizagdo de recursos didaticos;

vistoriar salas e dependéncias do Campus;

fiscalizar o cronograma de aulas e calendario académico;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 203 O Departamento de Administracdo e Planejamento é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, desenvolver,
orientar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo unico. O Departamento de Administracdo e Planejamento é composto por
04 (quatro) coordenacodes, conforme Art. 7° e descri¢gbes abaixo.

Art. 204 Compete ao Departamento de Administragao e Planejamento:

IV -

VI -

VIl -
VI —

assessorar a Diretoria-Geral do Campus, em assuntos relativos a
contabilidade, orcamentos e financas, licitagbes, compras, contratos,
convénios, termo de cooperacdo técnica, patrimbnio, almoxarifado,
transportes e servigos gerais;

executar e monitorar contratos, convénios, termo de cooperacao técnica,
aditivos relativos as parcerias celebradas pelo Campus;

executar, em nivel de Campus, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as éareas de Administracao,
Convénios, Servicos Gerais e Registro de Cadastro;

executar, desenvolver e monitorar as politicas e diretrizes nas areas de
administracao e planejamento, conforme diretrizes da PROAD;

elaborar e coordenar projetos, planos de trabalho e termos de cooperacéo
para obtencéo de recursos financeiros;

aprovar o processo de Tomada de Contas, Inventarios de Bens Mdveis e
Iméveis e de Alienagdes;

apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pelo Departamento;
planejar e propor ao Diretor-Geral a alocagédo de recursos financeiros,
materiais e humanos para cumprimento dos objetivos do Campus;
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IX — coordenar a elaboracdo da prestacdo de contas, escrituracdo do patriménio
e das operacdes econOmico-financeiras;
X — controlar as receitas, as despesas e os contratos efetuados para o Campus;

Xl — planejar e desenvolver acdes logisticas e de manutencdo do Campus;

XIl — programar, organizar e monitorar a execucao dos servicos de conservacao,
limpeza, vigilancia, refeitério, copa, transportes, telecomunicacoes,
manutencao e outros;

XIII - desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 205 A Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e Financas € a unidade
organizacional subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento,
responsavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da
area para o Campus.

Art. 206 Compete a Coordenacéo de Orcamento, Contabilidade e Financas:
| — assessorar 0 Departamento de Administracdo e Planejamento nos assuntos
relativos a execucdo da Gestdo Orcamentaria, Financeira, Patrimonial e
Contabil do Campus;

Il — elaborar relatérios gerenciais com informacdes relativas a sua area de
atuacao;

lIl — prestar informacdes relativas a saldos orcamentarios disponiveis para cada
unidade organizacional do Campus;

IV — executar, em nivel de Campus, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as areas de or¢camento, financas,
contabilidade e acompanhamento de metas e concessdo de diarias e
passagens;

V — encaminhar o processo de compra de materiais para a Coordenacdo de
Patriménio e Almoxarifado, ap6s a emissdo da nota de empenho;

VI — realizar a avaliacao de custos;

VIl — desenvolver outras atribuigdes afins.

Art. 207 A Coordenacdo de Compras e Licitacdo € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o
Campus.

Art. 208 Compete a Coordenacédo de Compras e Licitacao:
| — realizar os procedimentos licitatorios cabiveis para aquisicdo de bens ou
servi¢os para o Campus;
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V-

VI -

VIl -

VIII -

IX -

X —

Xl —

Xl -

X -

executar os procedimentos relativos as compras por consulta para o
Campus;

planejar e divulgar a realizacdo de compras de materiais e servicos
compartilhados;

executar os procedimentos de formalizacdo dos processos de compras e
contratacoes via Sistema de Registro de Precos (SRP);

efetivar o registro e a atualizacdo cadastral das empresas junto ao Sistema
Unificado de Registro Cadastral do Governo Federal (SICAF);

realizar o credenciamento de empresas junto ao Sistema de Convénios
(SICONV);

realizar os procedimentos relativos aos termos de Concessdo de uso de
espacos fisicos;

executar os procedimentos referentes ao Portal de Compras do Governo
Federal (COMPRASNET);

operacionalizar o Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
(SIASG), no modulo SISPP — Precgos praticados para consultas internas do
Campus;

desenvolver, executar e monitorar as atividades de licitacdo do Campus,
através de sistema integrado de gestao;

organizar, controlar e avaliar as atividade de compras e a lista de precos de
materiais e servigos para o Campus;

organizar e controlar os registros cadastrais de fornecedores e prestadores
de servico;

desenvolver outras atribui¢des afins.

7z

Art. 209 Coordenacgédo de Patrimbnio e Almoxarifado é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por

planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da é&rea para o
Campus.

Art. 210 Compete a Coordenacédo de Patrimonio e Almoxarifado:

vV -

V —

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do almoxarifado e patrimonio;

executar procedimentos operacionais para conferéncia, recebimento, guarda
e distribuicdo do material adquirido;

executar o atendimento das requisicbes dos materiais, exercendo o controle
fisico dos estoques, no ambito do Campus;

realizar atividades operacionais de cadastro e classificagdo dos materiais
adquiridos;

manter atualizado os registros da movimentacao do material,
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VI -
VIl -
VIIl -
IX -

X —

Xl —

Xl =

elaborar mapas estatisticos de consumo, o Relatério Mensal do
Almoxarifado (RMA) e Relatorio Mensal de Patriménio (RMP);

encaminhar a Nota de Empenho ao fornecedor;

receber, classificar, cadastrar e controlar os bens patrimoniais do Campus;
controlar os prazos de entrega dos materiais empenhados, comunicando a
Chefia imediata os eventuais atrasos para as devidas providéncias;

devolver o processo de compra de materiais para a Coordenacdo de
Orcamento, Contabilidade e Financas, juntamente com a nota fiscal
atestada;

executar e controlar o tombamento e a avaliacdo da situacdo dos bens
patrimoniais do Campus;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

7z

Art. 211 A Coordenacdo de Logistica e Manutencdo é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da é&rea para o
Campus.

Art. 212 Compete a Coordenacédo de Logistica e Manutencéo:

IV -

VI —

VIl -

VIIl -

executar e coordenar as atividades de logistica do Campus;

organizar e controlar a execucdo dos servicos de conservacao, limpeza,
vigilancia, refeitério, copa, transportes, telecomunicacdes, manutencdo e
outros;

programar, organizar e fiscalizar a utlizagcdo e manutengédo da frota de
veiculos do Campus;

programar e organizar as atividades referentes a obras e servigcos de
engenharia e arquitetura e zelar pela manutencdo dos bens moveis e
imoveis;

acompanhar a execucédo dos contratos administrativos;

programar, organizar e fiscalizar as atividades referentes ao protocolo,
expedicdo, distribuicio e tramitacdo de documentos, processos e
correspondéncias do Campus;

planejar, controlar e orientar as atividades de natureza de seguranca no
trabalho;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 213 A Coordenagdo de Extensédo é a unidade organizacional subordinada a
Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar
as atividades da area para o Campus.
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Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Extensdo possui 01 (uma) unidade
organizacional responsavel pelo Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e
Emprego (SIEE).

Art. 214 Compete a Coordenacéo de Extenséao:

V-

V —

VI -

VIl -

VIII -

IX -

Xl -

Xl -

X -

XV —

XV —
XVI -

XVII -

XVIII —

assessorar a Diretoria-Geral do Campus nas acdes de extensao;

executar e coordenar as politicas e diretrizes de extensdo aprovadas pela
PROEX;

promover acdes integradas com a Diretoria de Ensino e a Coordenacao de
Pesquisa e Inovacao do Campus;

organizar, executar e coordenar convénios, acordos de cooperacao,
parcerias e intercambios regionais com 0s segmentos produtivos locais,
sociedade, empresas e a comunidade;

coordenar e controlar as acdes de assisténcia estudantil;

guantificar e controlar recursos fisicos, humanos e materiais didatico-
pedagdgicos para 0s programas e projetos da area;

orientar e coordenar as acfes de extensdo, inclusdo social, assisténcia
social, psicologica, pedagdgica e de saude do discente;

promover e coordenar programas e projetos de articulacdo comunitaria;
quantificar e controlar recursos financeiros, fisicos, humanos e materiais
didatico-pedagdgicos para os programas e projetos da area;

planejar e controlar a execucdo orcamentaria dos projetos de extenséo;
planejar e coordenar projetos e servicos tecnoldgicos, visitas técnicas,
cooperativismo, empreendedorismo, projetos artisticos, culturais e
desportivos para o Campus;

executar e acompanhar cursos de formacéo inicial e continuada: acdes
pedagdgicas, conteudo, carga horéria, tipo de avaliacéo e certificacao;
divulgar, executar e coordenar os programas e projetos de escolarizagéao
inclusiva e assisténcia estudantil;

planejar e acompanhar as atividades do Servico de Integracdo, Estagios,
Egressos e Emprego (SIEE);

promover e coordenar o projetos para incubadoras e empresa janior;
promover, divulgar e controlar calendario de eventos na area dos projetos
desportivos, culturais, cientificos e tecnoldgicos;

elaborar anualmente planos de acao e relatorio de atividades desenvolvidas,
conforme as politicas de extensdao do IFPI, inclusive obedecendo as
disposi¢cdes contidas no Termo de Acordo de Metas (TAM), Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e outras disposi¢oes legais;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Art. 215 O Servico de Integracao, Estagios, Egressos e Emprego (SIEE) é a unidade
organizacional subordinada a Coordenacédo de Extensédo, responsavel por planejar,
organizar, executar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 216 Compete ao Servico de Integracao, Estagios, Egressos e Emprego (SIEE):
| — executar as atividades do Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e
Emprego (SIEE);
Il — organizar e executar as parcerias para estagio;

Il - cadastrar instituicdes parceiras, conveniadas e os documentos firmados na
area,;

IV — organizar e executar as politicas de estagios, termos de convénios e termo
de compromisso de estagio, conforme disposicdo legal e normas
estabelecidas pela PROEX;

V — promover e organizar acdes que facilitem a insercao do egresso no mercado
de trabalho;

VI — promover a pesquisa anual de egressos;

VIl — divulgar as oportunidades de estagio e empregos;
VIII — registrar e controlar os dados sobre as apdlices de seguros e as normas
vigentes para a area,

IX — registrar e gerenciar dados e informacdes ligados a area;

X — elaborar, periodicamente, o relatorio das atividades desenvolvidas;

Xl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 217 A Coordenacdo de Pesquisa e Inovacdo é a unidade organizacional

subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 218 Compete a Coordenacéo de Pesquisa e Inovacao:
| — assessorar a Diretoria-Geral nas acdes de Poés-Graduacdo, Pesquisa e
Inovacéo;
Il — executar e coordenar as politicas e diretrizes de pesquisa e inovacao
aprovadas pela PROPI;
Il — executar e acompanhar os programas institucionais de iniciacao cientifica e
de po6s-graduacéo;
IV — acompanhar a aplicacdo dos recursos e programas de parcerias na area de
pos-graduacéao, pesquisa e inovagao do Campus;
V — captar as demandas locais relacionadas as pesquisas passiveis de prote¢ao;
VI — executar as acdes aprovadas pelo Conselho Gestor do NIT;
VIl — realizar estudos de demanda e propor projetos e programas na area de pos-
graduacgéo, pesquisa e inovagao;
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VIl -
IX -

X —
Xl -

organizar e acompanhar os nucleos e grupos de pesquisa;

coletar dados relacionados a pesquisadores e resultados cientificos por area
do conhecimento;

elaborar e apresentar relatorios de atividades da area;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 219 A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas € a unidade organizacional

Y

subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por organizar, executar, coordenar e
controlar as atividades da é&rea, conforme as politicas e rotinas de pessoal
estabelecidas pela Diretoria de Gestao de Pessoas (DIGEP).

Art. 220 Compete a Coordenacdo de Gestao de Pessoas:

IV -

vV —
VI -
VIl —
VI —
IX -
X —
Xl —
Xl -
X -

XV —

atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacdées
da érea;

executar as politicas de gestdo de pessoas para o Campus;

coordenar e orientar a aplicacdo da legislacdo e cumprimento de normas,
conforme padronizacao da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP);
coordenar e controlar o exercicio das atividades dos docentes efetivos,
substitutos e temporarios, servidores técnico-administrativos efetivos do
guadro de pessoal do Campus;

coordenar, desenvolver e executar os procedimentos de avaliacdo de
desempenho e estagio probatdrio, conforme padrdes estabelecidos;
organizar e executar acdes de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,
conforme cronograma estabelecido;

organizar e controlar documentos do quadro de pessoal do Campus;
controlar e conferir relatérios de frequéncia dos servidores;

organizar, coordenar e catalogar normas da area aplicaveis ao Campus;
planejar, coordenar e controlar o levantamento da programacéo de férias e
verificar sua execucao;

selecionar, encaminhar dados e documentos do quadro de pessoal do
Campus para a DIGEP;

organizar, monitorar comissoes e controlar as rotinas do Processo Seletivo
para o quadro temporario, conforme instru¢des da DIGEP;

coordenar e controlar o cumprimento de normas de seguranca e saude
ocupacional do quadro de pessoal;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 221 A Coordenacdo de Saude é a unidade organizacional subordinada a
Diretoria-Geral, responséavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar
as atividades de atendimento em saude para o Campus.
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Art. 222 Compete & Coordenacao de Saude:
| — organizar, executar, coordenar e controlar as atividades relativas aos
servicos de assisténcia médica, odontoldgica, psicoldgica e de enfermagem
aos servidores e discentes;

Il — fazer a avaliacdo médica para o aferimento da capacidade do discente para
préatica de educacao fisica;

lll — organizar o servico de saude para assistir os servidores e discentes em
situacBes de urgéncia e emergéncia, oferecendo os primeiros socorros e o
encaminhamento a servico de maior complexidade quando se fizer
necessario;

IV — emitir e controlar os atestados de saude dos servidores e discentes;

V — analisar, emitir, deferir/indeferir e controlar o atestado médico e atestado de
saude do discente, conforme prazos estabelecidos;

VI — emitir, analisar, deferir/indeferir e controlar licencas médicas e atestados de
saude para os servidores, conforme prazos estabelecidos;

VIl — elaborar e executar procedimentos para as atividades de assisténcia a
saude;
VIII — solicitar, controlar e avaliar os recursos materiais do setor;

IX — operacionalizar e controlar o cadastro e classificagdo dos atendimentos;

X — promover palestras de prevencédo a saude;

Xl — coordenar e desenvolver campanhas de vacinacdo, doacdo de sangue,
combate ao tabagismo, ao alcoolismo, as drogas ilicitas e outras;

XIl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 223 A Coordenacao de Tecnologia da Informacdo é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades de Tecnologia da Informagdo (Tl) para o
Campus.

Paragrafo Unico. Todas as atividades devem estar alinhadas com o Plano Diretor de
TI (PDTI) e as normas e procedimentos definidos pela Diretoria de Tecnologia da
Informacao (DTI).

Art. 224 Compete a Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo:
| — prestar atendimento a usuarios do Campus quanto a problemas de
funcionamento e operacdo de equipamentos de TI, incluindo os problemas
de conectividade;
Il — manter os servi¢os de rede do Campus;
lll — gerenciar as contas de usuarios aos servi¢os de rede;
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VIl -

VI —

Xl -

manter o cabeamento estruturado do Campus, bem como o servico de
telefonia desde que as linhas da operadora estejam devidamente
conectadas ao data center do Campus;

realizar suporte basico aos usuarios e aos diversos setores do Campus;
instalar softwares nos microcomputadores do Campus;

executar a especificacdo, a instalagcdo e a manutencdo de equipamentos,
servicos e componentes de Informatica;

assessorar e controlar os acessos e os lancamentos de dados do Controle
Académico;

coordenar e monitorar os indicadores de desempenho das funcdes de
informacgéo e comunicacao do Campus;

organizar e manter a documentacao dos procedimentos atualizada;

elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas para a Diretoria-
Geral e a Diretoria de Tecnologia da Informacéo (DTI);

desenvolver outras atribuicfes afins.

Secao Il
Do Campus Corrente

Art. 225 O Campus de Corrente possui sua estrutura organizacional definida nos
termos do Art. 7° e conforme descricdo na presenta secao.

Art.

7

226 A Diretoria-Geral do Campus é a unidade organizacional executiva

responsavel por planejar, administrar, organizar, monitorar, avaliar e orientar as
atividades de gestdo do Campus.

Art. 227 Compete a Diretoria-Geral do Campus:

vV -

V —

VI -

exercer a representacao legal do Campus;

assinar atos de execucao orcamentaria e financeira, na forma da legislacéao
vigente;

executar o controle patrimonial e administrativo, conforme a politica
administrativa estabelecida para o Campus;

acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo das politicas educacionais,
dos planos, programas e projetos do Campus;

planejar, desenvolver e monitorar as atividades de ensino, pesquisa e
inovacéao, pés-graduacéo e extensao;

executar e implementar os programas de certificacao;
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VIl — apresentar a Reitoria e a PROAD, anualmente, proposta orcamentaria com a
discriminacéo das receitas e das despesas previstas para o Campus;

VIIl = cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes do Estatuto, do Regimento Interno
Geral, dos Regulamentos Internos e das decisbes do CONSUP e da
Reitoria;

IX — propor ao Reitor a nomeacdo ou a exoneragao de cargos de dire¢do, no
ambito do Campus;

X — propor ao Reitor a designacédo ou a dispensa de servidores ocupantes de
fungbes gratificadas, no &mbito do Campus;

Xl — planejar e executar o calendario académico do Campus;

XIl — propor e articular a celebracdo de acordos, convénios e contratos com
entidades publicas e privadas locais e regionais, conforme disposi¢éo legal
aplicada;

Xl — exercer a funcéo de ordenador de despesas de forma delegada e solidaria;

XIV — exercer o poder de disciplina no Campus;

XV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 228 O Gabinete da Diretoria-Geral € a unidade organizacional responsavel por
assessorar, organizar, assistir, coordenar e articular a acdo administrativa da
Diretoria-Geral do Campus.

Art. 229 Compete ao Gabinete da Diretoria-Geral do Campus:
| — assistir direta e imediatamente as acdes do Diretor-Geral;

Il — encaminhar e divulgar os atos e as ordens emanadas do Diretor-Geral,

lIl — realizar servicos administrativos e de expediente necessarios para 0
funcionamento do Gabinete da Diretoria-Geral e unidades organizacionais
afins;

IV — colaborar na preparacdo de relatérios de responsabilidade da Diretoria-
Geral,

V — emitir e controlar solicitac6es de diarias, passagens e veiculo oficial na area
de competéncia do Gabinete da Diretoria-Geral;

VI — redigir documentos, correspondéncias e atos do Diretor-Geral;

VIl — organizar e controlar a agenda do Diretor-Geral,
VIII — organizar e manter atualizados documentos, correspondéncias e dados de
interesse do Campus;

IX — proceder ao recebimento, distribuicdo e controle dos documentos oficiais e
outros de interesse do Campus;

X — manter contato e integragdo com as demais unidades organizacionais;

Xl — agendar e organizar eventos oficiais da Diretoria-Geral;
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Xl -

Xl =

XV —

selecionar e agendar espacos fisicos e recursos para a efetivacdo dos
eventos da Diretoria-Geral;

controlar o cadastro de autoridades e participantes em eventos e
solenidades realizadas pela Diretoria-Geral,

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 230 A Diretoria de Ensino € a unidade organizacional responsavel por planejar,
desenvolver, orientar e monitorar as atividades de ensino para o Campus.

Art. 231 Compete a Diretoria de Ensino:

| —
-
-
IV -
vV —
VI —
VIl -
VI —

Xl —

Xl -

X -

organizar e executar as politicas educacionais definidas para o Campus;
propor e elaborar os projetos de cursos;

acompanhar o desempenho dos discentes e do quadro docente;

monitorar a atuacdo das areas académicas;

adequar os curriculos as necessidades dos novos paradigmas do trabalho;
acompanhar a aplicacdo dos programas de avaliagdo da aprendizagem;
executar programas de certificacéo;

desenvolver e monitorar as diretrizes e normas técnicas e pedagogicas
relacionadas aos cursos;

promover e acompanhar as atividades de planejamento, execucao e
avaliacao do processo ensino-aprendizagem;

promover e propor estratégias de expansdo dos cursos oferecidos pelo
Campus;

promover e propor mecanismos de diagnéstico da necessidade de
capacitacdo, formacédo, habilitacdo, qualificacdo e requalificacdo do corpo
docente e do pessoal técnico-administrativo;

articular e apoiar o desenvolvimento de programas de extensdo, pesquisa e
inovacdo em parceria com as demais unidades organizacionais do Campus;
desenvolver outras atribuices afins.

Art. 232 A Coordenacéo do Curso de Gestdo Ambiental é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 233 Compete a Coordenacéo do Curso de Gestdo Ambiental:

participar do planejamento, execugdo e avaliacdo do projeto pedagogico do
curso e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 Curso;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboragéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
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IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para o curso;

V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;

VI — realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgacéo de resultados no Diario
Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situacdo de
regularidade do discente;

VIl — monitorar o andamento e o desempenho do curso;

VIII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;

IX — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para 0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

X — promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

Xl — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacéo,
execucgdo e manutencéo de laboratdrios na érea;

XIl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes do curso;

Xl - deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;

XIV — participar do planejamento e acompanhar a execugao dos planos de curso e
o calendério académico;

XV — coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);

XVI — organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;
XVII — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 234 A Coordenagdo do Curso de Licenciatura em Matemética é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 235 Compete & Coordenacao do Curso de Licenciatura em Matematica:
| — participar do planejamento, execucao e avaliacdo do projeto pedagdgico do
curso e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 curso;
lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboragéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliogréaficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para o curso;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;
VI — realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgacéo de resultados no Diario
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Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situacdo de
regularidade do discente;
VIl — monitorar o andamento e o desempenho do curso;
VIII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;
IX — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
X — promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;
Xl — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacéo,
execucgdo e manutencao de laboratdrios na érea;
XIl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes do curso;
Xl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;
XIV — participar do planejamento e acompanhar a execugao dos planos de curso e
o calendério académico;
XV — coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);
XVI— organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;
XVII — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 236 A Coordenacdao do Eixo de Ambiente, Saude e Seguranca € a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para

o Campus.

Art. 237 Compete a Coordenacédo do Eixo de Ambiente, Saude e Seguranca:
| — participar do planejamento, execucdo e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S CUrsos;
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para os cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;
VIl — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
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VIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucgdo e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;
Xl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
XIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;
XIIl — participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendéario académico;
XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 238 A Coordenacdo do Eixo de Informacdo e Comunicacdo € a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para
o Campus.

Art. 239 Compete a Coordenacéo do Eixo de Informacédo e Comunicacao:
| — participar do planejamento, execucdo e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S CUrsos;
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaborac¢éo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0s cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do €ixo;
VII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
VIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacgéo,
execucao e manutencao de laboratorios dos cursos do eixo;
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Xl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
XIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;
XIII — participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendario académico;
XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribuicdes afins

Art. 240 A Coordenacado do Eixo de Recursos Naturais é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para o Campus.

Art. 241 Compete & Coordenacao do Eixo de Recursos Naturais:
| — participar do planejamento, execucao e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S CuUrsos;
lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboragao de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para os cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;
VIl — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
VIIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdégico;
IX — promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;
Xl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
XIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;
Xl — participar do planejamento e acompanhar a execugao dos planos de curso e
o calendério académico;
XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Art. 242 A Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e Letras é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo Unico. A area € composta pelo ndcleo de ensino béasico, formado por
disciplinas de formacéao geral.

Art. 243 Compete & Coordenacéo das Areas da Natureza, Humanas e Letras:
| — executar as atividades académicas da area, conforme projetos pedagdgicos
dos cursos e matrizes curriculares;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area;
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — apoiar eventos e atividades complementares para a area;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
VI — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area,
VIl - promover e executar o aperfeicoamento, modernizagdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem,;
VIII = promover reunides individuais e em equipe com os docentes da area;
IX — deliberar sobre a dispensa de disciplina na area,
X — participar do planejamento e acompanhar a execuc¢do do plano de curso e
do calendario académico;
Xl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 244 A Coordenacdo de Educacdo Fisica é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 245 Compete a Coordenacéo de Educacao Fisica:
| — executar as atividades académicas da area, conforme projetos pedagogicos

dos cursos e matrizes curriculares;

Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area de educacao
fisica e modalidades desportivas;

lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;

IV — analisar e operacionalizar equipamentos e material esportivo para o0
Campus;

V — organizar e coordenar a utilizacdo do espaco fisico para a execucédo de
atividades relacionadas a area;
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VI -

VIl -
VIl -
IX -
X —
Xl -

Xl -
X -
XV —
XV —

planejar e organizar eventos e atividades complementares para a area de
educacao fisica;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
monitorar o andamento e o desempenho das atividades de educacéo fisica;
realizar a avaliacao fisica dos discentes atletas;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area;
promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

promover reunides individuais e em equipe com 0s docentes da area;
deliberar sobre a dispensa de disciplina de educacéo fisica;

acompanhar a execucédo do plano de curso e do calendario académico;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.

7

Art. 246 A Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo unico. A Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino é composta por 04
(quatro) coordenacdes, conforme Art. 7° e descricdes abaixo.

Art. 247 Compete a Coordenacédo Geral de Apoio ao Ensino:

IV -

V —
VI -

promover a articulacdo entre as coordenacgdes subordinadas e a Diretoria de
Ensino;

participar da elaborac¢do do Plano de Agéo da Diretoria de Ensino;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento dos Servicos Pedagodgicos, Biblioteca, Disciplina e
Controle Académico;

coordenar e controlar o desempenho dos recursos didaticos e pedagdgicos
aplicados no Campus;

supervisionar a movimentacéo dos diarios de classe;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 248 A Coordenacdo Pedagdgica é a unidade organizacional subordinada a
Coordenagédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e supervisionar as atividades pedagogicas, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo ensino-aprendizagem para o
Campus.

Art. 249 Compete a Coordenacéo Pedagogica:

acompanhar o desenvolvimento do trabalho docente;
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-
-
V-

VI -

VIl -
VI —
IX -
X —
Xl -
Xl =

Xl -
XV —
XV —
XVI -

XVII -

XVIII —
XIX —

acompanhar a trajetoria do ensino-aprendizagem dos discentes;

analisar e executar o plano de ensino e outras normas disciplinares;
participar da implementacéo e propor alteracées no projeto pedagdgico;
fiscalizar o cumprimento da legislacéo e do projeto pedagdgico;

administrar recursos de trabalho e gerenciar conflitos disciplinares entre
docentes e discentes;

coordenar e avaliar os projetos pedagdgicos do Campus;

elaborar projetos de recuperagéo de aprendizagem,;

participar da realizacdo do Conselho de Classe;

promover e participar de reunifes pedagodgicas no Campus;

diagnosticar as necessidades educacionais e sociais;

participar de acdes que promovam a integracdo escola-familia, visando a
participacao efetiva da familia no desenvolvimento escolar do discente;
propor objetivos e estratégias educacionais para o Campus;

participar da formulacéo e execucéo de projetos de formacédo continuada dos
docentes que propiciem a reflexdo sobre sua agcao e o redirecionamento de
suas atividades;

elaborar instrumentos técnicos de orientagdo e acompanhamento para
docentes e discentes;

identificar e mapear competéncias de aprendizagem;

analisar e emitir parecer relativo a processos de: adaptagcdo curricular,
validagdo de conhecimentos, reingresso e reabertura de cursos, matrizes
curriculares, plano de cursos e outros;

organizar o calendéario académico;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 250 A Coordenacdo de Biblioteca é a unidade organizacional subordinada a
Coordenagédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 251 Compete a Coordenacéo de Biblioteca:

| —
-
-
vV -

vV —
VI -
VIl -

organizar e coordenar os servigos de biblioteca;

coordenar a aquisicdo, selecao e conservagcao do material bibliografico;
realizar o processamento técnico do material bibliografico;

organizar, executar e controlar os empréstimos, reservas e devolucdo do
acervo;

propor normas para utilizagéo do acervo e dependéncias da biblioteca;
definir condicbes de armazenamento e preservagao do acervo;

administrar 0s equipamentos e materiais, bem como zelar por sua
manutencao e prever a aquisicdo dos que se fizerem necessarios;
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VIl -
IX -
X —
Xl —=
Xl -

X -

XIV —

promover a divulgacao do acervo e servicos;

realizar o servigo de atendimento e orientagdo aos usuarios;

orientar e auxiliar a realizacdo de pesquisas e levantamentos bibliograficos;
promover o intercambio e cooperagéo com instituicdes afins;

controlar e propor baixa do acervo bibliografico;

reunir e preservar documentos sobre a memoria do IFPI;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 252 A Coordenacdo de Controle Académico é a unidade organizacional
subordinada a Coordenacgdo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 253 Compete a Coordenacdo de Controle Académico:

V-

VI —

VIl —

VI —

Xl -

Xl -
X -
XV —

atender aos docentes, discentes e publico em geral em assuntos
relacionados a area;

organizar, coordenar e executar as atividades referentes ao controle da
movimentacéo de dados académicos;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para acompanhar as
atividades e o cumprimento da legislacao referente ao controle académico;
operacionalizar o cadastro e a classificagcdo dos eventos e dados do
controle académico;

efetuar e controlar os registros académicos relativos ao corpo discente e
docente em sistema informatizado;

organizar e controlar dados e informagbes da Matriz Curricular de cada
Curso;

expedir historicos escolares, diplomas, boletins, guias de transferéncias,
certiddes e outros documentos académicos;

efetuar o levantamento e atualizacdo semestral de dados estatisticos da
situacdo académica discente;

efetuar matricula e rematricula nos periodos estabelecidos no calendario
académico;

realizar o cadastro das disciplinas semestrais dos docentes para que estes
facam o acompanhamento e a insercdo das notas dos discentes no sistema
académico;

receber das coordenacbes as solicitacbes para alteracdo das notas dos
discentes, nos periodos fechados no sistema académico;

registrar e atualizar os dados cadastrais dos discentes e docentes;

organizar, guardar e controlar os arquivos individuais dos discentes;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Visto:

Data Reviséao: Cédigo:

Francisco das Chagas Santana REI/RIG01




MANUAL DE NORMAS

Data de Aprovacao: | Ato: Resolucdo N° Vigéncia: Pagina:
06/12/2011 020/2011- CONSUP Publicacdo BS | P4g. 112 de
INSTITUTO FEDERAL DE 320

EDUCAGAO, CIENCIAETECNOLOGIA | SETOR:

REITORIA

TEMA: REGIMENTO INTERNO GERAL

Art. 254 A Coordenacdo de Disciplina € a unidade organizacional subordinada a
Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 255 Compete a Coordenacéao de Disciplina:

IV -
vV —

VI -
VIl -
VIII -
IX -

coordenar e monitorar o funcionamento do ensino nos turnos escolares do
Campus;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para 0O controle e
acompanhamento das atividades e para o funcionamento do ensino, da
disciplina e da ordem nas dependéncias do Campus;

atuar quanto ao atendimento das reclamacdes, observacdes, solicitacdes e
outras demandas relacionadas ao cumprimento do turno escolar, da
disciplina e da ordem do Campus;

controlar os diarios de classe;

agendar e programar a disponibilizacdo de equipamentos multimidia, bem
como a assisténcia aos usuarios;

organizar e controlar a utilizacdo de recursos didaticos;

vistoriar salas e dependéncias do Campus;

fiscalizar o cronograma de aulas e calendario académico;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 256 O Departamento de Administracdo e Planejamento é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, desenvolver,
orientar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo Unico. O Departamento de Administracdo e Planejamento é composto por
04 (quatro) coordenacdes, conforme Art. 7° e descri¢cbes abaixo.

Art. 257 Compete ao Departamento de Administracdo e Planejamento:

assessorar a Diretoria-Geral do Campus, em assuntos relativos a
contabilidade, orcamentos e financas, licitagbes, compras, contratos,
convénios, termo de cooperacdo técnica, patrimbnio, almoxarifado,
transportes e servicos gerais;

executar e monitorar contratos, convénios, termo de cooperacdo técnica,
aditivos relativos as parcerias celebradas pelo Campus;

executar, em nivel de Campus, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as areas de Administracao,
Convénios, Servicos Gerais e Registro de Cadastro;

executar, desenvolver e monitorar as politicas e diretrizes nas areas de
administracao e planejamento, conforme diretrizes da PROAD;
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VI -

VIl -
VIl -

Xl =

Xl -

elaborar e coordenar projetos, planos de trabalho e termos de cooperacéo
para obtenc&o de recursos financeiros;

aprovar o processo de Tomada de Contas, Inventarios de Bens Méveis e
Imdveis e de Alienacdes;

apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pelo Departamento;
planejar e propor ao Diretor-Geral a alocagdo de recursos financeiros,
materiais e humanos para cumprimento dos objetivos do Campus;

coordenar a elaboracdo da prestacdo de contas, escrituragcdo do patrimonio
e das operacdes econdmico-financeiras;

controlar as receitas, as despesas e os contratos efetuados para o Campus;
planejar e desenvolver acdes logisticas e de manutencdo do Campus;
programar, organizar e monitorar a execugdo dos servigcos de conservagao,
limpeza, vigilancia, refeitério, copa, transportes, telecomunicacoes,
manutencao e outros;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 258 A Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e Financas é a unidade
organizacional subordinada ao Departamento de Administragcdo e Planejamento,
responsavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da
area para o Campus.

Art. 259 Compete a Coordenacdo de Or¢camento, Contabilidade e Financas:

vV -

V —

VI -
VIl -

assessorar o Departamento de Administracdo e Planejamento nos assuntos
relativos a execucdo da Gestdo Orcamentaria, Financeira, Patrimonial e
Contéabil do Campus;

elaborar relatérios gerenciais com informacdes relativas a sua area de
atuacao;

prestar informacdes relativas a saldos orcamentarios disponiveis para cada
unidade organizacional do Campus;

executar, em nivel de Campus, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as areas de orcamento, financas,
contabilidade e acompanhamento de metas e concessao de diarias e
passagens;

encaminhar o processo de compra de materiais para a Coordenacao de
Patrimbnio e Almoxarifado, apés a emissédo da nota de empenho;

realizar a avaliagéo de custos;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

7z

Art. 260 A Coordenacdo de Compras e Licitacdo € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
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planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o
Campus.

Art. 261 Compete a Coordenacédo de Compras e Licitacao:

V-

V —

VI -

VIl -

VIII -

IX -

X —

Xl —

Xl -

X -

realizar os procedimentos licitatorios cabiveis para aquisicdo de bens ou
servigos para o Campus;

executar os procedimentos relativos as compras por consulta para o
Campus;

planejar e divulgar a realizacdo de compras de materiais e servicos
compartilhados;

executar os procedimentos de formalizacdo dos processos de compras e
contratacdes via Sistema de Registro de Pregos (SRP);

efetivar o registro e a atualizacdo cadastral das empresas junto ao Sistema
Unificado de Registro Cadastral do Governo Federal (SICAF);

realizar o credenciamento de empresas junto ao Sistema de Convénios
(SICONV);

realizar os procedimentos relativos aos termos de Concessdo de uso de
espacos fisicos;

executar os procedimentos referentes ao Portal de Compras do Governo
Federal (COMPRASNET);

operacionalizar o Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
(SIASG), no modulo SISPP — Precos praticados para consultas internas do
Campus;

desenvolver, executar e monitorar as atividades de licitacgdo do Campus,
através de sistema integrado de gestao;

organizar, controlar e avaliar as atividade de compras e a lista de precos de
materiais e servigos para o Campus;

organizar e controlar os registros cadastrais de fornecedores e prestadores
de servico;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 262 A Coordenacéo de Patrimdnio e Almoxarifado € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da é&rea para o
Campus.

Art. 263 Compete a Coordenacgéo de Patrimbnio e Almoxarifado:

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do almoxarifado e patrimonio;
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Il — executar procedimentos operacionais para conferéncia, recebimento, guarda
e distribuicdo do material adquirido;

Il — executar o atendimento das requisicbes dos materiais, exercendo o controle
fisico dos estoques, no ambito do Campus;

IV — realizar atividades operacionais de cadastro e classificacdo dos materiais
adquiridos;

V — manter atualizado os registros da movimentacdo do material;

VI — elaborar mapas estatisticos de consumo, o Relatério Mensal do
Almoxarifado (RMA) e Relatério Mensal de Patriménio (RMP);

VIl — encaminhar a Nota de Empenho ao fornecedor;
VIIl — receber, classificar, cadastrar e controlar os bens patrimoniais do Campus;

IX — controlar os prazos de entrega dos materiais empenhados, comunicando a
Chefia imediata os eventuais atrasos para as devidas providéncias;

X — devolver o processo de compra de materiais para a Coordenacdo de
Orcamento, Contabilidade e Financas, juntamente com a nota fiscal
atestada,;

Xl — executar e controlar o tombamento e a avaliacdo da situacdo dos bens
patrimoniais do Campus;

XIl — desenvolver outras atribuices afins.

Art. 264 A Coordenacdo de Logistica e Manutencdo é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o
Campus.

Art. 265 Compete a Coordenacdo de Logistica e Manutencéo:

| — executar e coordenar as atividades de logistica do Campus;

Il — organizar e controlar a execucdo dos servicos conservacao, limpeza,
vigilancia, refeitorio, copa, transportes, telecomunicacdes, manutencao e
outros;

Il - programar, organizar e fiscalizar a utilizacdo e manutencdo da frota de
veiculos do Campus;

IV — programar e organizar as atividades referentes a obras e servicos de
engenharia e arquitetura e zelar pela manutencdo dos bens moveis e
imoveis;

V — acompanhar a execug¢éo dos contratos administrativos;

VI — programar, organizar e fiscalizar as atividades referentes ao protocolo,
expedicdo, distribuicAo e tramitacdo de documentos, processos e
correspondéncias do Campus;
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VII — planejar, controlar e orientar as atividades de natureza de seguranca no
trabalho;
VIIl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 266 A Coordenacdo de Extensdo € a unidade organizacional subordinada a
Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar
as atividades da area para o Campus.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Extensdo possui 01 (uma) unidade
organizacional responsavel pelo Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e
Emprego (SIEE).

Art. 267 Compete a Coordenacédo de Extensao:
| — assessorar a Diretoria-Geral do Campus nas acdes de extensao;

Il — executar e coordenar as politicas e diretrizes de extensédo aprovadas pela
PROEX;

[l — promover acBes integradas com a Diretoria de Ensino e a Coordenacédo de
Pesquisa e Inovacao do Campus;

IV — organizar, executar e coordenar convénios, acordos de cooperacao,
parcerias e intercambios regionais com 0s segmentos produtivos locais,
sociedade, empresas e a comunidade;

V — coordenar e controlar as acdes de assisténcia estudantil;

VI — quantificar e controlar recursos fisicos, humanos e materiais didatico-
pedagdgicos para 0s programas e projetos da area;

VIl — orientar e coordenar as ac¢fes de extensdo, inclusdo social, assisténcia
social, psicologica, pedagdgica e de saude do discente;

VIIl — promover e coordenar programas e projetos de articulacdo comunitaria;

IX — quantificar e controlar recursos financeiros, fisicos, humanos e materiais
didatico-pedagdgicos para os programas e projetos da area;

X — planejar e controlar a execu¢ao orcamentéria dos projetos de extensao;

Xl — planejar e coordenar projetos e servicos tecnoldgicos, visitas técnicas,
cooperativismo, empreendedorismo, projetos artisticos, culturais e
desportivos para o Campus;

Xl — executar e acompanhar cursos de formacgdo inicial e continuada: acdes
pedagdgicas, conteudo, carga horéria, tipo de avaliacéo e certificacao;

XIII - divulgar, executar e coordenar 0os programas e projetos de escolarizagéo
inclusiva e assisténcia estudantil;

XIV — planejar e acompanhar as atividades do Servico de Integracdo, Estagios,
Egressos e Emprego (SIEE);

XV — promover e coordenar o projetos para incubadoras e empresa janior;
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XVI — promover, divulgar e controlar calendario de eventos na area dos projetos
desportivos, culturais, cientificos e tecnoldgicos;

XVII — elaborar anualmente planos de acéo e relatério de atividades desenvolvidas,
conforme as politicas de extensdo do IFPI, inclusive obedecendo as
disposicbes contidas no Termo de Acordo de Metas (TAM), Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e outras disposi¢oes legais;

XVIII — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 268 O Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e Emprego é subordinado a
Coordenacéo de Extensédo, responsavel por planejar, organizar, executar e controlar
as atividades da area para o Campus.

Art. 269 Compete ao Servico de Integracao, Estagios, Egressos e Emprego (SIEE):
| — executar as atividades do Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e
Emprego (SIEE);
Il — organizar e executar as parcerias para estagio;

[l - cadastrar instituicdes parceiras, conveniadas e os documentos firmados na
area,;

IV — organizar e executar as politicas de estagios, termos de convénios e termo
de compromisso de estdgio, conforme disposicdo legal e normas
estabelecidas pela PROEX;

V — promover e organizar acdes que facilitem a insercao do egresso no mercado
de trabalho;

VI — promover a pesquisa anual de egressos;

VIl — divulgar as oportunidades de estagio e empregos;
VIII — registrar e controlar os dados sobre as apdlices de seguros e as normas
vigentes para a area,

IX — registrar e gerenciar dados e informacdes ligados a area;

X — elaborar, periodicamente, o relatorio das atividades desenvolvidas;

Xl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 270 A Coordenacdo de Pesquisa e Inovacdo é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 271 Compete a Coordenacgéo de Pesquisa e Inovacgao:
| — assessorar a Diretoria-Geral nas acdes de Poés-Graduacdo, Pesquisa e
Inovacéo;
Il — executar e coordenar as politicas e diretrizes de pesquisa e inovagao
aprovadas pela PROPI;
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-
V-
vV —
VI -
VIl -

VIII -
IX -

X —
Xl -

executar e acompanhar os programas institucionais de iniciacao cientifica e
de po6s-graduacéo;

acompanhar a aplicacao dos recursos e programas de parcerias na area de
pos-graduacéao, pesquisa e inovacao do Campus;

captar as demandas locais relacionadas as pesquisas passiveis de protecao;
executar as acoes aprovadas pelo Conselho Gestor do NIT;

realizar estudos de demanda e propor projetos e programas na area de pos-
graduacéo, pesquisa e inovacao;

organizar e acompanhar os nucleos e grupos de pesquisa,

coletar dados relacionados a pesquisadores e resultados cientificos por area
do conhecimento;

elaborar e apresentar relatorios de atividades da area;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 272 A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas € a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area, conforme as politicas e rotinas de
pessoal estabelecidas pela Diretoria de Gestao de Pessoas (DIGEP).

Art. 273 Compete a Coordenacdo de Gestao de Pessoas:

IV -

vV —
VI -
VIl —

VI —
IX -

Xl -

atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacdées
da érea;

executar as politicas de gestdo de pessoas para o Campus;

coordenar e orientar a aplicacdo da legislacdo e cumprimento de normas,
conforme padronizacao da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP);
coordenar e controlar o exercicio das atividades dos docentes efetivos,
substitutos e temporarios, servidores técnico-administrativos efetivos do
guadro de pessoal do Campus;

coordenar, desenvolver e executar os procedimentos de avaliacdo de
desempenho e estagio probatdrio, conforme padrdes estabelecidos;
organizar e executar acdes de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,
conforme cronograma estabelecido;

organizar e controlar documentos do quadro de pessoal do Campus;
controlar e conferir relatérios de frequéncia dos servidores;

organizar, coordenar e catalogar normas da area aplicaveis ao Campus;
planejar, coordenar e controlar o levantamento da programacéo de férias e
verificar sua execucao;

selecionar, encaminhar dados e documentos do quadro de pessoal do
Campus para a DIGEP;
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XIl — organizar, monitorar comissdes e controlar as rotinas do Processo Seletivo
para o quadro temporario, conforme instru¢des da DIGEP;
XIll — coordenar e controlar o cumprimento de normas de seguranca e saude
ocupacional do quadro de pessoal;
XIV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 274 A Coordenacdo de Saude € a unidade organizacional subordinada a
Diretoria-Geral, responséavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar
as atividades de atendimento em saude para o Campus.

Art. 275 Compete a Coordenacédo de Saude:
| — organizar, executar, coordenar e controlar as atividades relativas aos
servicos de assisténcia médica, odontoldgica, psicolégica e de enfermagem
aos servidores e discentes;

Il — fazer a avaliagdo médica para o aferimento da capacidade do discente para
pratica de educacéo fisica;

Il - organizar o servico de saude para assistir os servidores e discentes em
situacdes de urgéncia e emergéncia, oferecendo 0S primeiros socorros e o
encaminhamento a servico de maior complexidade quando se fizer
necessario;

IV — emitir e controlar os atestados de saude dos servidores e discentes;

V — analisar, emitir, deferir/indeferir e controlar o atestado médico e atestado de
saude do discente, conforme prazos estabelecidos;

VI - emitir, analisar, deferir/indeferir e controlar licencas médicas e atestados de
saude para os servidores, conforme prazos estabelecidos;

VII - elaborar e executar procedimentos para as atividades de assisténcia a
saude;
VIII — solicitar, controlar e avaliar os recursos materiais do setor;

IX — operacionalizar e controlar o cadastro e classificacdo dos atendimentos;

X — promover palestras de prevencéo a saude;

Xl — coordenar e desenvolver campanhas de vacinacdo, doacdo de sangue,
combate ao tabagismo, ao alcoolismo, as drogas ilicitas e outras;

XIl — desenvolver outras atribuices afins.

Art. 276 A Coordenacdo de Tecnologia da Informacédo € a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades de Tecnologia da Informacgdo (TIl) para o
Campus.
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Paragrafo Unico. Todas as atividades devem estar alinhadas com o Plano Diretor de
Tl (PDTI) e as normas e procedimentos definidos pela Diretoria de Tecnologia da

Informacao (DTI).

Art. 277 Compete a Coordenacédo de Tecnologia da Informacéo:
| — prestar atendimento a usuarios do Campus quanto a problemas de
funcionamento e operacao de equipamentos de TI, incluindo os problemas

de conectividade;

Il — manter os servi¢os de rede do Campus;

lll — gerenciar as contas de usuarios aos servi¢cos de rede;

IV — manter o cabeamento estruturado do Campus, bem como o servico de
telefonia desde que as linhas da operadora estejam devidamente
conectadas ao data center do Campus;

V — realizar suporte basico aos usuarios e aos diversos setores do Campus;

VI — instalar softwares nos microcomputadores do Campus;

VIl — executar a especificacdo, a instalagdo e a manutencdo de equipamentos,
servicos e componentes de Informéatica;

VIIl — assessorar e controlar os acessos e o0s langcamentos de dados do Controle

Académico;

IX— coordenar e monitorar os indicadores de desempenho das funcdes de
informacgéo e comunicacao do Campus;
X — organizar e manter a documentacao dos procedimentos atualizada;
Xl — elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas, disponibilizando-
os para a Diretoria-Geral e Diretoria de Tecnologia da Informagéo (DTI);
XIl — desenvolver outras atribuices afins.

Secéao lll

Do Campus Floriano

Art. 278 O Campus de Floriano possui sua estrutura organizacional definida nos

termos do Art. 7° e conforme descricdo na presente secao.

Art. 279 A Diretoria-Geral do Campus € a unidade organizacional executiva
responsavel por planejar, administrar, organizar, monitorar, avaliar e orientar as

atividades de gestdo do Campus.
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Art. 280 Compete a Diretoria-Geral do Campus:
| — exercer a representacéo legal do Campus;
Il — assinar atos de execucdo orcamentaria e financeira, na forma da legislacéo
vigente;
Il — executar o controle patrimonial e administrativo, conforme a politica
administrativa estabelecida para o Campus;

IV — acompanhar, supervisionar e avaliar a execucao das politicas educacionais,
dos planos, programas e projetos do Campus;

V — planejar, desenvolver e monitorar as atividades de ensino, pesquisa e
inovacao, pés-graduacédo e extensao;

VI — executar e implementar os programas de certificacao;

VII - apresentar a Reitoria e a PROAD, anualmente, proposta orcamentaria com a
discriminagao das receitas e das despesas previstas para o Campus;

VIIl — cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Interno
Geral, dos Regulamentos Internos e das decisdbes do CONSUP e da
Reitoria;

IX — propor ao Reitor a nomeacdo ou a exoneracdo de cargos de direcdo, no
ambito do Campus;

X — propor ao Reitor a designacdo ou a dispensa de servidores ocupantes de
funcdes gratificadas, no ambito do Campus;

Xl — planejar e executar o calendario académico do Campus;

XIl — propor e articular a celebragdo de acordos, convénios e contratos com
entidades publicas e privadas locais e regionais, conforme disposicao legal
aplicada;

XIIl - exercer a funcdo de ordenador de despesas de forma delegada e solidaria,

XIV — exercer o poder de disciplina no Campus;

XV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 281 O Gabinete da Diretoria-Geral é a unidade organizacional responsavel por
assessorar, organizar, assistir, coordenar e articular a acdo administrativa da
Diretoria-Geral do Campus.

Art. 282 Compete ao Gabinete da Diretoria-Geral do Campus:
| — assistir direta e imediatamente as acdes do Diretor-Geral;
Il — encaminhar e divulgar os atos e as ordens emanadas do Diretor-Geral,
lll — realizar servicos administrativos e de expediente necessarios para o
funcionamento do Gabinete da Diretoria-Geral e unidades organizacionais

afins;
IV — colaborar na preparacdo de relatérios de responsabilidade da Diretoria-
Geral,
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vV —
VI -
VIl -
VIl -
IX -
X —
Xl -
Xl -
Xl -

XV —

emitir e controlar solicitagcdes de diarias, passagens e veiculo oficial na area
de competéncia do Gabinete da Diretoria-Geral;

redigir documentos, correspondéncias e atos do Diretor-Geral,

organizar e controlar a agenda do Diretor-Geral,

organizar e manter atualizados documentos, correspondéncias e dados de
interesse do Campus;

proceder ao recebimento, distribuicdo e controle dos documentos oficiais e
outros de interesse do Campus;

manter contato e integracdo com as demais unidades organizacionais;
agendar e organizar eventos oficiais da Diretoria-Geral,

selecionar e agendar espacos fisicos e recursos para a efetivacdo dos
eventos da Diretoria-Geral;

controlar o cadastro de autoridades e participantes em eventos e
solenidades realizadas pela Diretoria-Geral;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 283 A Diretoria de Ensino € a unidade organizacional responsavel por planejar,
desenvolver, orientar e monitorar as atividades de ensino para o Campus.

Art. 284 Compete a Diretoria de Ensino:

| —
-
-
IV -
vV —
VI —
VIl -
VI —

Xl —

Xl -

X -

organizar e executar as politicas educacionais definidas para o Campus;
propor e elaborar os projetos de cursos;

acompanhar o desempenho dos discentes e do quadro docente;

monitorar a atuacdo das areas académicas;

adequar os curriculos as necessidades dos novos paradigmas do trabalho;
acompanhar a aplicacéo dos programas de avaliacdo da aprendizagem;
executar programas de certificacao;

desenvolver e monitorar as diretrizes e normas técnicas e pedagogicas
relacionadas aos cursos;

promover e acompanhar as atividades de planejamento, execugcdo e
avaliacao do processo ensino-aprendizagem;

promover e propor estratégias de expansdo dos cursos oferecidos pelo
Campus;

promover e propor mecanismos de diagnéstico da necessidade de
capacitacdo, formacado, habilitacdo, qualificacdo e requalificacdo do corpo
docente e do pessoal técnico-administrativo;

articular e apoiar o desenvolvimento de programas de extensdo, pesquisa e
inovagao em parceria com as demais unidades organizacionais do Campus;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Art. 285 A Coordenacdo do Curso de Analise e Desenvolvimento de Sistemas € a
unidade organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 286 Compete a Coordenacdo do Curso de Analise e Desenvolvimento de
Sistemas:

IV -

vV —
VI —

VIl -
VIII -
IX -
X —
Xl —

Xl -
X =

XV —

XV —

XVI -

XVII -

participar do planejamento, execucéo e avaliacdo do projeto pedagogico do
curso e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 curso;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;
planejar e organizar eventos e atividades complementares para o curso;
acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;
realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgacdo de resultados no Diério
Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situagao de
regularidade do discente;

monitorar o andamento e o desempenho do curso;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;
elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucao e manutencao de laboratoérios na area,

promover reunides individuais e em equipe com os docentes do curso;
deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;

participar do planejamento e acompanhar a execucéo dos planos de curso e
o calendéario académico;

coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);

organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 287 A Coordenacgdo do Curso de Licenciatura em Ciéncias Biologicas € a
unidade organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.
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Data Reviséao: Cédigo:

Francisco das Chagas Santana REI/RIG01




MANUAL DE NORMAS

Data de Aprovacao: | Ato: Resolucdo N° Vigéncia: Pagina:
06/12/2011 020/2011- CONSUP Publicacdo BS | P3g. 124 de
INSTITUTO FEDERAL DE 320

EDUCAGAO, CIENCIAETECNOLOGIA | SETOR:

REITORIA

TEMA: REGIMENTO INTERNO GERAL

Art. 288 Compete a Coordenacéo do Curso de Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas:

V-

vV —
VI -

VIl -
VI —
IX -
X —
Xl -

Xl -
X -

XV —

XV —

XVI -

XVII —

participar do planejamento, execucdo e avaliacdo do projeto pedagogico do
curso e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 Curso;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0 curso;
acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;
realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgacao de resultados no Diario
Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situacdo de
regularidade do discente;

monitorar o andamento e o desempenho do curso;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;
elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturagao,
execucgdo e manutencao de laboratdrios na érea;

promover reunides individuais e em equipe com o0s docentes do curso;
deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;

participar do planejamento e acompanhar a execuc¢édo dos planos de curso e
o calendério académico;

coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);

organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 289 A Coordenagdo do Curso de Licenciatura em Matemética é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 290 Compete a Coordenacgéo do Curso de Licenciatura em Matematica:

participar do planejamento, execucéo e avaliacdo do projeto pedagogico do
curso e suas atividades académicas;
operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 Curso;
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lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;

IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para o curso;

V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;

VI — realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgagéo de resultados no Diario
Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situacdo de
regularidade do discente;

VIl — monitorar o andamento e o desempenho do curso;

VIII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;

IX — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para 0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

X — promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

Xl — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacéo,
execucgdo e manutencao de laboratdrios na érea;

XIl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes do curso;

Xl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;

XIV — participar do planejamento e acompanhar a execugao dos planos de curso e
o calendério académico;

XV — coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);

XVI — organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;
XVII — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 291 A Coordenacao do Eixo de Ambiente, Saude e Seguranca é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para
o Campus.

Art. 292 Compete a Coordenacédo do Eixo de Ambiente, Salude e Seguranca:
| — participar do planejamento, execucédo e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S Cursos;
lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para os cursos do
eixo;

Visto: Data Reviséo: Cadigo:
Francisco das Chagas Santana REI/RIG01




MANUAL DE NORMAS

Data de Aprovacao: | Ato: Resolucdo N° Vigéncia: Pagina:
06/12/2011 020/2011- CONSUP Publicacdo BS | P4g. 126 de
INSTITUTO FEDERAL DE 320
EDUCACAO, CIENCIAETECNOLOGIA | SETOR:
REITORIA

TEMA: REGIMENTO INTERNO GERAL

V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do €ixo;
VII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
VIIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagogico;
IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizagdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;
Xl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
XIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;
Xl — participar do planejamento e acompanhar a execugao dos planos de curso e
o calendério académico;
XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 293 A Coordenacdo do Eixo de Informacdo e Comunicacdo € a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para
o Campus.

Art. 294 Compete a Coordenacédo do Eixo de Informacédo e Comunicacao:
| — participar do planejamento, execuc¢ao e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S CuUrsos;
lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboragéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacéo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para os cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;
VII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
VIIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
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IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucdo e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;
Xl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
XIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;
XIIl = participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendéario académico;
XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 295 A Coordenacdo do Eixo de Controle e Processos Industriais € a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para
o Campus.

Art. 296 Compete a Coordenacédo do Eixo de Controle e Processos Industriais:
| — participar do planejamento, execucdo e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S CUrsos;
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elabora¢éo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0s cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;
VII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
VIIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacgéo,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;
XI — promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
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Xl -

Xl =

XV —
XV —

deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;

participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendéario académico;

supervisionar as atividades de estagio;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

7

Art. 297 A Coordenagdo do Eixo de Infraestrutura € a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para o Campus.

Art. 298 Compete & Coordenacao do Eixo de Infraestrutura:

IV -

V —

VI —
VIl -

VIIl -

IX -

Xl -

Xl -

X =

XV —
XV —

participar do planejamento, execucéo e avaliacdo dos projetos pedagodgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S cursos;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;
planejar e organizar eventos e atividades complementares para os cursos do
eixo;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;

monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacéo,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;

promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;

deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;

participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendério académico;

supervisionar as atividades de estagio;

desenvolver outras atribuicdes afins
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Art. 299 A Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e Letras é a unidade

organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da &rea para o Campus.

Paragrafo Unico. A area é composta pelo ndcleo de ensino basico, formado por
disciplinas de formacao geral.

Art. 300 Compete a Coordenacéo das Areas da Natureza, Humanas e Letras:
| — executar as atividades académicas da area, conforme projetos pedagogicos
dos cursos e matrizes curriculares;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area;
lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;
IV — apoiar eventos e atividades complementares para a area;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
VI — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area;
VIl — promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;
VIIl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes da area,;
IX — deliberar sobre a dispensa de disciplina na area;
X — participar do planejamento e acompanhar a execucao do plano de curso e
do calendério académico;
Xl — desenvolver outras atribuicdes afins.
Art. 301 A Coordenacdo de Educacdo Fisica é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 302 Compete a Coordenacédo de Educacao Fisica:
| — executar as atividades académicas da area, conforme projetos pedagdgicos

dos cursos e matrizes curriculares;

Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area de educacao
fisica e modalidades desportivas;

lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;

IV — analisar e operacionalizar equipamentos e material esportivo para o
Campus;

V — organizar e coordenar a utilizacdo do espaco fisico para a execucdo de
atividades relacionadas a éarea;
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VI -

VIl -
VIl -
IX -
X —
Xl -

Xl -
X -
XV —
XV —

planejar e organizar eventos e atividades complementares para a area de
educacao fisica;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
monitorar o andamento e o desempenho das atividades de educacéo fisica;
realizar a avaliacao fisica dos discentes atletas;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area;
promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

promover reunides individuais e em equipe com 0s docentes da area;
deliberar sobre a dispensa de disciplina de educacao fisica;

acompanhar a execucédo do plano de curso e do calendario académico;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.

7z

Art. 303 A Coordenacado Geral de Apoio ao Ensino é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo unico. A Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino é composta por 04
(quatro) coordenacdes, conforme Art. 7° e descricdes abaixo.

Art. 304 Compete a Coordenacédo Geral de Apoio ao Ensino:

IV -

V —
VI -

promover a articulacdo entre as coordenacgdes subordinadas e a Diretoria de
Ensino;

participar da elaborac¢do do Plano de Ag&o da Diretoria de Ensino;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento dos Servicos Pedagodgicos, Biblioteca, Disciplina e
Controle Académico;

coordenar e controlar o desempenho dos recursos didaticos e pedagdgicos
aplicados no Campus;

supervisionar a movimentacéo dos diarios de classe;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 305 A Coordenacdo Pedagdgica é a unidade organizacional subordinada a
Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e supervisionar as atividades pedagogicas, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo ensino-aprendizagem para o
Campus.

Art. 306 Compete a Coordenacéo Pedagogica:

acompanhar o desenvolvimento do trabalho docente;
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-
-
V-

VI -

VIl -
VI —
IX -
X —
Xl -
Xl =

Xl -
XV —
XV —
XVI -

XVII -

XVIII —
XIX —

acompanhar a trajetoria do ensino-aprendizagem dos discentes;

analisar e executar o plano de ensino e outras normas disciplinares;
participar da implementacéo e propor alteracées no projeto pedagdgico;
fiscalizar o cumprimento da legislacéo e do projeto pedagdgico;

administrar recursos de trabalho e gerenciar conflitos disciplinares entre
docentes e discentes;

coordenar e avaliar os projetos pedagdgicos do Campus;

elaborar projetos de recuperagéo de aprendizagem,;

participar da realizacdo do Conselho de Classe;

promover e participar de reunifes pedagodgicas no Campus;

diagnosticar as necessidades educacionais e sociais;

participar de acdes que promovam a integracdo escola-familia, visando a
participacao efetiva da familia no desenvolvimento escolar do discente;
propor objetivos e estratégias educacionais para o Campus;

participar da formulacéo e execucéo de projetos de formacédo continuada dos
docentes que propiciem a reflexdo sobre sua agcao e o redirecionamento de
suas atividades;

elaborar instrumentos técnicos de orientagdo e acompanhamento para
docentes e discentes;

identificar e mapear competéncias de aprendizagem;

analisar e emitir parecer relativo a processos de: adaptagcdo curricular,
validagdo de conhecimentos, reingresso e reabertura de cursos, matrizes
curriculares, plano de cursos e outros;

organizar o calendéario académico;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 307 A Coordenacdo de Biblioteca é a unidade organizacional subordinada a
Coordenagédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 308 Compete a Coordenacéo de Biblioteca:

| —
-
-
vV -

vV —
VI -
VIl -

organizar e coordenar os servigos de biblioteca;

coordenar a aquisicdo, selecao e conservagcao do material bibliografico;
realizar o processamento técnico do material bibliografico;

organizar, executar e controlar os empréstimos, reservas e devolucdo do
acervo;

propor normas para utilizagéo do acervo e dependéncias da biblioteca;
definir condicbes de armazenamento e preservacao do acervo;

administrar 0os equipamentos e materiais, bem como zelar por sua
manutencao e prever a aquisicdo dos que se fizerem necessarios;
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VIl -
IX -
X —
Xl —=
Xl -

X -

XIV —

promover a divulgacao do acervo e servicos;

realizar o servigo de atendimento e orientagdo aos usuarios;

orientar e auxiliar a realizacédo de pesquisas e levantamentos bibliograficos;
promover o intercambio e cooperagéo com instituicdes afins;

controlar e propor baixa do acervo bibliografico;

reunir e preservar documentos sobre a memoria do IFPI;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 309 A Coordenacdo de Controle Académico é a unidade organizacional
subordinada a Coordenacgdo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 310 Compete a Coordenacédo de Controle Académico:

V-

VI —

VIl —

VI —

Xl -

Xl -
X -
XV —

atender aos docentes, discentes e publico em geral em assuntos
relacionados a area;

organizar, coordenar e executar as atividades referentes ao controle da
movimentacéo de dados académicos;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para acompanhar as
atividades e o cumprimento da legislacao referente ao controle académico;
operacionalizar o cadastro e a classificagcdo dos eventos e dados do
controle académico;

efetuar e controlar os registros académicos relativos ao corpo discente e
docente em sistema informatizado;

organizar e controlar dados e informagbes da Matriz Curricular de cada
Curso;

expedir historicos escolares, diplomas, boletins, guias de transferéncias,
certiddes e outros documentos académicos;

efetuar o levantamento e atualizacdo semestral de dados estatisticos da
situacdo académica discente;

efetuar matricula e rematricula nos periodos estabelecidos no calendario
académico;

realizar o cadastro das disciplinas semestrais dos docentes para que estes
facam o acompanhamento e a insercdo das notas dos discentes no sistema
académico;

receber das coordenacbes as solicitacbes para alteracdo das notas dos
discentes, nos periodos fechados no sistema académico;

registrar e atualizar os dados cadastrais dos discentes e docentes;

organizar, guardar e controlar os arquivos individuais dos discentes;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Art. 311 A Coordenacdo de Disciplina € a unidade organizacional subordinada a
Coordenacédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 312 Compete a Coordenacéo de Disciplina:

| — coordenar e monitorar o funcionamento do ensino nos turnos escolares do
Campus;

Il — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades e para o funcionamento do ensino, da
disciplina e da ordem nas dependéncias do Campus;

lIl - atuar quanto ao atendimento das reclamacdes, observacdes, solicitacdes e
outras demandas relacionadas ao cumprimento do turno escolar, da
disciplina e da ordem do Campus;

IV — controlar os diérios de classe;

V — agendar e programar a disponibilizacdo de equipamentos multimidia, bem
como a assisténcia aos usuarios;

VI — organizar e controlar a utilizacdo de recursos didaticos;

VIl — vistoriar salas e dependéncias do Campus;
VIIl — fiscalizar o cronograma de aulas e calendario académico;

IX — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 313 O Departamento de Administracdo e Planejamento é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, desenvolver,
orientar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo Unico. O Departamento de Administracdo e Planejamento é composto por
04 (quatro) coordenacdes, conforme Art. 7° e descri¢cbes abaixo.

Art. 314 Compete ao Departamento de Administracédo e Planejamento:
| — assessorar a Diretoria-Geral do Campus, em assuntos relativos a
contabilidade, orcamentos e financas, licitacbes, compras, contratos,
convénios, termo de cooperagdo técnica, patriménio, almoxarifado,
transportes e servicos gerais;

Il — executar e monitorar contratos, convénios, termo de cooperacdo técnica,
aditivos relativos as parcerias celebradas pelo Campus;

lIl — executar, em nivel de Campus, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as areas de Administracao,
Convénios, Servicos Gerais e Registro de Cadastro;

IV — executar, desenvolver e monitorar as politicas e diretrizes nas areas de
administracao e planejamento, conforme diretrizes da PROAD;
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VI -

VIl -
VIl -

Xl =

Xl -

elaborar e coordenar projetos, planos de trabalho e termos de cooperacéo
para obtenc&o de recursos financeiros;

aprovar o processo de Tomada de Contas, Inventarios de Bens Moveis e
Imdveis e de Alienacdes;

apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pelo Departamento;
planejar e propor ao Diretor-Geral a alocagdo de recursos financeiros,
materiais e humanos para cumprimento dos objetivos do Campus;

coordenar a elaboracdo da prestacdo de contas, escrituragcdo do patrimonio
e das operacdes econdmico-financeiras;

controlar as receitas, as despesas e os contratos efetuados para o Campus;
planejar e desenvolver acdes logisticas e de manutencdo do Campus;
programar, organizar e monitorar a execugdo dos servi¢cos de conservagao,
limpeza, vigilancia, refeitério, copa, transportes, telecomunicacdes,
manutencao e outros;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 315 A Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e Financas é a unidade
organizacional subordinada ao Departamento de Administragcdo e Planejamento,
responsavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da
area para o Campus.

Art. 316 Compete a Coordenacdo de Or¢camento, Contabilidade e Financas:

vV -

V —

VI -
VIl -

assessorar o Departamento de Administracdo e Planejamento nos assuntos
relativos a execucdo da Gestdo Orcamentaria, Financeira, Patrimonial e
Contéabil do Campus;

elaborar relatérios gerenciais com informacdes relativas a sua area de
atuacao;

prestar informacdes relativas a saldos orcamentarios disponiveis para cada
unidade organizacional do Campus;

executar, em nivel de Campus, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as areas de orcamento, financas,
contabilidade e acompanhamento de metas e concessdo de diarias e
passagens;

encaminhar o processo de compra de materiais para a Coordenacao de
Patrimbnio e Almoxarifado, apés a emissédo da nota de empenho;

realizar a avaliagao de custos;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

7z

Art. 317 A Coordenacdo de Compras e Licitacdo € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
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planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o
Campus.

Art. 318 Compete a Coordenacgdo de Compras e Licitacao:

V-

V —

VI -

VIl -

VIII -

IX -

X —

Xl —

Xl -

X -

realizar os procedimentos licitatorios cabiveis para aquisicdo de bens ou
servigos para o Campus;

executar os procedimentos relativos as compras por consulta para o
Campus;

planejar e divulgar a realizacdo de compras de materiais e servicos
compartilhados;

executar os procedimentos de formalizacdo dos processos de compras e
contratacdes via Sistema de Registro de Precgos (SRP);

efetivar o registro e a atualizacdo cadastral das empresas junto ao Sistema
Unificado de Registro Cadastral do Governo Federal (SICAF);

realizar o credenciamento de empresas junto ao Sistema de Convénios
(SICONV);

realizar os procedimentos relativos aos termos de Concessdo de uso de
espacos fisicos;

executar os procedimentos referentes ao Portal de Compras do Governo
Federal (COMPRASNET);

operacionalizar o Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
(SIASG), no modulo SISPP — Precos praticados para consultas internas do
Campus;

desenvolver, executar e monitorar as atividades de licitacdo do Campus,
através de sistema integrado de gestao;

organizar, controlar e avaliar as atividade de compras e a lista de precos de
materiais e servigos para o Campus;

organizar e controlar os registros cadastrais de fornecedores e prestadores
de servico;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 319 A Coordenacédo de Patrimdnio e Almoxarifado € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da é&rea para o
Campus.

Art. 320 Compete a Coordenacgéo de Patrimbnio e Almoxarifado:

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do almoxarifado e patrimonio;
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Il — executar procedimentos operacionais para conferéncia, recebimento, guarda
e distribuicdo do material adquirido;

Il — executar o atendimento das requisicbes dos materiais, exercendo o controle
fisico dos estoques, no ambito do Campus;

IV — realizar atividades operacionais de cadastro e classificacdo dos materiais
adquiridos;

V — manter atualizado os registros da movimentacdo do material;

VI — elaborar mapas estatisticos de consumo, o Relatério Mensal do
Almoxarifado (RMA) e Relatério Mensal de Patriménio (RMP);

VIl — encaminhar a Nota de Empenho ao fornecedor;
VIIl — receber, classificar, cadastrar e controlar os bens patrimoniais do Campus;

IX — controlar os prazos de entrega dos materiais empenhados, comunicando a
Chefia imediata os eventuais atrasos para as devidas providéncias;

X — devolver o processo de compra de materiais para a Coordenacdo de
Orcamento, Contabilidade e Financas, juntamente com a nota fiscal
atestada,;

Xl — executar e controlar o tombamento e a avaliacdo da situacdo dos bens
patrimoniais do Campus;

XIl — desenvolver outras atribuices afins.

Art. 321 A Coordenacdo de Logistica e Manutencdo é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o
Campus.

Art. 322 Compete a Coordenacdo de Logistica e Manutencéo:

| — executar e coordenar as atividades de logistica do Campus;

Il — organizar e controlar a execucdo dos servicos conservacao, limpeza,
vigilancia, refeitorio, copa, transportes, telecomunicacdes, manutencao e
outros;

Il - programar, organizar e fiscalizar a utilizacdo e manutencdo da frota de
veiculos do Campus;

IV — programar e organizar as atividades referentes a obras e servicos de
engenharia e arquitetura e zelar pela manutencdo dos bens moveis e
imoveis;

V — acompanhar a execug¢éo dos contratos administrativos;

VI — programar, organizar e fiscalizar as atividades referentes ao protocolo,
expedicdo, distribuicAo e tramitagdo de documentos, processos e
correspondéncias do Campus;
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VII — planejar, controlar e orientar as atividades de natureza de seguranca no
trabalho;
VIIl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 323 A Coordenacdo de Extensdo € a unidade organizacional subordinada a
Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar
as atividades da area para o Campus.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Extensdo possui 01 (uma) unidade
organizacional responsavel pelo Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e
Emprego (SIEE).

Art. 324 Compete a Coordenacédo de Extensao:
| — assessorar a Diretoria-Geral do Campus nas acdes de extensao;

Il — executar e coordenar as politicas e diretrizes de extensédo aprovadas pela
PROEX;

[l — promover acBes integradas com a Diretoria de Ensino e a Coordenacédo de
Pesquisa e Inovacao do Campus;

IV — organizar, executar e coordenar convénios, acordos de cooperacao,
parcerias e intercambios regionais com 0s segmentos produtivos locais,
sociedade, empresas e a comunidade;

V — coordenar e controlar as acdes de assisténcia estudantil;

VI — quantificar e controlar recursos fisicos, humanos e materiais didatico-
pedagdgicos para 0s programas e projetos da area;

VIl — orientar e coordenar as ac¢fes de extensdo, inclusdo social, assisténcia
social, psicologica, pedagdgica e de saude do discente;

VIIl — promover e coordenar programas e projetos de articulacdo comunitaria;

IX — quantificar e controlar recursos financeiros, fisicos, humanos e materiais
didatico-pedagdgicos para os programas e projetos da area;

X — planejar e controlar a execucao orcamentéria dos projetos de extensao;

Xl — planejar e coordenar projetos e servicos tecnoldgicos, visitas técnicas,
cooperativismo, empreendedorismo, projetos artisticos, culturais e
desportivos para o Campus;

Xl — executar e acompanhar cursos de formacg&o inicial e continuada: acodes
pedagdgicas, conteudo, carga horéria, tipo de avaliacéo e certificacao;

XIII - divulgar, executar e coordenar 0os programas e projetos de escolarizagéo
inclusiva e assisténcia estudantil;

XIV — planejar e acompanhar as atividades do Servigo de Integragdo, Estagios,
Egressos e Emprego (SIEE);

XV — promover e coordenar o projetos para incubadoras e empresa janior;
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XVI -

XVII -

XVIII =

promover, divulgar e controlar calendario de eventos na area dos projetos
desportivos, culturais, cientificos e tecnoldgicos;

elaborar anualmente planos de acao e relatorio de atividades desenvolvidas,
conforme as politicas de extensdo do IFPI, inclusive obedecendo as
disposicbes contidas no Termo de Acordo de Metas (TAM), Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e outras disposic¢oes legais;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 325 O Servico de Integracado, Estagios, Egressos e Emprego é subordinado a
Coordenacéo de Extensédo, responsavel por planejar, organizar, executar e controlar
as atividades da area para o Campus.

Art. 326 Compete ao Servico de Integracao, Estagios, Egressos e Emprego (SIEE):

V-

V —

VI —
VIl -
VI —

IX -
X —
Xl —

executar as atividades do Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e
Emprego (SIEE);

organizar e executar as parcerias para estagio;

cadastrar instituicdes parceiras, conveniadas e os documentos firmados na
area,;

organizar e executar as politicas de estagios, termos de convénios e termo
de compromisso de estdgio, conforme disposicdo legal e normas
estabelecidas pela PROEX;

promover e organizar agdes que facilitem a insergcédo do egresso no mercado
de trabalho;

promover a pesquisa anual de egressos;

divulgar as oportunidades de estagio e empregos;

registrar e controlar os dados sobre as apélices de seguros e as normas
vigentes para a area,

registrar e gerenciar dados e informacdes ligados a area;

elaborar, periodicamente, o relatério das atividades desenvolvidas;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.

7

Art. 327 A Coordenacdo de Pesquisa e Inovagdo é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 328 Compete a Coordenacgéo de Pesquisa e Inovacgao:

assessorar a Diretoria-Geral nas acdes de PoOs-Graduacdo, Pesquisa e
Inovacéo;

executar e coordenar as politicas e diretrizes de pesquisa e inovacéo
aprovadas pela PROPI;
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-
V-
vV —
VI -
VIl -

VIII -
IX -

X —
Xl -

executar e acompanhar os programas institucionais de iniciacao cientifica e
de po6s-graduacéo;

acompanhar a aplicacao dos recursos e programas de parcerias na area de
pos-graduacéao, pesquisa e inovacao do Campus;

captar as demandas locais relacionadas as pesquisas passiveis de protecao;
executar as acoes aprovadas pelo Conselho Gestor do NIT;

realizar estudos de demanda e propor projetos e programas na area de pos-
graduacéo, pesquisa e inovacao;

organizar e acompanhar os nucleos e grupos de pesquisa;

coletar dados relacionados a pesquisadores e resultados cientificos por area
do conhecimento;

elaborar e apresentar relatorios de atividades da area;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 329 A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas € a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por organizar, executar, coordenar e
controlar as atividades da é&rea, conforme as politicas e rotinas de pessoal
estabelecidas pela Diretoria de Gestao de Pessoas (DIGEP).

Art. 330 Compete a Coordenacdo de Gestao de Pessoas:

IV -

vV —
VI -
VIl —

VI —
IX -

Xl -

atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacdées
da érea;

executar as politicas de gestdo de pessoas para o Campus;

coordenar e orientar a aplicacdo da legislagcdo e cumprimento de normas,
conforme padronizacao da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP);
coordenar e controlar o exercicio das atividades dos docentes efetivos,
substitutos e temporarios, servidores técnico-administrativos efetivos do
guadro de pessoal do Campus;

coordenar, desenvolver e executar os procedimentos de avaliacdo de
desempenho e estagio probatdrio, conforme padrdes estabelecidos;
organizar e executar acdes de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,
conforme cronograma estabelecido;

organizar e controlar documentos do quadro de pessoal do Campus;
controlar e conferir relatérios de frequéncia dos servidores;

organizar, coordenar e catalogar normas da area aplicaveis ao Campus;
planejar, coordenar e controlar o levantamento da programacéo de férias e
verificar sua execucao;

selecionar, encaminhar dados e documentos do quadro de pessoal do
Campus para a DIGEP;
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XIl — organizar, monitorar comissdes e controlar as rotinas do Processo Seletivo
para o quadro temporario, conforme instru¢des da DIGEP;
XIll = coordenar e controlar o cumprimento de normas de seguranca e saude
ocupacional do quadro de pessoal;
XIV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 331 A Coordenacdo de Saude é a unidade organizacional subordinada a
Diretoria-Geral, responséavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar
as atividades de atendimento em saude para o Campus.

Art. 332 Compete a Coordenacédo de Saude:
| — organizar, executar, coordenar e controlar as atividades relativas aos
servicos de assisténcia médica, odontoldgica, psicolégica e de enfermagem
aos servidores e discentes;

Il — fazer a avaliagdo médica para o aferimento da capacidade do discente para
pratica de educacéo fisica;

Il - organizar o servico de saude para assistir os servidores e discentes em
situacdes de urgéncia e emergéncia, oferecendo 0s primeiros socorros e o
encaminhamento a servico de maior complexidade quando se fizer
necessario;

IV — emitir e controlar os atestados de saude dos servidores e discentes;

V — analisar, emitir, deferir/indeferir e controlar o atestado médico e atestado de
saude do discente, conforme prazos estabelecidos;

VI - emitir, analisar, deferir/indeferir e controlar licencas médicas e atestados de
saude para os servidores, conforme prazos estabelecidos;

VIl — elaborar e executar procedimentos para as atividades de assisténcia a
saude;
VIII — solicitar, controlar e avaliar os recursos materiais do setor;

IX — operacionalizar e controlar o cadastro e classificacdo dos atendimentos;

X — promover palestras de prevencéo a saude;

Xl — coordenar e desenvolver campanhas de vacinacdo, doacdo de sangue,
combate ao tabagismo, ao alcoolismo, as drogas ilicitas e outras;

XIl — desenvolver outras atribuices afins.

Art. 333 A Coordenacdo de Tecnologia da Informacédo € a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades de Tecnologia da Informacgdo (TIl) para o
Campus.
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Paragrafo Unico. Todas as atividades devem estar alinhadas com o Plano Diretor de
Tl (PDTI) e as normas e procedimentos definidos pela Diretoria de Tecnologia da
Informacao (DTI).

Art. 334 Compete a Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo:
| — prestar atendimento a usuarios do Campus quanto a problemas de
funcionamento e operacao de equipamentos de TI, incluindo os problemas
de conectividade;
Il — manter os servi¢os de rede do Campus;

lll — gerenciar as contas de usuérios aos servi¢cos de rede;

IV — manter o cabeamento estruturado do Campus, bem como o servico de
telefonia desde que as linhas da operadora estejam devidamente
conectadas ao data center do Campus;

V — realizar suporte basico aos usuarios e aos diversos setores do Campus;

VI — instalar softwares nos microcomputadores do Campus;

VIl — executar a especificacdo, a instalagdo e a manutencdo de equipamentos,
servicos e componentes de Informéatica;

VIIl — assessorar e controlar os acessos e o0s langcamentos de dados do Controle
Académico;

IX— coordenar e monitorar os indicadores de desempenho das funcdes de
informacgéo e comunicacao do Campus;

X — organizar e manter a documentacao dos procedimentos atualizada;

Xl — elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas, disponibilizando-
os para a Diretoria-Geral e Diretoria de Tecnologia da Informagéo (DTI);

XIl — desenvolver outras atribuices afins.

Secao IV
Do Campus Parnaiba

Art. 335 O Campus de Parnaiba possui sua estrutura organizacional definida nos
termos do Art. 7° e conforme descricdo na presente secao.

Art. 336 A Diretoria-Geral do Campus € a unidade organizacional executiva
responsavel por planejar, administrar, organizar, monitorar, avaliar e orientar as

atividades de gestdo do Campus.

Art. 337 Compete a Diretoria-Geral do Campus:
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| — exercer a representacéo legal do Campus;
Il — assinar atos de execu¢do orcamentaria e financeira, na forma da legislagédo
vigente;
lll — executar o controle patrimonial e administrativo, conforme a politica
administrativa estabelecida para o Campus;
IV — acompanhar, supervisionar e avaliar a execucao das politicas educacionais,
dos planos, programas e projetos do Campus;
V — planejar, desenvolver e monitorar as atividades de ensino, pesquisa e
inovacéao, pés-graduacédo e extensao;
VI — executar e implementar os programas de certificacao;
VIl — apresentar a Reitoria e a PROAD, anualmente, proposta orcamentaria com a
discriminacéo das receitas e das despesas previstas para o Campus;

VIIl = cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes do Estatuto, do Regimento Interno
Geral, dos Regulamentos Internos e das decisbes do CONSUP e da
Reitoria;

IX — propor ao Reitor a nomeacdo ou a exoneragdo de cargos de dire¢do, no
ambito do Campus;

X — propor ao Reitor a designacédo ou a dispensa de servidores ocupantes de
fungbes gratificadas, no &mbito do Campus;

Xl — planejar e executar o calendario académico do Campus;

XIl — propor e articular a celebracdo de acordos, convénios e contratos com
entidades publicas e privadas locais e regionais, conforme disposi¢éo legal
aplicada;

XIll — exercer a funcéo de ordenador de despesas de forma delegada e solidaria;

XIV — exercer o poder de disciplina no Campus;

XV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 338 O Gabinete da Diretoria-Geral € a unidade organizacional responsavel por
assessorar, organizar, assistir, coordenar e articular a acdo administrativa da
Diretoria-Geral do Campus.

Art. 339 Compete ao Gabinete da Diretoria-Geral do Campus:
| — assistir direta e imediatamente as acfes do Diretor-Geral;
Il — encaminhar e divulgar os atos e as ordens emanadas do Diretor-Geral,
lIl — realizar servicos administrativos e de expediente necessarios para 0
funcionamento do Gabinete da Diretoria-Geral e unidades organizacionais

afins;
IV — colaborar na preparacdo de relatérios de responsabilidade da Diretoria-
Geral,
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vV —
VI -
VIl -
VIl -
IX -
X —
Xl -
Xl -
Xl -

XV —

emitir e controlar solicitagcdes de diarias, passagens e veiculo oficial na area
de competéncia do Gabinete da Diretoria-Geral;

redigir documentos, correspondéncias e atos do Diretor-Geral,

organizar e controlar a agenda do Diretor-Geral,

organizar e manter atualizados documentos, correspondéncias e dados de
interesse do Campus;

proceder ao recebimento, distribuicdo e controle dos documentos oficiais e
outros de interesse do Campus;

manter contato e integracdo com as demais unidades organizacionais;
agendar e organizar eventos oficiais da Diretoria-Geral,

selecionar e agendar espacos fisicos e recursos para a efetivacdo dos
eventos da Diretoria-Geral;

controlar o cadastro de autoridades e participantes em eventos e
solenidades realizadas pela Diretoria-Geral;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 340 A Diretoria de Ensino € a unidade organizacional responsavel por planejar,
desenvolver, orientar e monitorar as atividades de ensino para o Campus.

Art. 341 Compete a Diretoria de Ensino:

| —
-
-
IV -
vV —
VI —
VIl -
VI —

Xl —

Xl -

X -

organizar e executar as politicas educacionais definidas para o Campus;
propor e elaborar os projetos de cursos;

acompanhar o desempenho dos discentes e do quadro docente;

monitorar a atuacdo das areas académicas;

adequar os curriculos as necessidades dos novos paradigmas do trabalho;
acompanhar a aplicagéo dos programas de avaliagcdo da aprendizagem;
executar programas de certificacao;

desenvolver e monitorar as diretrizes e normas técnicas e pedagogicas
relacionadas aos cursos;

promover e acompanhar as atividades de planejamento, execugcdo e
avaliacao do processo ensino-aprendizagem;

promover e propor estratégias de expansdo dos cursos oferecidos pelo
Campus;

promover e propor mecanismos de diagnéstico da necessidade de
capacitacdo, formacado, habilitacdo, qualificacdo e requalificacdo do corpo
docente e do pessoal técnico-administrativo;

articular e apoiar o desenvolvimento de programas de extensdo, pesquisa e
inovagao em parceria com as demais unidades organizacionais do Campus;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Art. 342 A Coordenacdo do Curso de Licenciatura em Quimica é a unidade

organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da &rea para o Campus.

Art. 343 Compete a Coordenacéo do Curso de Licenciatura em Quimica:
| — participar do planejamento, execucdo e avaliagdo do projeto pedagoégico do
curso e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 Curso;

lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;

IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para o curso;

V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;

VI — realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgacao de resultados no Diario
Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situacdo de
regularidade do discente;

VIl — monitorar o andamento e o desempenho do curso;

VIII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;

IX — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

X — promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem);

Xl — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacéo,
execucgdo e manutencao de laboratdrios na érea;

XIl = promover reunides individuais e em equipe com os docentes do curso;

XIll — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;

XIV — participar do planejamento e acompanhar a execugao dos planos de curso e
o calendério académico;

XV — coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);

XVI — organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;
XVII — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 344 A Coordenacdo do Curso de Licenciatura em Fisica € a unidade

organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades na area para o Campus.

Art. 345 Compete a Coordenacéo do Curso de Licenciatura em Fisica:
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| — participar do planejamento, execucao e avaliacdo do projeto pedagoégico do
curso e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 curso;
lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboragao de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para o curso;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;
VI — realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgacdo de resultados no Diério
Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situagao de
regularidade do discente;
VIl — monitorar o andamento e o desempenho do curso;
VIIl — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;
IX — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
X — promover e executar o aperfeicoamento, modernizagdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
Xl — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacéo,
execucao e manutencao de laboratérios na area;
XIl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes do curso;
XIll — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;
XIV — participar do planejamento e acompanhar a execu¢ao dos planos de curso e
o calendéario académico;
XV — coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);
XVI— organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;
XVII — desenvolver outras atribui¢des afins.
Art. 346 A Coordenacdo do Eixo de Informacdo e Comunicacdo € a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para
o Campus.

Art. 347 Compete a Coordenacgéo do Eixo de Informacdo e Comunicacao:
| — participar do planejamento, execucao e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S CUrsos;
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lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0s cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do €ixo;
VII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
VIIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizagdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;
Xl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
XIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;
Xl — participar do planejamento e acompanhar a execugao dos planos de curso e
o calendério académico;
XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribuicdes afins.
Art. 348 A Coordenacdo do Eixo de Infraestrutura é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para o Campus.

Art. 349 Compete a Coordenacéao do Eixo de Infraestrutura:
| — participar do planejamento, execucdo e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S CUrsos;
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0s cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;
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VIl — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
VIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;
Xl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
XIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;
XIIl = participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendéario académico;
XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 350 A Coordenacado do Eixo de Controle e Processos Industriais € a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para

o Campus.

Art. 351 Compete a Coordenacédo do Eixo de Controle e Processos Industriais:
| — participar do planejamento, execucdo e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S CUrsos;
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0s cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do €ixo;
VII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
VIll — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para 0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagogico;
IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

Visto: Data Reviséo: Cadigo:
Francisco das Chagas Santana REI/RIG01




MANUAL DE NORMAS

Data de Aprovacao: | Ato: Resolucdo N° Vigéncia: Pagina:
06/12/2011 020/2011- CONSUP Publicacdo BS | P3g. 148 de
INSTITUTO FEDERAL DE 320

EDUCAGAO, CIENCIAETECNOLOGIA | SETOR:

REITORIA

TEMA: REGIMENTO INTERNO GERAL

X —

Xl -

Xl -

Xl =

XV —
XV —

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucgdo e manutencao de laboratdrios dos cursos do eixo;

promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;

deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;

participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendéario académico;

supervisionar as atividades de estagio;

desenvolver outras atribui¢des afins.

Art. 352 A Coordenacao do Eixo de Gestdo e Negécios é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para o Campus.

Art. 353 Compete a Coordenac¢édo do Eixo de Gestdo e Negdcios:

IV -

V —

VI —
VIl -

VIIl -

IX -

Xl -

Xl -

X -

participar do planejamento, execucdo e avaliacdo dos projetos pedagogicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S cursos;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacdo das listas bibliogréaficas;
planejar e organizar eventos e atividades complementares para os cursos do
eixo;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;

monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacéo,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;

promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;

deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;

participar do planejamento e acompanhar a execucdo dos planos de curso e
o calendério académico;
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XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribui¢gdes afins.

Art. 354 A Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e Letras é a unidade

organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo Unico. A area € composta pelo ndcleo de ensino bésico, formado por
disciplinas de formacéao geral.

Art. 355 Compete & Coordenacéo das Areas da Natureza, Humanas e Letras:
| — executar as atividades académicas da area, conforme projetos pedagdgicos
dos cursos e matrizes curriculares;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area,
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacdo das listas bibliogréficas;
IV — apoiar eventos e atividades complementares para a area;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
VI — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area,
VIl — promover e executar o aperfeicoamento, modernizagdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
VIII = promover reunides individuais e em equipe com os docentes da area;
IX — deliberar sobre a dispensa de disciplina na area,
X — participar do planejamento e acompanhar a execug¢do do plano de curso e
do calendério académico;
Xl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 356 A Coordenacdo de Educacdo Fisica é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 357 Compete a Coordenacéo de Educacao Fisica:
| — executar as atividades académicas da area, conforme projetos pedagogicos

dos cursos e matrizes curriculares;

Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area de educacao
fisica e modalidades desportivas;

lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;

IV — analisar e operacionalizar equipamentos e material esportivo para 0
Campus;
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V —

VI -

VIl -
VIl -
IX -
X —
Xl -

Xl -
X -
XV —
XV —

organizar e coordenar a utilizacdo do espaco fisico para a execucao de
atividades relacionadas a éarea;

planejar e organizar eventos e atividades complementares para a area de
educacao fisica;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
monitorar o andamento e o desempenho das atividades de educacéo fisica;
realizar a avaliacao fisica dos discentes atletas;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area;
promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

promover reunides individuais e em equipe com os docentes da area;
deliberar sobre a dispensa de disciplina de educacao fisica;

acompanhar a execucédo do plano de curso e do calendario académico;
desenvolver outras atribui¢des afins.

Art. 358 A Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

7

Paragrafo unico. A Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino é composta por 04
(quatro) coordenacdes, conforme Art. 7° e descri¢cdes abaixo.

Art. 359 Compete a Coordenacédo Geral de Apoio ao Ensino:

IV -

V —
VI -

promover a articulacdo entre as coordenacdes subordinadas e a Diretoria de
Ensino;

participar da elaborac¢édo do Plano de Ac¢éo da Diretoria de Ensino;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento dos Servicos Pedagodgicos, Biblioteca, Disciplina e
Controle Académico;

coordenar e controlar o desempenho dos recursos didaticos e pedagdgicos
aplicados no Campus;

supervisionar a movimentacéao dos diarios de classe;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 360 A Coordenacdo Pedagdgica é a unidade organizacional subordinada a
Coordenacédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e supervisionar as atividades pedagogicas, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo ensino-aprendizagem para o
Campus.
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Art. 361 Compete a Coordenacéo Pedagogica:
| — acompanhar o desenvolvimento do trabalho docente;
Il — acompanhar a trajetoria do ensino-aprendizagem dos discentes;
Il — analisar e executar o plano de ensino e outras normas disciplinares;
IV — participar da implementacéo e propor alteracdes no projeto pedagogico;
V — fiscalizar o cumprimento da legislacao e do projeto pedagogico;
VI — administrar recursos de trabalho e gerenciar conflitos disciplinares entre
docentes e discentes;
VII - coordenar e avaliar os projetos pedagdgicos do Campus;
VIIl — elaborar projetos de recuperacao de aprendizagem;
IX — participar da realizacdo do Conselho de Classe;
X — promover e participar de reunides pedagdgicas no Campus;
Xl — diagnosticar as necessidades educacionais e sociais;
Xl — participar de agdes que promovam a integracdo escola-familia, visando a
participacao efetiva da familia no desenvolvimento escolar do discente;

XIIl — propor objetivos e estratégias educacionais para o Campus;

XIV — participar da formulacdo e execucao de projetos de formacéo continuada dos
docentes que propiciem a reflexdo sobre sua acao e o redirecionamento de
suas atividades;

XV — elaborar instrumentos técnicos de orientacdo e acompanhamento para
docentes e discentes;

XVI — identificar e mapear competéncias de aprendizagem;

XVII - analisar e emitir parecer relativo a processos de: adaptacdo curricular,
validacdo de conhecimentos, reingresso e reabertura de cursos, matrizes
curriculares, plano de cursos e outros;

XVIII — organizar o calendario académico;

XIX — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 362 A Coordenacdo de Biblioteca é a unidade organizacional subordinada a
Coordenagédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 363 Compete a Coordenacéo de Biblioteca:
| — organizar e coordenar os servigos de biblioteca;
Il — coordenar a aquisicéo, selecdo e conservacdo do material bibliogréfico;
lIl — realizar o processamento técnico do material bibliografico;
IV — organizar, executar e controlar os empréstimos, reservas e devolucdo do
acervo;
V — propor normas para utilizagéo do acervo e dependéncias da biblioteca;
VI — definir condigbes de armazenamento e preservacao do acervo;
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Art.

VIl -

VIl -
IX -
X —
Xl —=
Xl -

X -

XV —

administrar 0os equipamentos e materiais, bem como zelar por sua
manutencao e prever a aquisicdo dos que se fizerem necessarios;

promover a divulgacao do acervo e servicos;

realizar o servigo de atendimento e orientagcdo aos usuarios;

orientar e auxiliar a realizacédo de pesquisas e levantamentos bibliograficos;
promover o intercambio e cooperagéo com instituicdes afins;

controlar e propor baixa do acervo bibliografico;

reunir e preservar documentos sobre a memaria do IFPI;

desenvolver outras atribuicfes afins.

364 A Coordenacdo de Controle Académico é a unidade organizacional

subordinada a Coordenacgdo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar,

organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 365 Compete a Coordenacédo de Controle Académico:

IV -

VI —

VIl —

VI —

Xl —

Xl -
X -

atender aos docentes, discentes e publico em geral em assuntos
relacionados a area;

organizar, coordenar e executar as atividades referentes ao controle da
movimentacéo de dados académicos;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para acompanhar as
atividades e o cumprimento da legislacao referente ao controle académico;
operacionalizar o cadastro e a classificagcdo dos eventos e dados do
controle académico;

efetuar e controlar os registros académicos relativos ao corpo discente e
docente em sistema informatizado;

organizar e controlar dados e informagbes da Matriz Curricular de cada
Curso;

expedir historicos escolares, diplomas, boletins, guias de transferéncias,
certiddes e outros documentos académicos;

efetuar o levantamento e atualizacdo semestral de dados estatisticos da
situacdo académica discente;

efetuar matricula e rematricula nos periodos estabelecidos no calendario
académico;

realizar o cadastro das disciplinas semestrais dos docentes para que estes
facam o acompanhamento e a insercdo das notas dos discentes no sistema
académico;

receber das coordenacbes as solicitacbes para alteracdo das notas dos
discentes, nos periodos fechados no sistema académico;

registrar e atualizar os dados cadastrais dos discentes e docentes;

organizar, guardar e controlar os arquivos individuais dos discentes;
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XV —

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 366 A Coordenacdo de Disciplina é a unidade organizacional subordinada a
Coordenacédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 367 Compete a Coordenacéo de Disciplina:

-
-
IV -
vV —
VI -
VIl -
VIII -
IX -

Art.

coordenar e monitorar o funcionamento do ensino nos turnos escolares do
Campus;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades e para o funcionamento do ensino, da
disciplina e da ordem nas dependéncias do Campus;

atuar quanto ao atendimento das reclamacdes, observacoes, solicitacoes e
outras demandas relacionadas ao cumprimento do turno escolar, da
disciplina e da ordem do Campus;

controlar os diarios de classe;

agendar e programar a disponibilizacdo de equipamentos multimidia, bem
como a assisténcia aos usuarios;

organizar e controlar a utilizacdo de recursos didaticos;

vistoriar salas e dependéncias do Campus;

fiscalizar o cronograma de aulas e calendario académico;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

368 O Departamento de Administracdo e Planejamento € a unidade

organizacional subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, desenvolver,
orientar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo Unico. O Departamento de Administracdo e Planejamento é composto por
04 (quatro) coordenacdes, conforme Art. 7° e descricfes abaixo.

Art. 369 Compete ao Departamento de Administracdo e Planejamento:

assessorar a Diretoria-Geral do Campus, em assuntos relativos a
contabilidade, orcamentos e financas, licitacbes, compras, contratos,
convénios, termo de cooperacdo técnica, patrimbnio, almoxarifado,
transportes e servicos gerais;

executar e monitorar contratos, convénios, termo de cooperacdo técnica,
aditivos relativos as parcerias celebradas pelo Campus;

executar, em nivel de Campus, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as areas de Administracao,
Convénios, Servicos Gerais e Registro de Cadastro;
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V-

VI -

VIl -
VI —

Xl =

Xl -

executar, desenvolver e monitorar as politicas e diretrizes nas areas de
administracao e planejamento, conforme diretrizes da PROAD;

elaborar e coordenar projetos, planos de trabalho e termos de cooperacéo
para obtenc&o de recursos financeiros;

aprovar o processo de Tomada de Contas, Inventarios de Bens Moveis e
Imdveis e de Alienacdes;

apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pelo Departamento;
planejar e propor ao Diretor-Geral a alocagdo de recursos financeiros,
materiais e humanos para cumprimento dos objetivos do Campus;

coordenar a elaboracdo da prestacéo de contas, escrituragcdo do patrimonio
e das operacdes econémico-financeiras;

controlar as receitas, as despesas e o0s contratos efetuados para o Campus;
planejar e desenvolver acdes logisticas e de manutencdo do Campus;
programar, organizar e monitorar a execugdo dos servi¢cos de conservagao,
limpeza, vigilancia, refeitério, copa, transportes, telecomunicacdes,
manutencao e outros;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 370 A Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e Financas é a unidade
organizacional subordinada ao Departamento de Administragcdo e Planejamento,
responsavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da
area para o Campus.

Art. 371 Compete a Coordenacdo de Or¢camento, Contabilidade e Financas:

vV -

VI -
VIl -

assessorar o Departamento de Administracdo e Planejamento nos assuntos
relativos a execucdo da Gestdo Orcamentaria, Financeira, Patrimonial e
Contéabil do Campus;

elaborar relatérios gerenciais com informacdes relativas a sua area de
atuacao;

prestar informacdes relativas a saldos orcamentarios disponiveis para cada
unidade organizacional do Campus;

executar, em nivel de Campus, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as areas de orcamento, financas,
contabilidade e acompanhamento de metas e concessdo de diarias e
passagens;

encaminhar o processo de compra de materiais para a Coordenagcao de
Patrimonio e Almoxarifado, apds a emissao da nota de empenho;

realizar a avaliagao de custos;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Art. 372 A Coordenacdo de Compras e Licitacdo € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o
Campus.

Art. 373 Compete a Coordenacgdo de Compras e Licitacao:

V-

VI -

VIl -

VIII -

IX -

X —

Xl —

Xl -

X -

realizar os procedimentos licitatorios cabiveis para aquisicdo de bens ou
servigos para o Campus;

executar os procedimentos relativos as compras por consulta para o
Campus;

planejar e divulgar a realizacdo de compras de materiais e servicos
compartilhados;

executar os procedimentos de formalizacdo dos processos de compras e
contratacdes via Sistema de Registro de Precgos (SRP);

efetivar o registro e a atualizacdo cadastral das empresas junto ao Sistema
Unificado de Registro Cadastral do Governo Federal (SICAF);

realizar o credenciamento de empresas junto ao Sistema de Convénios
(SICONV);

realizar os procedimentos relativos aos termos de Concessdo de uso de
espacos fisicos;

executar os procedimentos referentes ao Portal de Compras do Governo
Federal (COMPRASNET);

operacionalizar o Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
(SIASG), no modulo SISPP — Precos praticados para consultas internas do
Campus;

desenvolver, executar e monitorar as atividades de licitacdo do Campus,
através de sistema integrado de gestao;

organizar, controlar e avaliar as atividade de compras e a lista de precos de
materiais e servigos para o Campus;

organizar e controlar os registros cadastrais de fornecedores e prestadores
de servico;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 374 A Coordenacédo de Patrimdnio e Almoxarifado € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o
Campus.

Art. 375 Compete a Coordenacéo de Patriménio e Almoxarifado:
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| — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do almoxarifado e patrimonio;

Il — executar procedimentos operacionais para conferéncia, recebimento, guarda
e distribuicdo do material adquirido;

Il — executar o atendimento das requisicfes dos materiais, exercendo o controle
fisico dos estoques, no ambito do Campus;

IV — realizar atividades operacionais de cadastro e classificacdo dos materiais
adquiridos;

V — manter atualizado os registros da movimentacdo do material;

VI — elaborar mapas estatisticos de consumo, o Relatério Mensal do
Almoxarifado (RMA) e Relatério Mensal de Patriménio (RMP);

VIl — encaminhar a Nota de Empenho ao fornecedor;
VIIl — receber, classificar, cadastrar e controlar os bens patrimoniais do Campus;

IX — controlar os prazos de entrega dos materiais empenhados, comunicando a
Chefia imediata os eventuais atrasos para as devidas providéncias;

X — devolver o processo de compra de materiais para a Coordenacdo de
Orcamento, Contabilidade e Financgas, juntamente com a nota fiscal
atestada,;

Xl — executar e controlar o tombamento e a avaliagdo da situacdo dos bens
patrimoniais do Campus;

XIl — desenvolver outras atribuices afins.

Art. 376 A Coordenacdo de Logistica e Manutencdo é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o
Campus.

Art. 377 Compete a Coordenacdo de Logistica e Manutencéo:

| — executar e coordenar as atividades de logistica do Campus;

Il — organizar e controlar a execugcdo dos servicos de conservacédo, limpeza,
vigilancia, refeitorio, copa, transportes, telecomunicacdes, manutencao e
outros;

Il - programar, organizar e fiscalizar a utilizacdo e manutencdo da frota de
veiculos do Campus;

IV — programar e organizar as atividades referentes a obras e servicos de
engenharia e arquitetura e zelar pela manutencdo dos bens moveis e
imoveis;

V — acompanhar a execug¢éo dos contratos administrativos;
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VI — programar, organizar e fiscalizar as atividades referentes ao protocolo,
expedicdo, distribuicAo e tramitagdo de documentos, processos e
correspondéncias do Campus;

VII — planejar, controlar e orientar as atividades de natureza de seguranca no
trabalho;

VIIl — desenvolver outras atribuigdes afins.
Art. 378 A Coordenacgdo de Extensdo é a unidade organizacional subordinada a
Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar
as atividades da area para o Campus.

Paragrafo dnico. A Coordenacdo de Extensdo possui 01 (uma) unidade
organizacional responsavel pelo Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e
Emprego (SIEE).

Art. 379 Compete a Coordenacéo de Extensao:
| — assessorar a Diretoria-Geral do Campus nas ac¢des de extensao;

Il — executar e coordenar as politicas e diretrizes de extensao aprovadas pela
PROEX;

lll — promover ac¢des integradas com a Diretoria de Ensino e a Coordenagéo de
Pesquisa e Inovacao do Campus;

IV — organizar, executar e coordenar convénios, acordos de cooperacgéao,
parcerias e intercambios regionais com 0s segmentos produtivos locais,
sociedade, empresas e a comunidade;

V — coordenar e controlar as acdes de assisténcia estudantil;

VI — quantificar e controlar recursos fisicos, humanos e materiais didatico-
pedagdgicos para 0s programas e projetos da area;

VIl — orientar e coordenar as acglOes de extensdo, inclusdo social, assisténcia
social, psicologica, pedagodgica e de saude do discente;

VIII = promover e coordenar programas e projetos de articulagdo comunitaria;

IX — quantificar e controlar recursos financeiros, fisicos, humanos e materiais
didatico-pedagogicos para 0os programas e projetos da area;

X — planejar e controlar a execucao orcamentéaria dos projetos de extensao;

Xl — planejar e coordenar projetos e servicos tecnoldgicos, visitas técnicas,
cooperativismo, empreendedorismo, projetos artisticos, culturais e
desportivos para o Campus;

XIl — executar e acompanhar cursos de formacé&o inicial e continuada: acdes
pedagdgicas, conteudo, carga horéria, tipo de avaliacdo e certificacao;

XIIl = divulgar, executar e coordenar os programas e projetos de escolarizacéo
inclusiva e assisténcia estudantil;
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XV —

XV —
XVI -

XVII —

XVIII -

planejar e acompanhar as atividades do Servico de Integracdo, Estagios,
Egressos e Emprego (SIEE);

promover e coordenar o projetos para incubadoras e empresa junior;
promover, divulgar e controlar calendario de eventos na area dos projetos
desportivos, culturais, cientificos e tecnolégicos;

elaborar anualmente planos de acéo e relatério de atividades desenvolvidas,
conforme as politicas de extensdao do IFPI, inclusive obedecendo as
disposi¢cdes contidas no Termo de Acordo de Metas (TAM), Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e outras disposicdes legais;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 380 O Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e Emprego é subordinado a
Coordenacéo de Extensao, responsavel por planejar, organizar, executar e controlar
as atividades da area para o Campus.

Art. 381 Compete ao Servigo de Integracdo, Estagios, Egressos e Emprego (SIEE):

IV -

V —

VI -
VIl -
VIIl -

IX -
X —
Xl -

executar as atividades do Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e
Emprego (SIEE);

organizar e executar as parcerias para estagio;

cadastrar instituicdes parceiras, conveniadas e os documentos firmados na
area;

organizar e executar as politicas de estagios, termos de convénios e termo
de compromisso de estagio, conforme disposicdo legal e normas
estabelecidas pela PROEX;

promover e organizar acdes que facilitem a inser¢cdo do egresso no mercado
de trabalho;

promover a pesquisa anual de egressos;

divulgar as oportunidades de estagio e empregos;

registrar e controlar os dados sobre as apdlices de seguros e as normas
vigentes para a area;

registrar e gerenciar dados e informacdes ligados a area;

elaborar, periodicamente, o relatério das atividades desenvolvidas;
desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 382 A Coordenacdo de Pesquisa e Inovacdo é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 383 Compete a Coordenacéo de Pesquisa e Inovacao:
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VI —
VIl -

VIII -
IX -

X —
Xl -

assessorar a Diretoria-Geral nas acdes de Poés-Graduacdo, Pesquisa e
Inovacéo;

executar e coordenar as politicas e diretrizes de pesquisa e inovacao
aprovadas pela PROPI;

executar e acompanhar os programas institucionais de iniciacao cientifica e
de po6s-graduacéo;

acompanhar a aplicacado dos recursos e programas de parcerias na area de
pos-graduacédo, pesquisa e inovac¢ao do Campus;

captar as demandas locais relacionadas as pesquisas passiveis de protecao;
executar as acoes aprovadas pelo Conselho Gestor do NIT;

realizar estudos de demanda e propor projetos e programas na area de pos-
graduacéo, pesquisa e inovacao;

organizar e acompanhar os ndcleos e grupos de pesquisa;

coletar dados relacionados a pesquisadores e resultados cientificos por area
do conhecimento;

elaborar e apresentar relatorios de atividades da area;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 384 A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas € a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por organizar, executar, coordenar e
controlar as atividades da é&rea, conforme as politicas e rotinas de pessoal
estabelecidas pela Diretoria de Gestao de Pessoas (DIGEP).

Art. 385 Compete a Coordenacdo de Gestao de Pessoas:

IV -

V —
VI -
VIl -

VIII -
IX -

atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacdées
da érea;

executar as politicas de gestdo de pessoas para o Campus;

coordenar e orientar a aplicacdo da legislagdo e cumprimento de normas,
conforme padronizacao da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP);
coordenar e controlar o exercicio das atividades dos docentes efetivos,
substitutos e temporarios, servidores técnico-administrativos efetivos do
guadro de pessoal do Campus;

coordenar, desenvolver e executar os procedimentos de avaliacdo de
desempenho e estagio probatdrio, conforme padrdes estabelecidos;
organizar e executar acdes de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,
conforme cronograma estabelecido;

organizar e controlar documentos do quadro de pessoal do Campus;
controlar e conferir relatérios de frequéncia dos servidores;

organizar, coordenar e catalogar normas da area aplicaveis ao Campus;
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X — planejar, coordenar e controlar o levantamento da programacéo de férias e
verificar sua execugao;
Xl — selecionar, encaminhar dados e documentos do quadro de pessoal do
Campus para a DIGEP;
XIl - organizar, monitorar comissdes e controlar as rotinas do Processo Seletivo
para o quadro temporério, conforme instru¢cdes da DIGEP;
XIll = coordenar e controlar o cumprimento de normas de seguranca e saude
ocupacional do quadro de pessoal;
XIV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 386 A Coordenacdo de Saude é a unidade organizacional subordinada a
Diretoria-Geral, responséavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar
as atividades de atendimento em saude para o Campus.

Art. 387 Compete a Coordenacédo de Saude:
| — organizar, executar, coordenar e controlar as atividades relativas aos
servicos de assisténcia médica, odontoldgica, psicolégica e de enfermagem
aos servidores e discentes;

Il — fazer a avaliagdo médica para o aferimento da capacidade do discente para
pratica de educacéo fisica;

Il - organizar o servico de saude para assistir os servidores e discentes em
situacOes de urgéncia e emergéncia, oferecendo 0s primeiros socorros e o
encaminhamento a servico de maior complexidade quando se fizer
necessario;

IV — emitir e controlar os atestados de saude dos servidores e discentes;

V — analisar, emitir, deferir/indeferir e controlar o atestado médico e atestado de
saude do discente, conforme prazos estabelecidos;

VI — emitir, analisar, deferir/indeferir e controlar licencas médicas e atestados de
saude para os servidores, conforme prazos estabelecidos;

VII - elaborar e executar procedimentos para as atividades de assisténcia a
saude;
VIII — solicitar, controlar e avaliar os recursos materiais do setor;

IX — operacionalizar e controlar o cadastro e classificacdo dos atendimentos;

X — promover palestras de prevencédo a saude;

Xl — coordenar e desenvolver campanhas de vacinacdo, doacdo de sangue,
combate ao tabagismo, ao alcoolismo, as drogas ilicitas e outras;

XIl — desenvolver outras atribuices afins.

Art. 388 A Coordenacdo de Tecnologia da Informacéo é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar,
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coordenar e controlar as atividades de Tecnologia da Informacdo (TI) para o
Campus.

Paragrafo Unico. Todas as atividades devem estar alinhadas com o Plano Diretor de
Tl (PDTI) e as normas e procedimentos definidos pela Diretoria de Tecnologia da
Informacao (DTI).

Art. 389 Compete a Coordenacgéo de Tecnologia da Informacéao:
| — prestar atendimento a usuérios do Campus quanto a problemas de
funcionamento e operacao de equipamentos de TI, incluindo os problemas
de conectividade;
Il — manter os servicos de rede do Campus;

Il — gerenciar as contas de usuarios aos servicos de rede;

IV — manter o cabeamento estruturado do Campus, bem como o servico de
telefonia desde que as linhas da operadora estejam devidamente
conectadas ao data center do Campus;

V — realizar suporte basico aos usuarios e aos diversos setores do Campus;

VI — instalar softwares nos microcomputadores do Campus;

VIl — executar a especificacdo, a instalacdo e a manutencdo de equipamentos,
servigos e componentes de Informética;

VIIl — assessorar e controlar os acessos e 0s lancamentos de dados do Controle
Académico;

IX — coordenar e monitorar os indicadores de desempenho das funcdes de
informacéo e comunicacao do Campus;

X — organizar e manter a documentacao dos procedimentos atualizada;

Xl — elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas, disponibilizando-
os para a Diretoria-Geral e Diretoria de Tecnologia da Informacéo (DTI);

XIl — desenvolver outras atribuicdes afins.
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Secao V
Do Campus Paulistana

Art. 390 O Campus de Paulistana possui sua estrutura organizacional definida nos
termos do Art. 7° e conforme descricdo na presente secao.

Art. 391 A Diretoria-Geral do Campus € a unidade organizacional executiva
responsavel por planejar, administrar, organizar, monitorar, avaliar e orientar as
atividades de gestdo do Campus.

Art. 392 Compete a Diretoria-Geral do Campus:
| — exercer a representacéo legal do Campus;
Il — assinar atos de execuc¢do orcamentaria e financeira, na forma da legislacédo
vigente;
Il — executar o controle patrimonial e administrativo, conforme a politica
administrativa estabelecida para o Campus;
IV — acompanhar, supervisionar e avaliar a execucao das politicas educacionais,
dos planos, programas e projetos do Campus;
V — planejar, desenvolver e monitorar as atividades de ensino, pesquisa e
inovacéao, pés-graduacédo e extensao;
VI — executar e implementar os programas de certificacao;
VIl — apresentar a Reitoria e a PROAD, anualmente, proposta orcamentaria com a
discriminacéo das receitas e das despesas previstas para o Campus;

VIIl = cumprir e fazer cumprir as disposicées do Estatuto, do Regimento Interno
Geral, dos Regulamentos Internos e das decisbes do CONSUP e da
Reitoria;

IX — propor ao Reitor a nomeacdo ou a exoneragcao de cargos de dire¢do, no
ambito do Campus;

X — propor ao Reitor a designacédo ou a dispensa de servidores ocupantes de
fungdes gratificadas, no &mbito do Campus;

Xl — planejar e executar o calendario académico do Campus;

XIl — propor e articular a celebracdo de acordos, convénios e contratos com
entidades publicas e privadas locais e regionais, conforme disposi¢éo legal
aplicada;

Xl — exercer a fungéo de ordenador de despesas de forma delegada e solidaria;

XIV — exercer o poder de disciplina no Campus;

XV — desenvolver outras atribui¢gdes afins.
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Art. 393 O Gabinete da Diretoria-Geral é a unidade organizacional responsavel por
assessorar, organizar, assistir, coordenar e articular a agdo administrativa da
Diretoria-Geral do Campus.

Art. 394 Compete ao Gabinete da Diretoria-Geral do Campus:

| —
-
-
V-
vV —
VI -
VIl -
VIII -
IX -
X —
Xl —
Xl -
X =

XV —

assistir direta e imediatamente as a¢des do Diretor-Geral;

encaminhar e divulgar os atos e as ordens emanadas do Diretor-Geral,
realizar servicos administrativos e de expediente necessarios para o
funcionamento do Gabinete da Diretoria-Geral e unidades organizacionais
afins;

colaborar na preparacdo de relatérios de responsabilidade da Diretoria-
Geral,

emitir e controlar solicitagcdes de diarias, passagens e veiculo oficial na area
de competéncia do Gabinete da Diretoria-Geral;

redigir documentos, correspondéncias e atos do Diretor-Geral,

organizar e controlar a agenda do Diretor-Geral,

organizar e manter atualizados documentos, correspondéncias e dados de
interesse do Campus;

proceder ao recebimento, distribuicdo e controle dos documentos oficiais e
outros de interesse do Campus;

manter contato e integracdo com as demais unidades organizacionais;
agendar e organizar eventos oficiais da Diretoria-Geral;

selecionar e agendar espacos fisicos e recursos para a efetivacdo dos
eventos da Diretoria-Geral;

controlar o cadastro de autoridades e participantes em eventos e
solenidades realizadas pela Diretoria-Geral;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 395 A Diretoria de Ensino € a unidade organizacional responsavel por planejar,
desenvolver, orientar e monitorar as atividades de ensino para o Campus.

Art. 396 Compete a Diretoria de Ensino:

| —
-
-
vV -
vV —
VI -
VIl -

organizar e executar as politicas educacionais definidas para o Campus;
propor e elaborar os projetos de cursos;

acompanhar o desempenho dos discentes e do quadro docente;

monitorar a atuacdo das areas académicas;

adequar os curriculos as necessidades dos novos paradigmas do trabalho;
acompanhar a aplicagdo dos programas de avaliagdo da aprendizagem;
executar programas de certificacéo;
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VIIl — desenvolver e monitorar as diretrizes e normas técnicas e pedagogicas
relacionadas aos cursos;

IX— promover e acompanhar as atividades de planejamento, execucdo e
avaliagdo do processo ensino-aprendizagem;

X — promover e propor estratégias de expansdo dos cursos oferecidos pelo
Campus;

Xl — promover e propor mecanismos de diagnostico da necessidade de
capacitacdo, formacado, habilitacdo, qualificacdo e requalificacdo do corpo
docente e do pessoal técnico-administrativo;

XII — articular e apoiar o desenvolvimento de programas de extensdo, pesquisa e
inovagao em parceria com as demais unidades organizacionais do Campus;

XIII - desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 397 A Coordenagdo do Curso de Licenciatura em Matemética é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 398 Compete a Coordenacéo do Curso de Licenciatura em Matematica:
| — participar do planejamento, execucao e avaliacdo do projeto pedagoégico do
curso e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 Ccurso;

lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;

IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0 curso;

V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;

VI — realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgacdo de resultados no Diério
Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situagao de
regularidade do discente;

VIl — monitorar o andamento e o desempenho do curso;

VIIl — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;

IX — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para O controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

X — promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;

Xl — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturagéo,
execucao e manutencao de laboratorios na area,;

XII — promover reunides individuais e em equipe com os docentes do curso;

XIIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;
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XIV — participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendario académico;
XV — coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);
XVI — organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;
XVII — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 399 A Coordenacdo do Eixo de Informacdo e Comunicacdo € a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para
o Campus.

Art. 400 Compete a Coordenacédo do Eixo de Informacédo e Comunicacao:
| — participar do planejamento, execucao e avaliacdo dos projetos pedagodgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S CuUrsos;
lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboragao de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacdo das listas bibliogréaficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para os cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;
VII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
VIIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdégico;
IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;
Xl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
XIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;
Xl — participar do planejamento e acompanhar a execugao dos planos de curso e
o calendério académico;
XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Art. 401 A Coordenacdo do Eixo de Recursos Naturais é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para o Campus.

Art. 402 Compete & Coordenacao do Eixo de Recursos Naturais:

IV -

V —

VI —
VIl -

VIII -

IX -

X —

Xl -

Xl -

X -

XV —
XV —

participar do planejamento, execucéo e avaliacdo dos projetos pedagodgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S cursos;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;
planejar e organizar eventos e atividades complementares para os cursos do
eixo;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;

monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;

promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;

deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;

participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendéario académico;

supervisionar as atividades de estagio;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 403 A Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e Letras é a unidade

by

organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo Unico. A area é composta pelo ndcleo de ensino basico, formado por
disciplinas de formacao geral.
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Art. 404 Compete & Coordenacéo das Areas da Natureza, Humanas e Letras:
| — executar as atividades académicas da &rea, conforme projetos pedagdgicos
dos cursos e matrizes curriculares;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area,
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — apoiar eventos e atividades complementares para a area;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
VI — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area,
VIl - promover e executar o aperfeicoamento, modernizagdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
VIII = promover reunides individuais e em equipe com os docentes da area;
IX — deliberar sobre a dispensa de disciplina na area,
X — participar do planejamento e acompanhar a execuc¢do do plano de curso e
do calendario académico;
Xl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 405 A Coordenacdo de Educacdo Fisica é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 406 Compete a Coordenacéo de Educacao Fisica:
| — executar as atividades académicas da area, conforme projetos pedagoégicos
dos cursos e matrizes curriculares;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area de educacao
fisica e modalidades desportivas;
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — analisar e operacionalizar equipamentos e material esportivo para o
Campus;
V — organizar e coordenar a utilizagcdo do espaco fisico para a execucdo de
atividades relacionadas a érea;
VI — planejar e organizar eventos e atividades complementares para a area de
educacao fisica;
VIl — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
VIII = monitorar o andamento e o desempenho das atividades de educacao fisica;
IX — realizar a avaliacao fisica dos discentes atletas;
X — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area,;
Xl — promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
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XIl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes da area;
XIll — deliberar sobre a dispensa de disciplina de educacao fisica,
XIV — acompanhar a execucéo do plano de curso e do calendario académico;
XV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 407 A Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo unico. A Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino é composta por 04
(quatro) coordenacdes, conforme Art. 7° e descri¢cdes abaixo.

Art. 408 Compete a Coordenacédo Geral de Apoio ao Ensino:
| — promover a articulacéo entre as coordenacgdes subordinadas e a Diretoria de
Ensino;

Il — participar da elaboragédo do Plano de Ac¢éo da Diretoria de Ensino;

Il - elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento dos Servicos Pedagodgicos, Biblioteca, Disciplina e
Controle Académico;

IV — coordenar e controlar o desempenho dos recursos didaticos e pedagdgicos
aplicados no Campus;

V — supervisionar a movimentacao dos diarios de classe;

VI — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 409 A Coordenacdo Pedagdgica é a unidade organizacional subordinada a
Coordenagédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e supervisionar as atividades pedagogicas, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo ensino-aprendizagem para o
Campus.

Art. 410 Compete a Coordenacéo Pedagogica:
| — acompanhar o desenvolvimento do trabalho docente;
Il — acompanhar a trajetoria do ensino-aprendizagem dos discentes;
Il — analisar e executar o plano de ensino e outras normas disciplinares;
IV — participar da implementacéo e propor alteracdes no projeto pedagogico;
V — fiscalizar o cumprimento da legislacdo e do projeto pedagogico;
VI — administrar recursos de trabalho e gerenciar conflitos disciplinares entre
docentes e discentes;
VIl — coordenar e avaliar os projetos pedagoégicos do Campus;
VIIl — elaborar projetos de recuperacao de aprendizagem;
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IX -
X —
Xl -
Xl =

Xl =
XIV —
XV —
XVI -

XVII -

XVII —
XIX -

participar da realizacdo do Conselho de Classe;

promover e participar de reunides pedagodgicas no Campus;

diagnosticar as necessidades educacionais e sociais;

participar de acdes que promovam a integracdo escola-familia, visando a
participacao efetiva da familia no desenvolvimento escolar do discente;
propor objetivos e estratégias educacionais para o Campus;

participar da formulacéo e execucéo de projetos de formacéo continuada dos
docentes que propiciem a reflexdo sobre sua agcao e o redirecionamento de
suas atividades;

elaborar instrumentos técnicos de orientagdo e acompanhamento para
docentes e discentes;

identificar e mapear competéncias de aprendizagem;

analisar e emitir parecer relativo a processos de: adaptacdo curricular,
validacdo de conhecimentos, reingresso e reabertura de cursos, matrizes
curriculares, plano de cursos e outros;

organizar o calendéario académico;

desenvolver outras atribuices afins.

Art. 411 A Coordenacdo de Biblioteca é a unidade organizacional subordinada a
Coordenagédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 412 Compete a Coordenacéo de Biblioteca:

| —
-
-
vV -

vV —
VI —
VIl -

VIIl -
IX -
X —
Xl -
Xl -

X -

XV —

organizar e coordenar os servigos de biblioteca;

coordenar a aquisicdo, selecao e conservagcao do material bibliografico;
realizar o processamento técnico do material bibliografico;

organizar, executar e controlar os empréstimos, reservas e devolucdo do
acervo;

propor normas para utilizacao do acervo e dependéncias da biblioteca;
definir condicbes de armazenamento e preservagao do acervo;

administrar 0s equipamentos e materiais, bem como zelar por sua
manutencao e prever a aquisicdo dos que se fizerem necessarios;

promover a divulgacao do acervo e servicos;

realizar o servigo de atendimento e orienta¢do aos usuarios;

orientar e auxiliar a realizacdo de pesquisas e levantamentos bibliograficos;
promover o intercambio e cooperacdo com instituicdes afins;

controlar e propor baixa do acervo bibliografico;

reunir e preservar documentos sobre a memoaria do IFPI;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Visto:

Data Reviséao: Cédigo:

Francisco das Chagas Santana REI/RIG01




MANUAL DE NORMAS

Data de Aprovacao: | Ato: Resolucdo N° Vigéncia: Pagina:
06/12/2011 020/2011- CONSUP Publicacdo BS | P4g. 170 de
INSTITUTO FEDERAL DE 320
EDUCACAO, CIENCIAETECNOLOGIA | SETOR:
REITORIA

TEMA: REGIMENTO INTERNO GERAL

Art. 413 A Coordenacdo de Controle Académico é a unidade organizacional
subordinada a Coordenacgdo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da &rea para o Campus.

Art. 414 Compete a Coordenacéo de Controle Académico:
| - atender aos docentes, discentes e publico em geral em assuntos
relacionados a area;

Il — organizar, coordenar e executar as atividades referentes ao controle da
movimentacéo de dados académicos;

lIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para acompanhar as
atividades e o cumprimento da legislacao referente ao controle académico;

IV — operacionalizar o cadastro e a classificagdo dos eventos e dados do
controle académico;

V — efetuar e controlar os registros académicos relativos ao corpo discente e
docente em sistema informatizado;

VI — organizar e controlar dados e informagdes da Matriz Curricular de cada
Curso;

VII - expedir historicos escolares, diplomas, boletins, guias de transferéncias,
certiddes e outros documentos académicos;

VIII - efetuar o levantamento e atualizacdo semestral de dados estatisticos da
situacao académica discente;

IX — efetuar matricula e rematricula nos periodos estabelecidos no calendario
académico;

X — realizar o cadastro das disciplinas semestrais dos docentes para que estes
facam o acompanhamento e a insercdo das notas dos discentes no sistema
académico;

Xl — receber das coordenacfes as solicitacbes para alteracdo das notas dos
discentes, nos periodos fechados no sistema académico;

XIl — registrar e atualizar os dados cadastrais dos discentes e docentes;
Xl — organizar, guardar e controlar os arquivos individuais dos discentes;
XIV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 415 A Coordenacdo de Disciplina € a unidade organizacional subordinada a
Coordenagédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 416 Compete a Coordenacéo de Disciplina:
| — coordenar e monitorar o funcionamento do ensino nos turnos escolares do
Campus;
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V-
vV —

VI —
VIl -
VI —
IX -

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades e para o funcionamento do ensino, da
disciplina e da ordem nas dependéncias do Campus;

atuar quanto ao atendimento das reclamacdes, observacdes, solicitagdes e
outras demandas relacionadas ao cumprimento do turno escolar, da
disciplina e da ordem do Campus;

controlar os diarios de classe;

agendar e programar a disponibilizacdo de equipamentos multimidia, bem
como a assisténcia aos usuarios;

organizar e controlar a utilizagdo de recursos didaticos;

vistoriar salas e dependéncias do Campus;

fiscalizar o cronograma de aulas e calendario académico;

desenvolver outras atribuicfes afins.

Art. 417 O Departamento de Administracdo e Planejamento é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, desenvolver,
orientar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo unico. O Departamento de Administracdo e Planejamento é composto por
04 (quatro) coordenacodes, conforme Art. 7° e descri¢bes abaixo.

Art. 418 Compete ao Departamento de Administragao e Planejamento:

IV -

VI -

VIl -
VI —

assessorar a Diretoria-Geral do Campus, em assuntos relativos a
contabilidade, orcamentos e financas, licitagbes, compras, contratos,
convénios, termo de cooperacdo técnica, patrimbnio, almoxarifado,
transportes e servigos gerais;

executar e monitorar contratos, convénios, termo de cooperacdo técnica,
aditivos relativos as parcerias celebradas pelo Campus;

executar, em nivel de Campus, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as éareas de Administracao,
Convénios, Servicos Gerais e Registro de Cadastro;

executar, desenvolver e monitorar as politicas e diretrizes nas areas de
administracado e planejamento, conforme diretrizes da PROAD;

elaborar e coordenar projetos, planos de trabalho e termos de cooperacéo
para obtencéo de recursos financeiros;

aprovar o processo de Tomada de Contas, Inventarios de Bens Méveis e
Iméveis e de Alienacdes;

apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pelo Departamento;
planejar e propor ao Diretor-Geral a alocagédo de recursos financeiros,
materiais e humanos para cumprimento dos objetivos do Campus;
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IX — coordenar a elaboracdo da prestacdo de contas, escrituracdo do patrimonio
e das operacdes econOmico-financeiras;
X — controlar as receitas, as despesas e os contratos efetuados para o Campus;

Xl — planejar e desenvolver acdes logisticas e de manutencdo do Campus;

XIl — programar, organizar e monitorar a execucao dos servicos de conservacao,
limpeza, vigilancia, refeitério, copa, transportes, telecomunicacoes,
manutencao e outros;

XIII - desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 419 A Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e Financas € a unidade
organizacional subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento,
responsavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da
area para o Campus.

Art. 420 Compete a Coordenacéo de Orcamento, Contabilidade e Financas:
| — assessorar o Departamento de Administracdo e Planejamento nos assuntos
relativos a execucdo da Gestdo Orcamentaria, Financeira, Patrimonial e
Contabil do Campus;

Il — elaborar relatérios gerenciais com informacfes relativas a sua area de
atuacao;

lIl — prestar informacdes relativas a saldos orcamentarios disponiveis para cada
unidade organizacional do Campus;

IV — executar, em nivel de Campus, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as areas de or¢camento, financas,
contabilidade e acompanhamento de metas e concessdo de diarias e
passagens;

V — encaminhar o processo de compra de materiais para a Coordenacdo de
Patriménio e Almoxarifado, ap6s a emissdo da nota de empenho;

VI — realizar a avaliacao de custos;

VIl — desenvolver outras atribuigdes afins.

Art. 421 A Coordenacdo de Compras e Licitacdo € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da é&rea para o
Campus.

Art. 422 Compete a Coordenacédo de Compras e Licitacao:
| — realizar os procedimentos licitatorios cabiveis para aquisicdo de bens ou
servi¢os para o Campus;
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V-

VI -

VIl -

VIII -

IX -

X —

Xl —

Xl -

X -

executar os procedimentos relativos as compras por consulta para o
Campus;

planejar e divulgar a realizacdo de compras de materiais e servicos
compartilhados;

executar os procedimentos de formalizacdo dos processos de compras e
contratacoes via Sistema de Registro de Precos (SRP);

efetivar o registro e a atualizacdo cadastral das empresas junto ao Sistema
Unificado de Registro Cadastral do Governo Federal (SICAF);

realizar o credenciamento de empresas junto ao Sistema de Convénios
(SICONV);

realizar os procedimentos relativos aos termos de Concessdo de uso de
espacos fisicos;

executar os procedimentos referentes ao Portal de Compras do Governo
Federal (COMPRASNET);

operacionalizar o Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
(SIASG), no modulo SISPP — Precgos praticados para consultas internas do
Campus;

desenvolver, executar e monitorar as atividades de licitacdo do Campus,
através de sistema integrado de gestao;

organizar, controlar e avaliar as atividade de compras e a lista de precos de
materiais e servigos para o Campus;

organizar e controlar os registros cadastrais de fornecedores e prestadores
de servico;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 423 A Coordenacédo de Patrimdnio e Almoxarifado € a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por

planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da é&rea para o
Campus.

Art. 424 Compete a Coordenacédo de Patriménio e Almoxarifado:

vV -

V —

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do almoxarifado e patriménio;

executar procedimentos operacionais para conferéncia, recebimento, guarda
e distribuicdo do material adquirido;

executar o atendimento das requisicbes dos materiais, exercendo o controle
fisico dos estoques, no ambito do Campus;

realizar atividades operacionais de cadastro e classificagdo dos materiais
adquiridos;

manter atualizado os registros da movimentacao do material,
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VI — elaborar mapas estatisticos de consumo, o Relatério Mensal do

Almoxarifado (RMA) e Relatorio Mensal de Patriménio (RMP);
VIl — encaminhar a Nota de Empenho ao fornecedor;
VIIl — receber, classificar, cadastrar e controlar os bens patrimoniais do Campus;

IX — controlar os prazos de entrega dos materiais empenhados, comunicando a
Chefia imediata os eventuais atrasos para as devidas providéncias;

X — devolver o processo de compra de materiais para a Coordenacdo de
Orcamento, Contabilidade e Financas, juntamente com a nota fiscal
atestada;

Xl — executar e controlar o tombamento e a avaliagdo da situacdo dos bens
patrimoniais do Campus;

XIl - desenvolver outras atribuicdes afins.
Art. 425 A Coordenacdo de Logistica e Manutencdo é a unidade organizacional
subordinada ao Departamento de Administracdo e Planejamento, responsavel por
planejar, organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da é&rea para o
Campus.

Art. 426 Compete a Coordenacédo de Logistica e Manutencao:

| — executar e coordenar as atividades de logistica do Campus;

Il — organizar e controlar a execucdo dos servicos de conservacao, limpeza,
vigilancia, refeitério, copa, transportes, telecomunicacfes, manutencao e
outros;

lll — programar, organizar e fiscalizar a utilizagdo e manutengdo da frota de
veiculos do Campus;

IV — programar e organizar as atividades referentes a obras e servigos de
engenharia e arquitetura e zelar pela manutencdo dos bens moveis e
imoveis;

V — acompanhar a execucdo dos contratos administrativos;

VI — programar, organizar e fiscalizar as atividades referentes ao protocolo,
expedicdo, distribuicio e tramitacdo de documentos, processos e
correspondéncias do Campus;

VII — planejar, controlar e orientar as atividades de natureza de seguranca no
trabalho;

VIIl — desenvolver outras atribui¢des afins.

Art. 427 A Coordenacgdo de Extensdo é a unidade organizacional subordinada a
Diretoria-Geral, responséavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar
as atividades da area para o Campus.
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Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Extensdo possui 01 (uma) unidade
organizacional responsavel pelo Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e
Emprego (SIEE).

Art. 428 Compete a Coordenacédo de Extensao:

V-

V —

VI -

VIl -

VIII -

IX -

Xl -

Xl -

X -

XV —

XV —
XVI -

XVII -

XVIII —

assessorar a Diretoria-Geral do Campus nas acdes de extensao;

executar e coordenar as politicas e diretrizes de extensédo aprovadas pela
PROEX;

promover acdes integradas com a Diretoria de Ensino e a Coordenacao de
Pesquisa e Inovacao do Campus;

organizar, executar e coordenar convénios, acordos de cooperacao,
parcerias e intercambios regionais com 0s segmentos produtivos locais,
sociedade, empresas e a comunidade;

coordenar e controlar as acdes de assisténcia estudantil;

guantificar e controlar recursos fisicos, humanos e materiais didatico-
pedagdgicos para 0s programas e projetos da area;

orientar e coordenar as acbes de extensdo, inclusdo social, assisténcia
social, psicologica, pedagdgica e de saude do discente;

promover e coordenar programas e projetos de articulacdo comunitaria;
quantificar e controlar recursos financeiros, fisicos, humanos e materiais
didatico-pedagdgicos para os programas e projetos da area;

planejar e controlar a execucdo orcamentaria dos projetos de extenséo;
planejar e coordenar projetos e servicos tecnoldgicos, visitas técnicas,
cooperativismo, empreendedorismo, projetos artisticos, culturais e
desportivos para o Campus;

executar e acompanhar cursos de formacéo inicial e continuada: acdes
pedagdgicas, conteudo, carga horaria, tipo de avaliacao e certificacao;
divulgar, executar e coordenar os programas e projetos de escolarizacéo
inclusiva e assisténcia estudantil;

planejar e acompanhar as atividades do Servico de Integracdo, Estagios,
Egressos e Emprego (SIEE);

promover e coordenar o projetos para incubadoras e empresa junior;
promover, divulgar e controlar calendario de eventos na area dos projetos
desportivos, culturais, cientificos e tecnoldgicos;

elaborar anualmente planos de acao e relatorio de atividades desenvolvidas,
conforme as politicas de extensdo do IFPI, inclusive obedecendo as
disposi¢cdes contidas no Termo de Acordo de Metas (TAM), Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e outras disposi¢oes legais;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Art. 429 O Servico de Integracado, Estagios, Egressos e Emprego é subordinado a
Coordenacédo de Extensédo, responsavel por planejar, organizar, executar e controlar
as atividades da area para o Campus.

Art. 430 Compete ao Servico de Integracao, Estagios, Egressos e Emprego (SIEE):
| — executar as atividades do Servico de Integracdo, Estagios, Egressos e
Emprego (SIEE);
Il — organizar e executar as parcerias para estagio;

Il - cadastrar instituicdes parceiras, conveniadas e os documentos firmados na
area,;

IV — organizar e executar as politicas de estagios, termos de convénios e termo
de compromisso de estdgio, conforme disposicdo legal e normas
estabelecidas pela PROEX;

V — promover e organizar acdes que facilitem a insercao do egresso no mercado
de trabalho;

VI — promover a pesquisa anual de egressos;

VIl — divulgar as oportunidades de estagio e empregos;
VIII — registrar e controlar os dados sobre as apdlices de seguros e as normas
vigentes para a area,

IX — registrar e gerenciar dados e informacdes ligados a area;

X — elaborar, periodicamente, o relatorio das atividades desenvolvidas;

Xl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 431 A Coordenacdo de Pesquisa e Inovacdo é a unidade organizacional

subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 432 Compete a Coordenacdo de Pesquisa e Inovacgao:
| — assessorar a Diretoria-Geral nas acdes de Pdés-Graduacdo, Pesquisa e
Inovacéo;
Il — executar e coordenar as politicas e diretrizes de pesquisa e inovacao
aprovadas pela PROPI;
Il — executar e acompanhar os programas institucionais de iniciacéao cientifica e
de po6s-graduacéo;
IV — acompanhar a aplicacdo dos recursos e programas de parcerias na area de
pos-graduacéao, pesquisa e inovagao do Campus;
V — captar as demandas locais relacionadas as pesquisas passiveis de prote¢ao;
VI — executar as ac¢des aprovadas pelo Conselho Gestor do NIT;
VIl — realizar estudos de demanda e propor projetos e programas na area de pos-
graduacgéo, pesquisa e inovagao;
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VIIl — organizar e acompanhar os nucleos e grupos de pesquisa,
IX — coletar dados relacionados a pesquisadores e resultados cientificos por area
do conhecimento;
X — elaborar e apresentar relatorios de atividades da area;
Xl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 433 A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas € a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por organizar, executar, coordenar e
controlar as atividades da é&rea, conforme as politicas e rotinas de pessoal

estabelecidas pela Diretoria de Gestédo de Pessoas (DIGEP).

Art. 434 Compete a Coordenacdo de Gestao de Pessoas:
| — atender prontamente ao publico interno e externo, no tocante a informacdées
da érea;
Il — executar as politicas de gestdo de pessoas para o Campus;

Il — coordenar e orientar a aplicacdo da legislacdo e cumprimento de normas,
conforme padronizacao da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DIGEP);

IV — coordenar e controlar o exercicio das atividades dos docentes efetivos,
substitutos e temporarios, servidores técnico-administrativos efetivos do
guadro de pessoal do Campus;

V — coordenar, desenvolver e executar os procedimentos de avaliacdo de
desempenho e estagio probatdrio, conforme padrdes estabelecidos;

VI — organizar e executar acfes de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,
conforme cronograma estabelecido;

VII — organizar e controlar documentos do quadro de pessoal do Campus;

VIII = controlar e conferir relatorios de frequéncia dos servidores;

IX — organizar, coordenar e catalogar normas da area aplicaveis ao Campus;

X — planejar, coordenar e controlar o levantamento da programacao de férias e
verificar sua execucao;

Xl — selecionar, encaminhar dados e documentos do quadro de pessoal do
Campus para a DIGEP;

XIl — organizar, monitorar comissdes e controlar as rotinas do Processo Seletivo
para o quadro temporario, conforme instru¢des da DIGEP;

XIll — coordenar e controlar o cumprimento de normas de seguranca e saude
ocupacional do quadro de pessoal;
XIV — desenvolver outras atribuigdes afins.

Art. 435 A Coordenacdo de Saude é a unidade organizacional subordinada a
Diretoria-Geral, responséavel por planejar, organizar, executar, coordenar e controlar
as atividades de atendimento em saude para o Campus.
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Art. 436 Compete a Coordenacdo de Saude:
| — organizar, executar, coordenar e controlar as atividades relativas aos
servicos de assisténcia médica, odontoldgica, psicoldgica e de enfermagem
aos servidores e discentes;

Il — fazer a avaliacdo médica para o aferimento da capacidade do discente para
préatica de educacao fisica;

lll — organizar o servico de saude para assistir os servidores e discentes em
situacBes de urgéncia e emergéncia, oferecendo os primeiros socorros e o
encaminhamento a servico de maior complexidade quando se fizer
necessario;

IV — emitir e controlar os atestados de saude dos servidores e discentes;

V — analisar, emitir, deferir/indeferir e controlar o atestado médico e atestado de
saude do discente, conforme prazos estabelecidos;

VI — emitir, analisar, deferir/indeferir e controlar licencas médicas e atestados de
saude para os servidores, conforme prazos estabelecidos;

VIl — elaborar e executar procedimentos para as atividades de assisténcia a
saude;
VIII — solicitar, controlar e avaliar os recursos materiais do setor;

IX — operacionalizar e controlar o cadastro e classificagdo dos atendimentos;

X — promover palestras de prevencédo a saude;

Xl — coordenar e desenvolver campanhas de vacinacdo, doacdo de sangue,
combate ao tabagismo, ao alcoolismo, as drogas ilicitas e outras;

XIl — desenvolver outras atribuigdes afins.

Art. 437 A Coordenacao de Tecnologia da Informacdo é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades de Tecnologia da Informagdo (TIl) para o
Campus.

Paragrafo Unico. Todas as atividades devem estar alinhadas com o Plano Diretor de
TI (PDTI) e as normas e procedimentos definidos pela Diretoria de Tecnologia da
Informacao (DTI).

Art. 438 Compete a Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo:
| — prestar atendimento a usuarios do Campus quanto a problemas de
funcionamento e operacao de equipamentos de TI, incluindo os problemas
de conectividade;
Il — manter os servi¢os de rede do Campus;
lll — gerenciar as contas de usuarios aos servi¢os de rede;
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VIl -

VI —

Xl -

manter o cabeamento estruturado do Campus, bem como o servico de
telefonia desde que as linhas da operadora estejam devidamente
conectadas ao data center do Campus;

realizar suporte basico aos usuarios e aos diversos setores do Campus;
instalar softwares nos microcomputadores do Campus;

executar a especificacdo, a instalacdo e a manutengdo de equipamentos,
servicos e componentes de Informatica;

assessorar e controlar os acessos e os lancamentos de dados do Controle
Académico;

coordenar e monitorar os indicadores de desempenho das funcbes de
informacgéo e comunicacao do Campus;

organizar e manter a documentacao dos procedimentos atualizada;

elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas, disponibilizando-
os para a Diretoria-Geral e Diretoria de Tecnologia da Informacéo (DTI);
desenvolver outras atribuicfes afins.

Secao VI
Do Campus Picos

Art. 439 O Campus de Picos possui sua estrutura organizacional definida nos termos
do Art. 7° e conforme descricdo na presente secao.

Art.

7

440 A Diretoria-Geral do Campus € a unidade organizacional executiva

responsavel por planejar, administrar, organizar, monitorar, avaliar e orientar as
atividades de gestdo do Campus.

Art. 441 Compete a Diretoria-Geral do Campus:

vV -

V —

VI -

exercer a representacao legal do Campus;

assinar atos de execucao or¢camentaria e financeira, na forma da legislacédo
vigente;

executar o controle patrimonial e administrativo, conforme a politica
administrativa estabelecida para o Campus;

acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo das politicas educacionais,
dos planos, programas e projetos do Campus;

planejar, desenvolver e monitorar as atividades de ensino, pesquisa e
inovacéao, pés-graduacéo e extensao;

executar e implementar os programas de certificacao;
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VIl — apresentar a Reitoria e a PROAD, anualmente, proposta orcamentaria com a
discriminacéo das receitas e das despesas previstas para o Campus;

VIIl = cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes do Estatuto, do Regimento Interno
Geral, dos Regulamentos Internos e das decisbes do CONSUP e da
Reitoria;

IX — propor ao Reitor a nomeacdo ou a exoneragao de cargos de dire¢do, no
ambito do Campus;

X — propor ao Reitor a designacédo ou a dispensa de servidores ocupantes de
fungbes gratificadas, no &mbito do Campus;

Xl — planejar e executar o calendario académico do Campus;

XIl — propor e articular a celebracdo de acordos, convénios e contratos com
entidades publicas e privadas locais e regionais, conforme disposi¢éo legal
aplicada;

Xl — exercer a funcéo de ordenador de despesas de forma delegada e solidaria;

XIV — exercer o poder de disciplina no Campus;

XV — desenvolver outras atribuigdes afins.

Art. 442 O Gabinete da Diretoria-Geral € a unidade organizacional responsavel por
assessorar, organizar, assistir, coordenar e articular a acdo administrativa da
Diretoria-Geral do Campus.

Art. 443 Compete ao Gabinete da Diretoria-Geral do Campus:
| — assistir direta e imediatamente as acdes do Diretor-Geral;

Il — encaminhar e divulgar os atos e as ordens emanadas do Diretor-Geral,

lIl — realizar servicos administrativos e de expediente necessarios para 0
funcionamento do Gabinete da Diretoria-Geral e unidades organizacionais
afins;

IV — colaborar na preparacdo de relatérios de responsabilidade da Diretoria-
Geral,

V — emitir e controlar solicitac6es de diarias, passagens e veiculo oficial na area
de competéncia do Gabinete da Diretoria-Geral;

VI — redigir documentos, correspondéncias e atos do Diretor-Geral;

VIl — organizar e controlar a agenda do Diretor-Geral,
VIII — organizar e manter atualizados documentos, correspondéncias e dados de
interesse do Campus;

IX — proceder ao recebimento, distribuicdo e controle dos documentos oficiais e
outros de interesse do Campus;

X — manter contato e integragdo com as demais unidades organizacionais;

Xl — agendar e organizar eventos oficiais da Diretoria-Geral;
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Xl -

Xl =

XV —

selecionar e agendar espacos fisicos e recursos para a efetivacdo dos
eventos da Diretoria-Geral;

controlar o cadastro de autoridades e participantes em eventos e
solenidades realizadas pela Diretoria-Geral,

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 444 A Diretoria de Ensino € a unidade organizacional responsavel por planejar,
desenvolver, orientar e monitorar as atividades de ensino para o Campus.

Art. 445 Compete a Diretoria de Ensino:

| —
-
-
IV -
vV —
VI —
VIl -
VI —

Xl —

Xl -

X -

organizar e executar as politicas educacionais definidas para o Campus;
propor e elaborar os projetos de cursos;

acompanhar o desempenho dos discentes e do quadro docente;

monitorar a atuacdo das areas académicas;

adequar os curriculos as necessidades dos novos paradigmas do trabalho;
acompanhar a aplicacdo dos programas de avaliagdo da aprendizagem;
executar programas de certificacéo;

desenvolver e monitorar as diretrizes e normas técnicas e pedagogicas
relacionadas aos cursos;

promover e acompanhar as atividades de planejamento, execugcao e
avaliacao do processo ensino-aprendizagem;

promover e propor estratégias de expansdo dos cursos oferecidos pelo
Campus;

promover e propor mecanismos de diagnéstico da necessidade de
capacitacdo, formacado, habilitacdo, qualificacdo e requalificacdo do corpo
docente e do pessoal técnico-administrativo;

articular e apoiar o desenvolvimento de programas de extensdo, pesquisa e
inovacdo em parceria com as demais unidades organizacionais do Campus;
desenvolver outras atribuicdes afins.

7

Art. 446 A Coordenacdo do Curso de Licenciatura em Quimica é a unidade

b

organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 447 Compete a Coordenacédo do Curso de Licenciatura em Quimica:

participar do planejamento, execugdo e avaliacdo do projeto pedagogico do
curso e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 Curso;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
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V-
V —
VI -

VIl -
VI —
IX -
X —
Xl -

Xl -
X -

XV —

XV —

XVI -

XVII —

planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0 curso;
acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;
realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgagéo de resultados no Diario
Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situacdo de
regularidade do discente;

monitorar o andamento e o desempenho do curso;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;
elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;

promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacéo,
execucdo e manutencao de laboratdrios na érea;

promover reunides individuais e em equipe com o0s docentes do curso;
deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;

participar do planejamento e acompanhar a execug¢éo dos planos de curso e
o calendério académico;

coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);

organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 448 A Coordenacdo do Curso de Licenciatura em Fisica € a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 449 Compete & Coordenacao do Curso de Licenciatura em Fisica:

vV -
vV —
VI -

participar do planejamento, execucdo e avaliacdo do projeto pedagogico do
curso e suas atividades académicas;

operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0 curso;

participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboragéo de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;
planejar e organizar eventos e atividades complementares para o curso;
acompanhar o registro académico dos discentes matriculados no curso;
realizar o registro dos discentes aptos ao Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE), acompanhar a divulgacéo de resultados no Diario
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Oficial da Unido (DOU) e informar ao Controle Académico a situacdo de
regularidade do discente;
VIl — monitorar o andamento e o desempenho do curso;
VIII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas do curso;
IX — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
X — promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;
Xl — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacéo,
execucgdo e manutencao de laboratdrios na érea;
XIl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes do curso;
XIll — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de curso;
XIV — participar do planejamento e acompanhar a execugao dos planos de curso e
o calendério académico;
XV — coordenar as atividades de estagio e Trabalhos de Conclusdo de Cursos
(TCC);
XVI — organizar e informar listas de previsdo dos formandos para o Controle
Académico;
XVII — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 450 A Coordenacdo do Eixo de Informacdo e Comunicacdo é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para
o Campus.

Art. 451 Compete a Coordenacéo do Eixo de Informacéo e Comunicacao:
| — participar do planejamento, execucédo e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S CUrsos;
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliogréficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0s cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;
VIl — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
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VIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucgdo e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;
Xl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
XIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;
XIIl — participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendéario académico;
XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 452 A Coordenacao do Eixo de Controle e Processos Industriais € a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para
o Campus.

Art. 453 Compete a Coordenacédo do Eixo de Controle e Processos Industriais:
| — participar do planejamento, execucdo e avaliacdo dos projetos pedagdgicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S Cursos;
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboracéo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para 0s cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do €ixo;
VII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
VIIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdgico;
IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturagéao,
execucao e manutencao de laboratorios dos cursos do eixo;
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Xl — promover reunides individuais e em equipe com os docentes dos cursos do
eixo;
XIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;
XIIl — participar do planejamento e acompanhar a execucao dos planos de curso e
o calendario académico;
XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribuices afins.

Art. 454 A Coordenacao do Eixo de Gestdo e Negdcios é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades do(s) curso(s) do eixo para o Campus.

Art. 455 Compete a Coordenacdo do Eixo de Gestdo e Negocios:
| — participar do planejamento, execucao e avaliacdo dos projetos pedagogicos
dos cursos do eixo e suas atividades académicas;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para 0S CuUrsos;
lll — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, da elaboragao de
materiais didaticos, da sistematizacéo e atualizacéo das listas bibliograficas;
IV — planejar e organizar eventos e atividades complementares para os cursos do
eixo;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados nos cursos do
eixo;
VI — monitorar o andamento e o desempenho dos cursos do eixo;
VII — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas dos cursos
do eixo;
VIIl — elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades do projeto pedagdégico;
IX— promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;
X — organizar, coordenar e monitorar as atividades referentes a estruturacao,
execucao e manutencao de laboratérios dos cursos do eixo;
Xl — promover reunides individuais e em equipe com o0s docentes dos cursos do
eixo;
XIl — deliberar sobre recebimento de transferéncias, dispensa de disciplina,
reingresso e reabertura de cursos do eixo;
Xl — participar do planejamento e acompanhar a execugao dos planos de curso e
o calendério académico;
XIV — supervisionar as atividades de estagio;
XV — desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Art. 456 A Coordenacdo das Areas da Natureza, Humanas e Letras é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo Unico. A area € composta pelo ndcleo de ensino bésico, formado por
disciplinas de formacéao geral.

Art. 457 Compete & Coordenacéo das Areas da Natureza, Humanas e Letras:
| — executar as atividades académicas da area, conforme projetos pedagdgicos
dos cursos e matrizes curriculares;
Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area,
lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;
IV — apoiar eventos e atividades complementares para a area;
V — acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
VI — supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area,
VIl - promover e executar o aperfeicoamento, modernizagdo, melhoria da
gualidade do processo ensino-aprendizagem;
VIII = promover reunides individuais e em equipe com os docentes da area;
IX — deliberar sobre a dispensa de disciplina na area,
X — participar do planejamento e acompanhar a execucdo do plano de curso e
do calendario académico;
Xl — desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 458 A Coordenacdo de Educacdo Fisica é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 459 Compete a Coordenacéo de Educacao Fisica:
| — executar as atividades académicas da area, conforme projetos pedagogicos

dos cursos e matrizes curriculares;

Il — operacionalizar e executar as normas e diretrizes para a area de educacao
fisica e modalidades desportivas;

lIl — participar do desenvolvimento de metodologias de ensino, elaboracdo de
materiais didaticos, da sistematizacdo e atualizacdo das listas bibliograficas;

IV — analisar e operacionalizar equipamentos e material esportivo para o
Campus;

V — organizar e coordenar a utilizacdo do espaco fisico para a execucao de
atividades relacionadas a area;
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VI -

VIl -
VIl -
IX -
X —
Xl -

Xl -
X -
XV —
XV —

planejar e organizar eventos e atividades complementares para a area de
educacao fisica;

acompanhar o registro académico dos discentes matriculados na area;
monitorar o andamento e o desempenho das atividades de educacéao fisica;
realizar a avaliacao fisica dos discentes atletas;

supervisionar as atividades dos docentes, monitores e bolsistas da area;
promover e executar o aperfeicoamento, modernizacdo, melhoria da
qualidade do processo ensino-aprendizagem;

promover reunides individuais e em equipe com 0s docentes da area;
deliberar sobre a dispensa de disciplina de educacao fisica;

acompanhar a execucédo do plano de curso e do calendario académico;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.

7

Art. 460 A Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino é a unidade organizacional
subordinada a Diretoria de Ensino, responsavel por planejar, organizar, executar,
coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo unico. A Coordenacdo Geral de Apoio ao Ensino é composta por 04
(quatro) coordenacdes, conforme Art. 7° e descricdes abaixo.

Art. 461 Compete a Coordenacédo Geral de Apoio ao Ensino:

IV -

V —
VI -

promover a articulacdo entre as coordenacgdes subordinadas e a Diretoria de
Ensino;

participar da elaborac¢édo do Plano de Ac¢éo da Diretoria de Ensino;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento dos Servicos Pedagodgicos, Biblioteca, Disciplina e
Controle Académico;

coordenar e controlar o desempenho dos recursos didaticos e pedagdgicos
aplicados no Campus;

supervisionar a movimentacéo dos diarios de classe;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 462 A Coordenacdo Pedagdgica é a unidade organizacional subordinada a
Coordenagédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e supervisionar as atividades pedagogicas, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo ensino-aprendizagem para o
Campus.

Art. 463 Compete a Coordenacéo Pedagogica:

acompanhar o desenvolvimento do trabalho docente;

Visto:
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-
-
V-

VI -

VIl -
VI —
IX -
X —
Xl -
Xl =

Xl -
XV —
XV —
XVI -

XVII -

XVIII —
XIX —

acompanhar a trajetoria do ensino-aprendizagem dos discentes;

analisar e executar o plano de ensino e outras normas disciplinares;
participar da implementacéo e propor alteracées no projeto pedagogico;
fiscalizar o cumprimento da legislacéo e do projeto pedagdgico;

administrar recursos de trabalho e gerenciar conflitos disciplinares entre
docentes e discentes;

coordenar e avaliar os projetos pedagdgicos do Campus;

elaborar projetos de recuperacao de aprendizagem,;

participar da realizacdo do Conselho de Classe;

promover e participar de reunifes pedagodgicas no Campus;

diagnosticar as necessidades educacionais e sociais;

participar de acdes que promovam a integracdo escola-familia, visando a
participacao efetiva da familia no desenvolvimento escolar do discente;
propor objetivos e estratégias educacionais para o Campus;

participar da formulacéo e execucéo de projetos de formacédo continuada dos
docentes que propiciem a reflexdo sobre sua acdo e o redirecionamento de
suas atividades;

elaborar instrumentos técnicos de orientagdo e acompanhamento para
docentes e discentes;

identificar e mapear competéncias de aprendizagem;

analisar e emitir parecer relativo a processos de: adaptacdo curricular,
validagdo de conhecimentos, reingresso e reabertura de cursos, matrizes
curriculares, plano de cursos e outros;

organizar o calendéario académico;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 464 A Coordenacdo de Biblioteca é a unidade organizacional subordinada a
Coordenagédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 465 Compete a Coordenacéo de Biblioteca:

| —
-
-
vV -

vV —
VI -
VIl -

organizar e coordenar os servigos de biblioteca;

coordenar a aquisicdo, selecao e conservagcao do material bibliografico;
realizar o processamento técnico do material bibliografico;

organizar, executar e controlar os empréstimos, reservas e devolucdo do
acervo;

propor normas para utilizagéo do acervo e dependéncias da biblioteca;
definir condicbes de armazenamento e preservagao do acervo;

administrar 0os equipamentos e materiais, bem como zelar por sua
manutencao e prever a aquisicdo dos que se fizerem necessarios;
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VIl -
IX -
X —
Xl —=
Xl -

X -

XIV —

promover a divulgacao do acervo e servicos;

realizar o servigo de atendimento e orientagdo aos usuarios;

orientar e auxiliar a realizacédo de pesquisas e levantamentos bibliograficos;
promover o intercambio e cooperagéo com instituicdes afins;

controlar e propor baixa do acervo bibliografico;

reunir e preservar documentos sobre a memoria do IFPI;

desenvolver outras atribuicdes afins.

Art. 466 A Coordenacdo de Controle Académico é a unidade organizacional
subordinada a Coordenacgdo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar,
organizar, executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 467 Compete a Coordenacédo de Controle Académico:

V-

VI —

VIl —

VI —

Xl -

Xl -
X -
XV —

atender aos docentes, discentes e publico em geral em assuntos
relacionados a area;

organizar, coordenar e executar as atividades referentes ao controle da
movimentacéo de dados académicos;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para acompanhar as
atividades e o cumprimento da legislacao referente ao controle académico;
operacionalizar o cadastro e a classificacdo dos eventos e dados do
controle académico;

efetuar e controlar os registros académicos relativos ao corpo discente e
docente em sistema informatizado;

organizar e controlar dados e informagbes da Matriz Curricular de cada
Curso;

expedir historicos escolares, diplomas, boletins, guias de transferéncias,
certiddes e outros documentos académicos;

efetuar o levantamento e atualizacdo semestral de dados estatisticos da
situacdo académica discente;

efetuar matricula e rematricula nos periodos estabelecidos no calendario
académico;

realizar o cadastro das disciplinas semestrais dos docentes para que estes
facam o acompanhamento e a insercdo das notas dos discentes no sistema
académico;

receber das coordenacbes as solicitacbes para alteracdo das notas dos
discentes, nos periodos fechados no sistema académico;

registrar e atualizar os dados cadastrais dos discentes e docentes;

organizar, guardar e controlar os arquivos individuais dos discentes;
desenvolver outras atribui¢cdes afins.
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Art. 468 A Coordenacdo de Disciplina € a unidade organizacional subordinada a
Coordenacédo Geral de Apoio ao Ensino, responsavel por planejar, organizar,
executar, coordenar e controlar as atividades da area para o Campus.

Art. 469 Compete a Coordenacéo de Disciplina:

IV -
vV —

VI -
VIl -
VIII -
IX -

coordenar e monitorar o funcionamento do ensino nos turnos escolares do
Campus;

elaborar e executar instrumentos e procedimentos para o0 controle e
acompanhamento das atividades e para o funcionamento do ensino, da
disciplina e da ordem nas dependéncias do Campus;

atuar quanto ao atendimento das reclamacdes, observacdes, solicitacdes e
outras demandas relacionadas ao cumprimento do turno escolar, da
disciplina e da ordem do Campus;

controlar os diarios de classe;

agendar e programar a disponibilizacdo de equipamentos multimidia, bem
como a assisténcia aos usuarios;

organizar e controlar a utilizacdo de recursos didaticos;

vistoriar salas e dependéncias do Campus;

fiscalizar o cronograma de aulas e calendario académico;

desenvolver outras atribui¢cdes afins.

Art. 470 O Departamento de Administracdo e Planejamento é a unidade
organizacional subordinada a Diretoria-Geral, responsavel por planejar, desenvolver,
orientar e controlar as atividades da area para o Campus.

Paragrafo Unico. O Departamento de Administracdo e Planejamento é composto por
04 (quatro) coordenacdes, conforme Art. 7° e descricbes abaixo.

Art. 471 Compete ao Departamento de Administracédo e Planejamento:

assessorar a Diretoria-Geral do Campus, em assuntos relativos a
contabilidade, orcamentos e financas, licitacbes, compras, contratos,
convénios, termo de cooperacdo técnica, patrimbnio, almoxarifado,
transportes e servicos gerais;

executar e monitorar contratos, convénios, termo de cooperacdo técnica,
aditivos relativos as parcerias celebradas pelo Campus;

executar, em nivel de Campus, os procedimentos relativos aos sistemas do
Governo Federal, disponibilizados para as areas de Administracao,
Convénios, Servicos Gerais e Registro de Cadastro;

executar, desenvolver e monitorar as pol