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RESOLUGAO N° 54/2017/CS/IFS

Referenda a Resolucdo 47/2016/CS/IFS, que
aprovou Ad Referendum o Regimento
Interno do Campus Aracaju do IFS.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE, faz saber que, no uso
das atribuicOes legais que lhe confere a Lei n® 11.892 de 29 de dezembro de
2008 e o Art. 9° do Estatuto do IFS, considerando o Processo IFS n©
23060.001428/2015-55, volumes I ao IV e ainda, considerando a 12 reuniao
especial do Conselho Superior realizada em 30/10/2017,

RESOLVE:

I - REFERENDAR a Resolucao 47/2016/CS/IFS, que aprovou, ad referendum, o
Regimento Interno do campus Aracaju do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia
e Tecnologia de Sergipe - IFS.

II - APROVAR alteracdes no §2° do art. 4°; §1° e caput do art. 5°; §2° do art.
12; §2° e §3° do art. 102.

II - Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, produzindo efeitos desde a data
da Resolugao Referendada.

Aracaju, 19 de dezembro de 2017.

Ailton Ribeiro de Oliveira
Presidente do Conselho Superior/IFS
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Ministério da Educacéao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacéo Ciéncia e Tecnologia de Sergipe

REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS ARACAJU

(Aprovado ad referendum através da Resolucédo n°® 47/2016/CS/IFS, de 01 de junho
de 2016, e referendado pela Resolucédo 54/2017/CS/IFS)

Aracaju/SE
Dezembro de 2017
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TITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento Interno compde 0 conjunto de normas e
disposicdes complementares ao Estatuto e do Regimento Geral do IFS, que disciplina
a organizacéo e o funcionamento do Campus Aracaju do Instituto Federal de Sergipe -
IFS.

Paragrafo unico: Este Regimento Interno atua conforme os atos normativos da
Lei n®11.892, de 29 de dezembro de 2008 e dos seguintes instrumentos normativos:

I-  Estatuto do IFS;
II-  Regimento Geral do IFS;
I1l-  Resolugdes do Conselho Superior.

Art. 2° A programacdo e a execucdo das atividades compreendidas neste
Regimento Interno observardo as normas técnicas e administrativas, a legislacao
orcamentaria e financeira e as recomendac6es dos 6rgdos de controle.

Art. 3° As competéncias e atribuicdes dos cargos componentes da estrutura
organizacional do campus sdo definidas neste Regimento.

Art. 4° A investidura de servidores em cargos de direcdo ou chefia ou em
funces gratificadas ou ndo gratificadas é de competéncia privativa do Reitor.

81° A designacdo dos substitutos, eventuais ou ndo, € de competéncia privativa
do Reitor.

82° Os titulares dos cargos e func¢Ges deverdo ser sugeridos pelo Diretor Geral
do campus, cabendo ao Reitor a Ultima decisao. (Incluido pela Resolugao 54/2017/CS/IFS)

Art. 5° Os servidores investidos em cargo de direcdo, funcdo gratificada ou ndo
gratificada, poderdo ter substitutos previamente designados pelo Reitor. (Alterado pela
Resolugéo 54/2017/CS/IFS)

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — Campus Aracaju
Avenida Gentil Tavares, n° 1166, Bairro Getulio Vargas — Aracaju / Sergipe
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81° Os titulares dos cargos e fungdes deverdo sugerir ao Reitor seus substitutos,
com a aprovacao da chefia imediata e do Diretor Geral, cabendo ao Reitor a ultima
decisao. (Alterado pela Resolugédo 54/2017/CS/IFS)

82° Nos primeiros trinta dias de substituicdo o servidor acumula suas fungdes
com as do cargo substituido, sem a necessidade de ser substituido por outro servidor,
iniciando-se a cadeia somente na hipotese de permanecer nesta situacdo por mais de
trinta dias, quando a partir do trigésimo primeiro, dard ensejo a substituicdo de seu
cargo ou funcdo cumulativamente, por periodo de até trinta dias, dando inicio, se
superior, a outra cadeia de substituicdo, prosseguindo-se sucessivamente em cascata.

83° O Reitor podera indicar, por meio de Portaria, outro substituto diferente do
substituto eventual para determinado periodo, inclusive nas auséncias ou
impedimentos deste ultimo.

TITULO II

DO CAMPUS ARACAJU

Art. 6° O campus Aracaju, com autorizacdo de funcionamento pelo Ministério
da Educacdo, esta instalado na cidade de Aracaju, no Estado de Sergipe, com foro da
Secdo Judiciaria respectiva da Justica Federal, sendo parte da estrutura do Instituto
Federal de Sergipe - IFS.

Paragrafo Unico: A Reitoria é o 6rgdo executivo do Instituto Federal de
Sergipe.

Art. 7° O campus é dirigido por um Diretor Geral, nomeado pelo Reitor nos
termos do art. 13 da Lei 11.892/2008 e do Decreto 6.986/2009.

Art. 8° O campus possui proposta orcamentaria anual propria, exceto no que
diz respeito a pessoal, encargos sociais e beneficios dos servidores.

Art. 9° O campus possui a Auditoria Interna do IFS (AUDINT) como 6rgéo de
controle institucional, a Controladoria Geral da Unido (CGU) como 6rgédo de controle
interno e o Tribunal de Contas da Unido (TCU) como 6rgao de controle externo.

Paragrafo unico: E vedada a recusa ou morosidade injustificada de prestacio de
contas, informac6es ou documentos solicitados pelos 6rgdos de controle.
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TITULO Il

DOS OBJETIVOS

Art. 10. O campus Aracaju tem por objetivo desenvolver o ensino, pesquisa,
extensdo e a inovagdo tecnoldgica segundo as diretrizes, regulamentacdes e normas
homologadas e estabelecidas pelo Conselho Superior e pela Reitoria.

TITULO IV

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 11. A estrutura organizacional do campus compreende as seguintes
denominacBes, que viabilizam o seu funcionamento administrativo e de suas
atividades finalisticas:

| - DIRECAO GERAL (DG):
a) Gabinete da Direcdo Geral (GAB);
b) Assessoria de Comunicagédo Social e Eventos (ASCOM);
c) Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo (CTI);
d) Coordenadoria de Planejamento (COPLAN).

Il - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO (DADM):

a) Coordenadoria de Almoxarifado (COAL);

b) Coordenadoria de Patrimonio (COPAT);

c) Coordenadoria de LicitacGes (COLIC);

d) Coordenadoria de Contratos (COC);

e) Coordenacdo de Administracdo (CAD);
a. Coordenadoria de Manutencéo Predial e Hidraulica (CMPH);
b. Coordenadoria de Manutencdo Elétrica (CME);
c. Coordenadoria de Servicos de Pintura (CSP);
d. Coordenadoria de Protocolo e Arquivo (CPRA);
e. Coordenadoria de Transporte (COTRANS).

i. GERENCIA DE CONTABILIDADE, ORCAMENTO E FINANCAS
(GCOF):

a) Coordenadoria de Contabilidade (CC);

b) Coordenadoria de Execucéo Orgamentaria (CEO);

c) Coordenadoria de Execucgéo Financeira (COEF);

d) Coordenadoria de Conformidade, Registro de Gestdo (CCRG).

1l - DIRETORIA DE ENSINO (DEN):
a) Auxiliar Institucional (Al);
b) Coordenadoria de Horario Escolar (CHE);
c) Assessoria Pedagdgica (ASPED);
d) Coordenadoria de Ensino a Distancia (CEAD);
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e) Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo (COPEX);

i. GERENCIA DE ENSINO SUPERIOR (GES): ALTERAR
a) Coordenadorias de Cursos de Graduacao.
b) Coordenadorias de Laboratorios;
¢) Coordenadorias de Escritorios Modelos.

ii. GERENCIA DE ENSINO TECNICO (GET):
a) Coordenadorias de Cursos Técnicos;
b) Coordenadorias de Area;

iii. GERENCIA DE APOIO E INCLUSAO (GAI):
a) Coordenadoria de Biblioteca (COBIB);
b) Coordenadoria de Controle Docente e Discente (CCDD);
c) Coordenadoria de Registro Escolar (CRE);
d) Coordenadoria de Saude Escolar (COSE);
e) Coordenadoria de Reprografia (CPRG);
f) Coordenadoria de Auditorio (COAUD);
g) Coordenadoria de Assuntos Estudantis (CAE);
a. Ndcleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especificas
(NAPNE)
b. Nucleo de Apoio ao Estagio (NAE)

TITULO V

DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

CAPITULO |

DA DIRECAO GERAL (DG)

Art. 12. A Direcdo-Geral do campus Aracaju, diretamente subordinada ao

Reitor, é o0 6rgdo executivo responsavel pela gestdo do campus, cabendo-lhe a direcao,
supervisdo e o acompanhamento das atividades desenvolvidas nos aspectos técnico-
pedagdgicos, administrativos, orcamentarios, patrimoniais e disciplinar, bem como a

articulacdo com a comunidade escolar.

81° O Diretor-Geral do campus é nomeado de acordo com o que determina o

art. 13 da Lei n°® 11.892/2008 e regulamentacdo dada pelo Decreto n°® 6.986 de
20/10/2009, cabendo-lhe exercer as atribuicGes dispostas neste Regimento Interno,
dentre outras que emanam da Lei, do Estatuto, do Regimento Geral e DelegacGes do
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82° O Diretor-Geral, em caso de impedimentos ou auséncias, tera como
substituto eventual o Diretor de Administracdo, e em caso de impedimento ou
auséncia deste, assumira o Gerente de Ensino. No impedimento de ambos, outro
substituto serd indicado pelo Diretor Geral. (Alterado pela Resolugao 54/2017/CS/IFS)

Art. 13. A Direcio Geral do campus Aracaju compete:

I-  Dirigir, supervisionar e avaliar a execuc¢éo dos planos, programas e projetos do
campus, promovendo, com base na avaliacdo de resultados, a adocdo de
providéncias relativas a reformulagdo dos mesmos;

II-  Exercer a funcdo de ordenador de despesas do campus;

I1l-  Administrar e representar o campus, dentro dos limites legais, estatutarios,
regimentais e delegacdes do Reitor, em consonancia com a missdo, a visdo, 0s
principios, as finalidades, os objetivos e o planejamento estratégico do IFS;

IV-  Zelar pelo cumprimento das leis e normas, das decisdes do Reitor, bem como
pelo bom desempenho das atividades do campus;

V- Apresentar ao Reitor, anualmente, proposta orcamentaria com a discriminacdo
da previséo de receitas e despesas do campus;

VI-  Apresentar ao Reitor, anualmente, relatério consubstanciado das atividades do

campus;

VII-  Zelar pela adequada execucdo das politicas de Ensino, Pesquisa e Extensdo do
campus;

VIII-  Exercer o poder disciplinar, no ambito de sua competéncia, e representar

perante o Reitor contra irregularidades ou atos de indisciplina;

IX-  Subsidiar a Reitoria, as Pro-Reitorias e as Diretorias Sistémicas, com
encaminhamento de informacgdes necessarias para a composicao de relatorios,
prestacOes de contas, respostas a ouvidoria, aos 6rgaos de controle e judiciais;

X-  Acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, bem como propor a criagao
de novos cursos e a readequacao dos ja existentes;

XI-  Elaborar minutas de normas complementares que regulem as atividades no
ambito das competéncias do campus, para consideragao superior;

XII-  Divulgar no campus, as informages relevantes para seu funcionamento;
XIlI-  Elaborar a proposta de alteragcdo do Regimento Interno do campus.

XIV-  Desenvolver outras atividades atribuidas ou delegadas pelo Reitor;
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XV-

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins

Secéo |
Das Coordenac0es e Assessorias da Direcado Geral

Art. 14. O Gabinete da Direcdo Geral (GAB), diretamente subordinado a

Direcdo Geral, é responsavel por secretariar, organizar, assistir e coordenar as
atividades da Diregéo Geral.

VI-

VIl-

Xl-

Art. 15. Ao Gabinete da Direcdo Geral, no ambito do campus, compete:

Prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor Geral em sua representacéo
politica, social e administrativa,;

Receber e revisar a documentacdo submetida a Direcdo Geral, preparando-a
para assinatura, ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

Colaborar na preparacdo de relatérios de responsabilidade da Direcdo Geral;
Redigir documentos, correspondéncias e atos da Direcdo Geral;
Organizar e divulgar a agendado Diretor Geral;

Convocar pessoas e providenciar locais para reunides e audiéncias da Direcédo
Geral, inclusive pessoas e instituices externas ao IFS;

Receber, organizar, classificar, registrar, controlar, distribuir, enviar e arquivar
documentos, correspondéncias e informagdes de interesse ou responsabilidade
da Direcdo Geral do campus;

Secretariar reunides e eventos da Direcdo Geral,
Manter contato e integracdo com as demais unidades organizacionais;

Encaminhar a Assessoria de Comunicacdo Social e Eventos do Campus,
sempre que necessario, informacdes de sua competéncia para a atualizacdo no
site ou publicaces oficiais do campus;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 16. A Assessoria de Comunicagéo Social e Eventos (ASCOM) do campus,

diretamente subordinada a Diregdo Geral, é responsavel pelo planejamento e execucao
das acdes de comunicacdo, edicdo e divulgacdo do Campus e seus eventos, em
consondncia com as diretrizes da Coordenadoria de Comunicacdo e Eventos da
Reitoria (CCOM).

Art. 17. A Assessoria de Comunicacéo Social e Eventos, no ambito do campus,

compete:
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I-  Produzir, redigir e editar matérias jornalisticas;
II-  Atualizar o Portal do Campus;
I1l-  Registrar eventos institucionais.

IV-  Planejar, organizar e avaliar a divulgacdo de informagdes institucionais e de
interesse publico nas diversas midias;

V- Planejar, criar e produzir material de divulgacdo institucional, inclusive jornais
impressos, jornais online (newsletter) e outros periddicos;

VI-  Criar e produzir banco de dados de imagem e documentais, que registrem as
atividades institucionais;

VII-  Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Coordenadoria
de Comunicacéo e Eventos da Reitoria;

VIII-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 18. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo (CTI), diretamente
subordinada a Direcdo Geral, é responsavel por prover aos usuarios do campus a
qualidade no servico de Tecnologia da Informagéo, em consonancia com as diretrizes
da Diretoria de Tecnologia da Informacdo da Reitoria - DTI.

Art. 19. A Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo, no ambito do Campus,
compete:

I-  Fazer a gestdo de Tecnologia da Informacéo;

II-  Estruturar os processos, no que se refere a gestdo da informacdo e da
tecnologia;

I1lI-  Planejar, prover e manter a infraestrutura adequada aos usuarios de sistemas de
informacao;

IV-  Analisar, desenvolver e implantar projetos de sistemas de informacéo;

V- Zelar pela integridade e seguranga dos dados institucionais armazenados;
VI-  Prover treinamento e suporte técnico aos usuarios de recursos de TI;
VII-  Administrar a rede;

VIIl-  Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Diretoria de
Tecnologia da Informacdo da Reitoria;

IX-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 20. A Coordenadoria de Planejamento (COPLAN), diretamente
subordinada a Direcdo Geral, é responsdvel pela coordenagdo, assessoramento e
execucdo do Planejamento Estratégico e Tatico, no ambito do campus, em
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consonancia com as diretrizes da Pré-reitora de Desenvolvimento Institucional -
PRODIN.

Art. 21. A Coordenadoria de Planejamento, no &mbito do campus, compete:

I-  Coordenar o planejamento estratégico, tatico e operacional em conjunto com as
areas/setores, em articulacdo com a PRODIN, acompanhando e controlando a
sua execucdo de acordo com objetivos estratégicos, indicadores, metas,
projetos e planos de acdo estabelecidos;

[I-  Emitir parecer sobre assunto de sua competéncia:
I1l-  Encaminhar as informag@es do Campus para o relatorio de gestéo;

IV-  Alimentar os sistemas de informacéo disponiveis com finalidades inerentes ao
setor de planejamento;

V- Assessorar a PRODIN nos processos de planejamento e desenvolvimento;

VI-  Organizar, documentar, e manter arquivos do planejamento da unidade;

VII-  Elaborar, acompanhar e avaliar a execu¢do do Plano de Desenvolvimento
Anual - PDA;
VIII-  Ser multiplicador dos temas discutidos em reuniBes especificas;

IX-  Acompanhar a realizacdo das atividades dos membros da equipe, subsidiando-
0s para a concretizagdo das tarefas e dos devidos prazos;

X-  Elaborar e remeter ao diretor do campus, relatérios semestrais e anuais do
cumprimento das metas estabelecidas nos planejamentos institucionais;

XI-  Propor indicadores para os objetivos a serem atingidos;

XI1-  Propor reunides setoriais com o0 objetivo de estabelecer planos de acdo para
atingimento das metas;

XIlI-  Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Pro-reitora de
Desenvolvimento Institucional;

XIV-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

CAPITULO Il

DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO (DADM)

Art.22. A Diretoria de Administracio (DADM), diretamente subordinada a
Direcdo Geral do Campus, é responsavel por administrar e gerir processos licitatorios,
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — Campus Aracaju
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contratos, recursos materiais, contabilidade, orgamento, finangas e patriménio no
ambito do campus, em consonancia com as diretrizes da Pro-Reitoria de
Administracdo - PROAD.

VI-

VII-

VIlI-

Xl-

XIl-

Art.23. A Diretoria de Administracdo, no ambito do campus, compete:

Planejar e supervisionar as ag0es administrativas relacionadas a materiais,
patrimdnio, servigos gerais, bem como a manutencao e conservacdo dos bens
moveis e imoveis.

Propor internamente rotinas, procedimentos e acOes referentes a sua area de
atuacdo e que visem ao aperfeicoamento das atividades administrativas;

Sugerir nomes para compor as Comissfes de Inventario e para fiscalizar os
contratos;

Monitorar e analisar 0s recursos orcamentarios e financeiros, dentro das
prerrogativas legais, respeitando fielmente as Leis Orgamentérias e a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Elaborar, acompanhar, executar e analisar o planejamento no nivel tético
administrativo, conjuntamente com a Coordenadoria de Planejamento e
conforme diretrizes da Pré-reitora de Desenvolvimento Institucional;

Supervisionar a alimentacdo e o acompanhamento dos sistemas de informacéo
disponiveis com finalidades inerentes ao setor de administragao.

Prestar assessoria administrativa a Direcdo Geral e a Direcdo de Ensino no
planejamento das visitas técnicas e microestagios;

Interagir e atuar junto aos diretores e gerentes administrativos dos campi
visando atender demandas institucionais na area de atuacao;

Promover melhorias continuas que visem a sustentabilidade ambiental na
aquisicao de bens e contratagéo de servigos;

Supervisionar 0s processos licitatérios e contratos administrativos de sua
competéncia;

Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Pro-reitora de
Administracéo;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Secéo |
Das coordenadorias da Diretoria de Administracao

Art. 24. A Coordenadoria de Almoxarifado (COAL), diretamente subordinada

a Diretoria de Administracéo, é responsavel pela gestdo de materiais do campus.
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VI-

VII-

VIII-

Xl-

Xl11-

Art. 25. A Coordenadoria de Almoxarifado, no &mbito do campus, compete:
Solicitar a aquisicdo de materiais e efetuar o seu controle e distribuicéo;
Conferir e inspecionar o material adquirido face as especificagGes das compras;
Receber, armazenar, classificar e codificar o material adquirido;

Acompanhar as requisi¢cdes de materiais;

Controlar os estoques de materiais, com vistas a prevenir faltas ou excessos;
Comunicar ao setor de Patrimonio a distribuicdo de material permanente;

Zelar pela conservagdo dos materiais estocados, evitando deterioracao e perda;

Requerer das empresas a entrega dos materiais, bem como a troca dos mesmos
quando necessario;

Alimentar os sistemas de informagao disponiveis com finalidades inerentes ao
setor de Almoxarifado;

Emitir relatério mensal de movimentacdo de almoxarifado e encaminha-los ao
setor contabil dentro dos prazos estabelecidos;

Comunicar o recebimento dos materiais aos solicitantes;
Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 26. A Coordenadoria de Patrimdnio (COPAT), diretamente subordinada a

Diretoria de Administracao, é responsavel pela gestao patrimonial do campus.

VI-

VilI-

Art. 27. A Coordenadoria de Patrimonio, no ambito do campus, compete:

Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de controle, guarda,
conservacao, distribuicdo e alienagéo de bens;

Registrar, cadastrar, controlar e atualizar de forma permanente a
documentacao dos bens méveis e imdveis;

Realizar toda e qualquer cessdo, alienacdo, permuta ou baixa de material
permanente, de acordo com a legislagdo vigente e normativos internos;

Controlar a localizacdo e movimentacdo de material permanente;

Realizar vistorias periodicas nos bens moveis, com vistas a sua conservagéo,
manutencao e recuperacao;

Emitir e manter atualizados os termos de responsabilidade sobre os bens
patrimoniais;
Realizar tombamento de bens;
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VIII-

Xl-

Xll-

XII-

XIV-

XV-

XVI-

Orientar a Comissao de Inventario anual;

Analisar o relatério da Comissdo de Inventario Anual, emitindo parecer
técnico;

Atualizar periodicamente o valor do imovel nos sistemas informatizados,
conforme legislagéo e normativos internos;

Organizar o deposito e fiscalizar a entrada de bens ditos inserviveis pelos
setores;

Auxiliar, orientar, acompanhar e fiscalizar os trabalhos da Comissdo de
Leildo, inclusive na entrega dos lotes;

Enviar relatério da carga patrimonial aos setores para conferéncia e assinatura
dos responsaveis, orientando-os quanto aos procedimentos cabiveis em
possiveis inconsisténcias;

Alimentar os sistemas de informacéo disponiveis com finalidades inerentes
ao setor de patrimonio;

Emitir relatério mensal de movimentacao de bens mdéveis e encaminha-los ao
setor contabil dentro dos prazos estabelecidos;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 28. A Coordenadoria de Licitacdes (COLIC), diretamente subordinada a

Diretoria de Administracdo, € responsavel pela gestdo dos processos licitatorios do
campus.

VI-

Art. 29. A Coordenadoria de Licitagdes, no ambito do campus, compete:

Coordenar e executar os procedimentos licitatorios necessarios a aquisicdo de
materiais, contratacdo de servicos e pequenas reformas, na forma da legislacdo
vigente;

Realizar as compras de materiais e a contratacdo de servi¢os que dispensam
licitacdes ou que sejam inexigiveis;

Coordenar as atividades desenvolvidas pelos pregoeiros e membros da equipe
de apoio ao pregdo, assegurando o correto atendimento dos pedidos e
especificacOes dos solicitantes;

Analisar os pedidos de solicitacdo de compras de materiais e contratacdo de
servigos, orientando os solicitantes sobre os elementos que compdem o pedido;

Executar os procedimentos de formalizagdo dos processos de compras e
contratagdes via Sistema de Registro de Pregos (SRP);

Organizar e divulgar a realizagdo de compras de materiais e Servicos
compartilhados;
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VII-  Alimentar os sistemas de informacéo disponiveis com finalidades inerentes ao
setor de licitaces;

VIII-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 30. A Coordenadoria de Contratos (COC) é responsavel pela gestdo dos
contratos firmados pelo campus.

Art. 31. A Coordenadoria de Contratos, no &mbito do campus, compete:
I-  Elaborar minutas de contratos, termos aditivos e apostilamentos;
II-  Acompanhar a execucdo dos contratos firmados pelo campus;

I1l-  Elaborar a instrugdo processual das solicitacdes de reajuste e repactuacdo de
precos dos contratos;

V- Sugerir tempestivamente as alteragdes contratuais resultantes de acréscimos ou
supressdes ao contrato, bem como as prorrogacgdes de vigéncias contratuais;

V- Dar publicidade aos termos contratuais e aos seus respectivos aditivos;

VI-  Manter atualizados os dados referentes aos contratos no acompanhamento de
valores, fiscais, vigéncia e demais elementos contratuais;

VII-  Instaurar Processo de Apuracdo de Responsabilidade, pelo descumprimento de
obrigagdes por parte das empresas contratadas, garantindo-lhes o direito ao
contraditério e a ampla defesa;

VIII-  Analisar, notificar e sugerir as sangdes administrativas resultantes do Processo
de Apuracdo de Responsabilidade, assegurando a contratada o direito ao
contraditorio e a ampla defesa.

IX-  Assessorar e orientar os fiscais de contratos quanto aos procedimentos minimos
e boas praticas de fiscalizacao;

X-  Alimentar os sistemas de informacao disponiveis com finalidades inerentes ao
setor de contratos;

XI-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 32. A Coordenacdo de Administracdo (CAD), diretamente subordinada a
Diretoria de Administracdo, é responsavel por coordenar os servi¢os de vigilancia,
limpeza, conservacédo, transporte, protocolo, arquivo e manutengdo em geral.

Art. 33. A Coordenacio de Administracdo, no &mbito do campus, compete:

I-  Compilar as solicitagdes de compra de materiais e contratacbes de servicos,
referente as suas coordenadorias subordinadas;

II- Coordenar a execucdo das atividades inerentes ao apoio administrativo,
manutenc¢do e conservacdo fisica, ambiental e patrimonial;
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V-

Acompanhar e/ou fiscalizar a execucdo dos servigos terceirizados na area da
sua coordenadoria;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 34. A Coordenadoria de Manutencdo Predial e Hidraulica (CMPH),

diretamente subordinada a Coordenacdo de Administragdo, € responsavel por
coordenar e acompanhar as areas de manutencéo predial e hidraulica do campus.

Art. 35. A Coordenadoria de Manutencio Predial e Hidraulica, no dmbito do

campus, compete:

VI-

VIl-

Coordenar os servicos de manutencgdo da area predial e hidréulica;

Executar, direta ou indiretamente, 0s servicos de manutencdo, pequenas
reformas e novas instalagdes prediais e hidraulicas;

Fiscalizar os contratos de servicos no @mbito de suas competéncias;

Gerenciar as necessidades de materiais utilizados na area da sua coordenadoria;
Adotar procedimentos preventivos visando a conservacao predial e hidraulica;
Assessorar 0s superiores hierarquicos na area da sua coordenadoria;
Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 36. A Coordenadoria de Manutencdo Elétrica (CME), diretamente

subordinada a Coordenacdo de Administracdo, € responsavel por coordenar e
acompanhar as areas de manutencdo elétrica e de refrigeracdo do campus.

Art. 37. A Coordenadoria de Manutencdo Elétrica, no ambito do campus,

compete:

VI-

VIil-

Coordenar os servicos de instalacdes elétricas e de refrigeracdo do campus;

Executar, direta ou indiretamente, os servicos de manutencdo e melhoria das
instalacGes elétricas e de refrigeracéo;

Fiscalizar os contratos de servigcos no ambito de suas competéncias;
Gerenciar as necessidades de materiais utilizados na area da sua coordenadoria;

Adotar procedimentos preventivos visando a conservacdo dos sistemas
elétricos e de refrigeracao;

Assessorar 0s superiores hierarquicos na area da sua coordenadoria;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — Campus Aracaju
Avenida Gentil Tavares, n° 1166, Bairro Getulio Vargas — Aracaju / Sergipe

CEP. 49055-260 - Tel.: 55 (79) 3711-3100/ e-mail: direcao.aracaju@ifs.edu.br / site: http://aracaju.ifs.edu.br

Resolugdo n® 54/2017/CS/IFS  P&gina 16 de 40



Art. 38. A Coordenadoria de Servicos de Pintura (CSP), diretamente
subordinada a Coordenacdo de Administracdo, € responsavel por coordenar e
acompanhar as areas de manutencao de pintura do campus.

Art. 39. A Coordenadoria de Servigos de Pintura, no ambito do campus,
compete:

I-  Coordenar os servicos de pintura;

II-  Executar, direta ou indiretamente, os servicos de manutencdo e reparos de
pintura nas instalacdes;

I1l-  Fiscalizar os contratos de servigcos no ambito de suas competéncias;
IV-  Gerenciar as necessidades de materiais utilizados na area da sua coordenadoria;
V- Adotar procedimentos preventivos visando a conservagao da pintura;
VI-  Assessorar 0s superiores hierarquicos na area da sua coordenadoria;
VII-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 40. A Coordenadoria de Protocolo e Arquivo (CPRA), diretamente
subordinada a Coordenacdo de Administragdo € responsavel pela coordenacao,
execucdo e acompanhamento das atividades de gestdo de documentos, processos e
arquivos do campus, em consonéncia com as diretrizes da Coordenadoria Geral de
Protocolo e Arquivos da Reitoria - CGPG.

Art. 41. A Coordenadoria de Protocolo e Arquivo, no d&mbito do campus,
compete:

I-  Orientar e informar ao cidaddo sobre os procedimentos para acesso aos
servigos disponiveis;

II-  Informar sobre a tramitacdo de documentos;
I1l-  Protocolizar processos administrativos e documentos;

IV-  Alimentar os sistemas informatizados de protocolo, no ambito de sua
competéncia,;

V- Receber e encaminhar tempestivamente as solicitacdes de acesso a informacao,
realizadas presencialmente ou por correspondéncia fisica, a Ouvidoria da
Reitoria;

VI-  Receber, guardar e distribuir documentos e correspondéncias externos;

VII-  Coordenar os setores quanto aos procedimentos referentes a producéo, fluxo,
avaliagdo, conservacdo, processamento técnico, recuperacdo e acessibilidade
dos documentos fisicos e digitais;

VIII-  Orientar os setores na aplicagéo de instrumentos de gestdo documental;
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IX-  Dirigir e supervisionar a eliminacdo de documentos, respeitando a legislacéo
vigente e normativos internos;

X- Orientar a transferéncia de documentos para o Arquivo Central,
XI-  Zelar pela conservagdo de documentos de valor histérico;

XIl-  Coordenar as agbes do protocolo, inclusive na distribuicdo de malotes,
documentos e correspondéncias;

XIII-  Fiscalizar os contratos de servicos no ambito de suas competéncias;

XIV-  Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Coordenadoria
Geral de Protocolo e Arquivos (CGPG) da Reitoria;

XV-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 42. A Coordenadoria de Transporte (COTRANS), diretamente
subordinada a Coordenacdo de Administracdo, € responsavel por coordenar as
atividades relacionadas com o transporte e veiculos do campus.

Art. 43. A Coordenadoria de Transporte, no ambito do campus, compete:

I-  Supervisionar a execucdo das atividades de abastecimento, conservacao,
manutencdo e utilizacdo dos veiculos oficiais;

I1-  Acompanhar o registro de licenciamento e seguro de veiculos;
[1I-  Controlar a movimentacdo da frota;
IV-  Manter os veiculos limpos e em perfeitas condi¢des de uso;
V- Controlar os custos de manutencdo, reparos e abastecimento dos veiculos;
VI-  Disponibilizar e coordenar a agenda ou mapa das viagens dos veiculos;

VII-  Verificar periodicamente, junto ao Departamento Estadual de Transito de
Sergipe (DETRAN/SE) e Policia Rodoviaria Federal (PRF), a situacdo dos
veiculos no tocante a existéncia de multas ou irregularidades;

VIIl-  Realizar e manter atualizadas as planilhas de controle de quilometragem e
manutencdo e as fichas de cadastros dos veiculos;

IX-  Manter atualizada a documentagdo e equipamentos obrigat6rios dos veiculos,
inclusive as certificagdes dos tacografos;

X-  Zelar pela manutencdo preventiva dos veiculos e seus acessorios,
principalmente nos itens de seguranca;

XI-  Fiscalizar os contratos de servi¢os no ambito de suas competéncias;

XII- Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
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Secéo 11
Da Geréncia de Contabilidade, Orcamento e Financas (GCOF)

Art. 44. A Geréncia de Contabilidade, Orcamentos e Finangas (GCOF),

diretamente subordinada a Diretoria de Administracdo, € responsavel por gerenciar,
coordenar e supervisionar as atividades orcamentarias, contabeis e financeiras do
campus.

Art. 45. A Geréncia de Contabilidade, Orgamentos e Finangas, no ambito do

campus, compete:

VI-

VIl-

VIlI-

Xl-

XIl-

XII-

Supervisionar a execugdo orcamentaria, contabil e financeira da despesa;

Promover a prestacdo, acerto e conciliacdo de contas contabeis nos Sistemas
Informatizados;

Acompanhar e controlar a execu¢do dos programas, projetos, contratos e
convénios firmados bem como elaborar as respectivas prestagdes de contas;

Emitir relatdrios gerenciais solicitados pela Administracéo;
Supervisionar a conformidade dos registros contabeis;

Acompanhar a prestacdo de contas anual do campus junto aos superiores
hierarquicos;

Colaborar, no ambito de sua competéncia, para a elaboracdo da prestacdo de
contas do campus;

Assessorar a Administracdo, no ambito de sua competéncia;

Gerir os créditos provisionados e 0s recursos repassados que se destinem as
atividades do campus;

Propor aos superiores hierarquicos a alocacdo de recursos orgamentarios,
financeiros e materiais para cumprimento dos planejamentos institucionais e do
campus;

Apreciar e propor melhorias nas atividades relacionadas a infraestrutura e a
execucdo orgamentaria e financeira;

Comunicar qualquer irregularidade que tenha conhecimento, relativas as
normas e aos servicos da area de sua atribuicao e dos setores subordinados;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 46. A Coordenadoria de Contabilidade (CC), diretamente subordinada a

Geréncia de Contabilidade, Orcamento e Financas, é responsavel por acompanhar a
execucdo contabil, orcamentaria e financeira.

Art. 47. A Coordenadoria de Contabilidade, no &mbito do campus, compete:
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VI-

ViI-

VIII-

IX-

X-

Analisar os processos de despesas, procedendo & liquidacdo das mesmas com
as devidas retengdes tributarias, quando for o caso;

Executar a escrituragdo contébil através dos lancamentos dos atos e fatos
administrativos nos devidos sistemas;

Promover a prestacdo, acerto e conciliacdo de contas contdbeis nos devidos
sistemas;

Emitir os relatérios gerenciais solicitados pela Administrag&o;

Analisar e emitir Parecer Técnico relativo as Planilhas de Custo e Formacao de
Precos, inclusive nos casos de Repactuacao e correlatos;

Analisar demonstrativos contabeis relativos a evolugédo patrimonial do campus;

Participar da implantacdo e da execucdo de normas e rotinas de controle
interno;

Efetuar a conformidade dos registros contabeis;
Assessorar 0s superiores hierarquicos no ambito de suas competéncias;
Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 48. A Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria (CEO), diretamente

subordinada & Geréncia de Contabilidade, Orcamento e Financas, é responsavel pela
execucdo orcamentaria do campus.

Art. 49. A Coordenadoria de Execugdo Orcamentéria, no &mbito do campus,

compete:

VI-

VII-

Realizar a execucdo orcamentaria, inclusive nos devidos sistemas;
Acompanhar a despesa or¢camentaria do exercicio;

Codificar as despesas or¢camentarias e emitir, anular, ou alterar pré-empenho e
empenho nos devidos sistemas;

Ajustar o recurso orcamentario através das Notas de Despesa (ND) e Notas de
Crédito (NC);

Emitir relatérios orcamentarios solicitados pela Administragéo;
Assessorar 0s superiores hierarquicos no ambito de suas competéncias;
Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 50. A Coordenadoria de Execugdo Financeira (COEF), diretamente

subordinada a Geréncia de Contabilidade, Or¢camento e Financas, é responsavel por
realizar a execucdo financeira do campus.
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Art. 51. A Coordenadoria de Execugdo Financeira, no ambito do campus,

compete:

VI-

VIl-

Elaborar a programacéo financeira;

Executar pagamento de despesas, encargos trabalhistas e recolhimento de
Impostos nos devidos sistemas;

Realizar regularizacdes contabeis de pagamentos cancelados;

Gerar Guias de Recolhimento da Unido;

Emitir relatdrios solicitados pela Administracéo;

Assessorar 0s superiores hierarquicos no &mbito de suas competéncias;
Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 52. A Coordenadoria de Conformidade de Registro de Gestdo (CCRG),

diretamente subordinada a Geréncia de Contabilidade, Orcamento e Financas, é
responsavel por realizar a conformidade dos registros de gestdo do campus.

Art. 53. A Coordenadoria de Conformidade de Registro de Gestdo, no &mbito

do campus, compete:

Certificar os registros dos atos de execucdo orcamentaria e financeira,
constantes nos devidos sistemas;

Verificar se os registros dos atos e fatos de execu¢do orgcamentaria, financeira e
patrimonial efetuados pela Unidade Gestora Executora foram realizados em
observancia as normas vigentes;

Verificar a existéncia de documentacdo habil que suporte as operacGes
registradas;

Realizar todos os esforgos no sentido de eliminar as irregularidades, evitando-
se assim o registro da conformidade com restricao;

Informar ao setor responsavel solicitando providéncias, caso seja verificada
alguma irregularidade;

Assessorar 0s superiores hierarquicos no ambito de suas competéncias;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
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CAPITULO 11l

DA DIRETORIA DE ENSINO (DEN)

Art. 54. A Diretoria de Ensino, diretamente subordinada a Direcdo Geral, é
responsavel por planejar, coordenar, executar e controlar as a¢gdes de ensino voltadas
as distintas modalidades da educacédo profissional e aquelas de apoio ao discente, em
consonancia com as diretrizes da Diretoria de Assuntos Estudantis da Reitoria (DIAE)
e da Pro-reitora de Ensino (PROEN).

Art. 55. A Diretoria de Ensino, no &mbito do campus, compete:
I-  Planejar e acompanhar as atividades previstas no Calendario Académico;
[I-  Organizar e divulgar informac6es referentes as atividades de ensino;
I1I-  Promover a articulacdo entre as geréncias e coordenadorias voltadas ao ensino;
IV-  Planejar acfes que reduzam os indices de evasdo e retengao;
V- Planejar acGes de supervisdo dos encargos docentes;

VI-  Planejar acOes para efetivar as melhorias apontadas como necessarias nos
processos de avaliacdo externa e autoavaliacdo dos cursos de graduacao;

VII-  Analisar e emitir pareceres pertinentes a area de atuacao;
VIII-  Organizar os dados pertinentes para subsidiar o relatorio de gestéo;

IX-  Contribuir com as discussdes sobre a implantacdo e/ou extin¢do de cursos e
sobre reformulacdo curricular dos cursos existentes;

X-  Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Diretoria de
Assuntos Estudantis da Reitoria ou da Prd-reitora de Ensino;

XI-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Secéo |
Das coordenadorias e assessorias da Diretoria de Ensino

Art. 56. O Auxiliar Institucional (Al), diretamente subordinado a Diretoria de
Ensino, é responsavel por auxiliar o Procurador Educacional Institucional (PI) no
desenvolvimento de suas atribui¢cdes no ambito do campus.

Art. 57. Ao Auxiliar Institucional, no ambito do campus, compete:
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VI-

VilI-

VIII-

XI-

XIl-

XI-

XIV-

Organizar e manter atualizado um sistema de informacdo de indicadores de
desempenho académico;

Comprometer-se com prazos, qualidade e regularidade na alimentacdo dos
dados nos sistemas de informacdo do MEC;

Coordenar a alimentacdo dos sistemas de informacdo do MEC, objetivando a
verificacdo, validacdo e consolidacdo da base de dados e informacdes, bem
como a devida interligacdo entre 0s mesmos;

Acompanhar, junto aos setores competentes, 0s processos de regulacgéo,
inclusive credenciamento e recredenciamento de Instituicbes de Ensino
Superior - IES, autorizacéo, reconhecimento, renovacao e diligéncia de Cursos;

Multiplicar os treinamentos recebidos para os Colaboradores Institucionais;
Elaborar semestralmente um sumario das informac6es prestadas;

Acompanhar a legislagcdo educacional, normativa e regulatoria, nos &mbitos
federal, estadual e municipal;

Criar e alimentar uma base de dados que contemple informagdes atualizadas
sobre a oferta de vagas, cursos ministrados, perfil da forca de trabalho,
infraestrutura instalada, dentre outras dimensdes afetas a realidade da educacéo
profissional e da educacdo superior;

Disponibilizar indicadores institucionais certificados para o Procurador
Educacional Institucional (PEI) e superiores hierarquicos;

Estar atualizado com as normas e diretrizes do Ministério da Educacdo e seus
Orgdos, referentes as funcdes de Pesquisador Institucional e Auxiliar
Institucional, como forma de assessorar decisdes, apontando mudancas
necessarias para atendimento das novas diretrizes;

Interpretar mudancas no sistema educativo, dando suporte as atividades
académicas e administrativas do Instituto e do campus;

Atuar como multiplicador das diretrizes do Ministério da Educagdo, em todas
as instancias do Instituto e do campus;

Responder as demandas dos Sistemas de Regulacdo do Ensino Superior (e-
MEC), Censo da Educagdo Superior, Sistema Nacional de Informacbes da
Educacdo Profissional e Tecnolédgica (SISTEC), Educacenso, Sistema de
Informacdes Gerenciais (SIG), Sistema de Selecdo Unificada (SISU), Exame
Nacional de Desempenho de Estudantes(ENADE) e outros sistemas
relacionados as atividades gerenciais;

Protocolar, acompanhar e responder, em conjunto com 0s campi, 0S Processos
inseridos no Sistema de Regulagédo do Ensino Superior (e-MEC), referentes ao
reconhecimento e renovacdo de reconhecimento dos cursos de graduacao,
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credenciamento e recredenciamento da IES e atualizacdo dos projetos
pedagdgicos dos cursos de graduacao.

XV-  Protocolar, acompanhar e responder, junto ao Sistema de Regulacdo do Ensino
Superior (e-MEC), os processos referentes aos Planos de Desenvolvimento,
Regimentos e Estatuto do IFS;

XVI-  Dar publicidade aos relatérios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob
sua responsabilidade.

XVII-  Avaliar indicadores académicos e administrativos, com o objetivo de sinalizar
e ou propor a administracdo acOes efetivas referentes ao planejamento e a
tomada de decisoes.

XVIII-  Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pelo Procurador
Educacional Institucional - PI;

XIX-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins

Art. 58. A Coordenadoria de Horéario Escolar (CHE), diretamente subordinada
a Diretoria de Ensino, é responsavel por elaborar e ajustar os horarios dos cursos e dos
professores para cada semestre letivo no campus.

Art. 59. A Coordenadoria de Horario Escolar, no &mbito do campus, compete:
I-  Cadastrar os horarios e as turmas dos cursos nos devidos sistemas;

[1-  alocar ou realocar os diarios para os professores durante o periodo letivo, nos
devidos sistemas;

I1l-  cadastrar os horarios de todos os cursos, turmas, professores, nos devidos
sistemas;

IV-  encaminhar as versdes dos horérios para 0s gestores de ensino e para 0
responsavel pela atualizacdo/edicdo do site institucional, apos a autorizacdo da
Diretoria de Ensino.

V- Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 60. A Assessoria Pedagdgica (ASPED), diretamente subordinada a
Diretoria de Ensino, € responsavel por orientar, acompanhar, planejar, propor,
fomentar e contribuir com as atividades de assessoria pedagogica do campus.

Art. 61. A Assessoria Pedagégica, no ambito do campus, compete:

I- Orientar a comunidade escolar, de acordo com a legislacdo vigente e
regulamentos institucionais, sobre aspectos técnico-pedagdgicos;

II-  Orientar o corpo docente na elaboracdo de planos de ensino, planos de aula,
instrumentos de avaliacdo de aprendizagem e técnicas de ensino;
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VI-

ViI-

VIII-

Xl-

XIl-

XIl-

Acompanhar o desempenho escolar e académico dos estudantes, realizando os
encaminhamentos necessarios;

Planejar e organizar, juntamente com a diretoria e geréncia de ensino,
encontros e jornadas pedagogicas;

Realizar e coordenar os conselhos de classe, seguindo as normativas do
Regulamento da Organizagédo Didatica - ROD;

Propor projetos interventivos para o processo educativo institucional, de acordo
com as necessidades do campus;

Contribuir na promogdo de encontros formativos com familiares dos
estudantes;

Contribuir com o planejamento e acdes do NAPNE;

Planejar, avaliar e elaborar relatorios de atividades desenvolvidas pelo setor no
ano letivo;

Fomentar a producdo e publicacdo de trabalhos que divulguem as atividades
técnicas desenvolvidas pelos profissionais do setor;

Contribuir na organizacéo e realizacdo de acdes de acolhimento e ambientacédo
dos estudantes ingressantes;

Contribuir para acdes que visem minimizar a evasdo e retencao escolar;
Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 62. A Coordenadoria de Ensino a Distancia (CEAD), diretamente

subordinada a Diretoria de Ensino, é responsavel por apoiar iniciativas referentes a
utilizacdo das mediacges tecnoldgicas, com vistas a criacdo de objetos educacionais, a
serem aplicados no ensino, na modalidade a distancia, em consonancia com as
diretrizes da Diretoria de Educacéo a Distancia da Reitoria - DEAD.

Art. 63. A Coordenadoria de Ensino & Distancia, no &mbito do campus,

compete:

Apoiar a implementacdo de programas e projetos de educacdo a distancia, por
meio da articulacdo permanente com os gestores de ensino e com a DEAD;

Apoiar atividades e projetos de educacao a distancia;

Organizar cursos e seminarios para instrumentalizar a comunidade académica
com as tecnologias da informacéo e da comunicacao;

Fornecer mediagéo tecnoldgica a projetos de ensino, de pesquisa e de extensao;

Elaborar roteiros e tutoriais para facilitar o acesso da comunidade académica a
ferramentas de tecnologias da informacéo e da comunicagéo;
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VI-  Avaliar o desenvolvimento de atividades mediadas por tecnologia;

VII-  Proporcionar as condi¢Ges técnico-pedagdgicas e organizacionais para 0
desenvolvimento e a utilizagdo das tecnologias digitais, visando & melhoria da
qualidade dos cursos;

VIIl-  Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Diretoria de
Educacdo a Distancia da Reitoria;

IX-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 64. A Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo (COPEX), diretamente
subordinada & Diretoria de Ensino, é responsivel por planejar, coordenar e
supervisionar a execucdo das atividades de pesquisa e extensdo do campus, em
consonancia com as diretrizes da Pro-reitora de Pesquisa e Extenséo - PROPEX.

Art. 65. A Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo, no dmbito do campus,
compete:

I-  Divulgar e apoiar as acdes e os editais de Pesquisa e Extensdo institucionais e
oriundos das agéncias/érgdos de fomento a Pesquisa, Extensdo e Inovagdo;

II-  Definir linhas de Pesquisa e Extensao;
I1l-  Operacionalizar, controlar e avaliar a implementacéo da Pesquisa e Extens&o;

IV-  Auxiliar na busca por parcerias para o fomento e desenvolvimento dos projetos
de Pesquisa e Extens&o;

V- Auxiliar na elaboracdo de relatorios anuais dos projetos de Pesquisa e
Extensdo;

VI-  Auxiliar na elaboracdo e formalizacdo de convénios, termos de acordo, termos
de cooperacéo, termos de execugdo descentralizada e contratos, resultados de
parcerias externas;

VII-  Auxiliar na elaboracéo de editais para bolsas de Pesquisa e Extensao;
VIII-  Auxiliar na avaliacdo dos projetos de Pesquisa e Extenséo;
IX-  Auxiliar na anélise dos relatérios das bolsas;

X-  Auxiliar no gerenciamento de recursos que atendam aos alunos, no que se
refere a concessdo de bolsas de pesquisas e financiamentos, entre outros;

XI- Promover a divulgacdo, das normatizacdes referentes as atividades de Pesquisa
e Extenséo;
XIl- Acompanhar os bolsistas na execugédo das atividades de Pesquisa e Extensao;
XIlI-  Organizar seminarios de acompanhamento e divulgacdo dos projetos de
Pesquisas;
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XIV-

XVI-

XVII-

XVIII-

XIX-

XX-

XXI-

Estimular o interesse pelo conhecimento cientifico;
Incentivar a producao cientifica;

Realizar agcbes em parceria com as demais coordenadorias e servidores, no que
se refere a interacdo Ensino, Pesquisa e Extenséo;

Promover, executar e divulgar eventos de Pesquisa e Extensdo, apos
autorizacdo da Dire¢do Geral;

Propor o calendario anual de Pesquisa e Extens&o;

Propor o Plano de Pesquisa e Extensdo do Campus atendendo as dimensdes
estratégicas, orcamentaria e financeira.

Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Pro-Reitoria de
Pesquisa e Extensdo;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Secéo Il
Da Geréncia de Ensino Superior (GES)

Art. 66. A Geréncia de Ensino Superior (GES), diretamente subordinada a

Diretoria de Ensino, é a responsavel por planejar, supervisionar, coordenar, executar e
controlar as ac¢6es de ensino voltadas aos cursos de graduacdo do campus.

VI-

Art. 67. A Geréncia de Ensino Superior, no ambito do campus, compete:

Supervisionar o funcionamento dos cursos de graduacdo, em observancia a
regulamentos institucionais, legislacdo vigente e aos instrumentos de avaliagcdo
de cursos de graduacdo do Ministério da Educacdo (MEC), Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), Diretoria de
Avaliacdo da Educacdo Superior (DAES), Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacao Superior (SINAES) ou equivalente;

Organizar e divulgar informacGes referentes as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, no ambito da sua geréncia;

Atuar para efetivar as melhorias apontadas como necessarias nos processos de
avaliacdo externa e autoavaliacdo dos cursos de graduacao;

Promover a¢des que reduzam os indices de evasao e reten¢éo;

Supervisionar 0 cumprimento dos encargos docentes junto as coordenadorias
vinculadas a geréncia;

Analisar e emitir pareceres pertinentes a area de atuacéo;
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VII-

VIII-

Contribuir com as discussdes sobre a implantacdo e/ou extingdo de cursos e
sobre reformulacgéo curricular dos cursos existentes;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Subsecéo |
Das Coordenadorias de Cursos Superiores

Art. 68. As Coordenadorias de Cursos Superiores, diretamente subordinadas a

Geréncia de Ensino Superior, sd8o responsaveis por planejar, coordenar, executar e
controlar as a¢Ges de ensino voltadas aos cursos de superiores do campus.

Art. 69. As Coordenadorias de Cursos Superiores, no ambito do campus,

competem:

VI-

VIil-

VIlI-

Xl-

Coordenar o funcionamento dos cursos de graduacdo, em observancia a
regulamentos institucionais, legislacdo vigente e aos instrumentos de avaliagcdo
de cursos de graduacao do Ministério da Educacdo (MEC), Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), Diretoria de
Avaliacdo da Educacdo Superior (DAES), Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacao Superior (SINAES);

Disseminar informacdes referentes as atividades institucionais, no ambito da
sua coordenadoria;

Executar acbes que promovam as melhorias apontadas em avaliacdo externa e
autoavaliacdo dos cursos de graduacdo, no @mbito de sua competéncia;

Executar aces que reduzam os indices de evasdo e retencao;

Intervir para o cumprimento dos encargos docentes por parte dos professores
vinculados a sua coordenadoria;

Analisar e emitir pareceres pertinentes a area de atuacao;

Organizar os dados pertinentes a coordenacdo para subsidiar o relatério de
gestao;

Contribuir com as discussdes sobre a implantacdo e/ou extingdo de cursos e
sobre reformulagéo curricular dos cursos sob sua responsabilidade;

Promover jornada académica do curso sob sua gestdo;

Manter atualizados seus dados no sistema académico, solicitando a atualizagéo
dos dados dos docentes lotados em sua coordenadoria junto ao setor
competente;

Promover reunifes periddicas com os professores da coordenadoria sob sua
responsabilidade;
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XIl- Apresentar propostas de parceria do curso com profissionais e instituicdes da
area;

XIlI-  Organizar atividades extracurriculares para promover a integracdo do corpo
docente e discente;

XIV-  Acompanhar as atividades do Nucleo Docente Estruturante — NDE;

XV-  Apresentar, em articulagdo com a Coordenadoria de Biblioteca, proposta de
aquisicdo e atualizacdo do acervo bibliogréfico;

XVI-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Subsecéo Il
Das Coordenadorias de Laboratorios

Art. 70. As Coordenadorias de Laboratorios, diretamente subordinadas a
Geréncia de Ensino Superior, sdo responsaveis por planejar, coordenar, executar e
controlar as acdes relativas ao funcionamento dos laboratérios institucionais, que dao
fomento as atividades de ensino, pesquisa e extensao do campus.

Art. 71. As Coordenadorias de Laboratdrios, no ambito do campus, competem:

I-  Organizar os calendarios das aulas praticas semestrais de cada laboratorio,
assegurando que haja um atendimento eficiente aos professores e alunos;

II-  Gerir e Cuidar da rotina de uso de cada laboratério, em conformidade com
normativos internos, assegurando o funcionamento adequado, em consonancia
com as normas técnicas de seguranca;

I1l-  Solicitar periodicamente aos usuarios a discriminacdo dos insumos e
equipamentos a serem adquiridos para a manutencdo de uso do laboratorio;

IV-  Zelar pela infraestrutura dos laboratorios;
V- Realizar inspec¢Oes de manutencdo regularmente;
VI-  Promover treinamento para 0s usuarios dos laboratorios;

VII-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Subsecéo 11
Das Coordenadorias de Escritorios Modelos

Art. 72. As Coordenadorias de Escritorios Modelo, diretamente subordinadas a

Geréncia de Ensino Superior, sdo responsaveis por planejar, coordenar, executar e
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controlar agdes oriundas de saberes assimilados nos componentes curriculares dos
CUrsos.

Art. 73. As Coordenadorias de Escritorios Modelo, no &mbito do campus,
competem:

I- Proporcionar as condigdes necessarias a aplicacdo pratica dos conhecimentos
teoricos relativos a sua area de formacéo profissional;

Il1- Incentivar a capacidade empreendedora do aluno, dando-lhe uma visdo
profissional;

I11- Realizar estudos e elaborar diagndsticos e relatorios sobre assuntos especificos
inseridos em sua area de atuacao;

IV-Sugerir solucgdes para problemas diagnosticados;

V- Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Secéao 111
Da Geréncia de Ensino Técnico (GET)

Art. 74. A Geréncia de Ensino Técnico (GET), diretamente subordinada a
Diretoria de Ensino, € a responsavel por planejar, supervisionar, coordenar, executar e
controlar as agdes de ensino voltadas aos cursos técnicos de nivel médio do campus.

Art. 75. A Geréncia de Ensino Técnico, no ambito do campus, compete:

I-  Supervisionar o funcionamento dos cursos técnicos de nivel médio, em
observancia aos regulamentos institucionais e legislacdo vigente;

II-  Organizar e divulgar informacdes referentes as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, no ambito da sua geréncia;

I1l-  Atuar para efetivar as melhorias apontadas em avaliagfes processuais;
IV-  Promover ac¢bes que reduzam os indices de evasdo e reten¢ao;

V- Supervisionar o cumprimento dos encargos docentes, junto as coordenadorias
vinculadas a geréncia;

VI-  Analisar e emitir pareceres pertinentes a area de atuacéo;
VII-  Organizar os dados pertinentes a geréncia para subsidiar o relatério de gestao;

VIII-  Contribuir com as discussdes sobre a implantacdo e/ou extingdo de cursos e
sobre reformulagéo curricular dos cursos existentes;

IX-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
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Subsecéo |
Das Coordenadorias de Cursos Técnicos

Art. 76. As Coordenadorias de Cursos Técnicos, diretamente subordinadas a

Geréncia de Ensino Técnico, sdo responsaveis por planejar, coordenar, executar e
controlar as a¢des de ensino voltadas aos cursos técnicos de nivel médio.

Art. 77. As Coordenadorias de Cursos Técnicos, no ambito do campus,

competem:

VI-

VIl-

VIlI-

Xl-

XIl-

XII-

XIV-

Disseminar informacdes referentes as atividades institucionais, no ambito da
sua coordenadoria;

Executar acbes que promovam as melhorias apontadas em avaliacOes
processuais, no ambito de sua competéncia;

Executar aces que reduzam os indices de evasdo e retencao;

Intervir para o cumprimento dos encargos docentes por parte dos professores
vinculados a sua coordenadoria;

Analisar e emitir pareceres pertinentes a area de atuacao;

Organizar os dados pertinentes a coordenacdo para subsidiar o relatério de
gestao;

Contribuir com as discussdes sobre a implantacdo e/ou extingdo de cursos e
sobre reformulagéo curricular dos cursos sob sua responsabilidade;

Promover jornada académica do curso sob sua gestdo;

Manter atualizados seus dados no sistema académico e solicitar a atualizacdo
dos dados dos docentes lotados em sua coordenadoria junto ao setor
competente;

Promover reunides periddicas com os professores da coordenadoria sob sua
responsabilidade;

Apresentar propostas de parceria do curso com profissionais e instituicbes da
area;

Organizar, atividades extracurriculares para promover a integracdo do corpo
docente e discente;

Apresentar, em articulagdo com a Coordenadoria de Biblioteca, proposta de
aquisicdo e atualizacdo do acervo bibliogréafico;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
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Subsecéo 11
Das Coordenadorias de Area

Art. 78. As Coordenadorias de Area, diretamente subordinadas & Geréncia de

Ensino Técnico, sdo responsaveis por planejar, coordenar, executar e controlar as
acOes de ensino voltadas ao suporte dos cursos técnicos de nivel médio e de graduacao
do campus.

VI-

VIl-

VIII-

XI-

XIl-

Art. 79. As Coordenadorias de Area, no &mbito do campus, competem:

Disseminar informacdes referentes as atividades institucionais, no ambito da
sua coordenadoria;

Executar aces que reduzam os indices de evasdo e retencao;

Intervir para o cumprimento dos encargos docentes por parte dos professores
vinculados as suas coordenadorias;

Analisar e emitir pareceres pertinentes a area de atuacao;

Organizar os dados pertinentes a coordenacdo para subsidiar o relatério de
gestao;

Contribuir com as discussdes sobre a implantacdo e/ou extin¢do de cursos e
sobre reformulacgéo curricular de cursos;

Manter atualizados seus dados no sistema académico, e solicitar a atualizacdo
dos dados dos docentes lotados em sua coordenadoria junto ao setor
competente;

Promover reunides periodicas com os professores da coordenadoria sob sua
responsabilidade;

Promover articulagcdo dos docentes com as coordenadorias de curso onde eles
atuam;

Organizar atividades extracurriculares para promover a integracdo do corpo
docente e discente;

Apresentar, em articulagdo com a Coordenadoria de Biblioteca, proposta de
aquisicdo e atualizacdo do acervo bibliogréfico;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Secéo 1V
Da Geréncia de Apoio e Inclusdo (GAI)
Art. 80. A Geréncia de Apoio e Inclusdo (GAI), diretamente subordinada a da
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Diretoria de Ensino, é responsavel por planejar, supervisionar, coordenar, executar e
controlar as a¢6es de inclusdo e apoio ao ensino no campus.

VI-

VII-

VIII-

XI-

Art. 81. A Geréncia de Apoio e Inclusdo, no &mbito do campus, compete:

Subsidiar, propor e acompanhar as ac¢des institucionais voltadas ao apoio ao
ensino e a incluséo;

Propor politicas e projetos estratégicos de ensino e inclusdo que visem o
desenvolvimento institucional;

Articular as acdes relacionadas a melhoria das politicas, programas e projetos
de inclusdo, acesso e permanéncia do estudante;

Identificar as demandas sociais junto a comunidade interna;

Monitorar as agdes de assisténcia estudantil que viabilizem a permanéncia e
éxito dos estudantes durante o curso;

Propor as politicas e regras para assisténcia estudantil;

Coordenar e controlar as acdes de carater educativo e preventivo, viabilizando
a socializagdo de informacdes relacionadas aos direitos humanos junto a
comunidade estudantil;

Estimular a implantagdo de parcerias de assisténcia estudantil, através de
programas e projetos de inclusdo social;

Manter a supervisdo permanente sobre o sistema académico, articulada com a
Diretoria de Ensino;

Acompanhar e dar suporte as a¢fes estudantis, visando ao desenvolvimento nas
relacdes institucionais da comunidade académica.

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Subsecao |
Das coordenadorias de apoio ao Ensino

Art. 82. A Coordenadoria de Biblioteca (COBIB), diretamente subordinada a

Geréncia de Apoio e Inclusdo, é responsavel por administrar 0 acesso e 0 uso do
acervo, fontes de informacéo e pesquisa nas bases de dados, em consonancia com as
diretrizes da Diretoria Geral de Biblioteca (DGB).

Art. 83. A Coordenadoria de Biblioteca, no ambito do campus, compete:

I- Orientar usuarios quanto ao uso do acervo, fontes de informacéo e pesquisa nas

bases de dados;
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I1- Atender os usuérios nos servicos de empréstimo, devolucao, reserva, renovacdo

e emissdo da declaracao de nada consta;

I11- Identificar a necessidade de aquisicdo de material bibliografico, apds consulta

as geréncias de ensino;

IV-Propor agdes culturais e literarias;
V- Catalogar livros e periodicos para inser¢do no acervo;

VI-Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Diretoria Geral

de Bibliotecas da Reitoria - DGB;

VII-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 84. A Coordenadoria de Controle Docente e Discente (CCDD),

diretamente subordinada & Geréncia de Apoio e Inclusdo, é responsavel pelo controle e
orientacdo de acBes de ensino dos docentes e controle disciplinar.

Art. 85. A Coordenadoria de Controle Docente e Discente, no ambito do

campus, compete:

VI-

Gerenciar a distribuicdo e conformidade dos diarios de classe;
Formalizar e encaminhar o registro de frequéncia docente a GAI,

Disponibilizar equipamentos e materiais necessarios ao desenvolvimento do
ensino e aprendizagem, zelando pela manutencdo e bom funcionamento dos
mesmos;

Controlar a utilizacdo e manutencdo das salas de aulas e laboratérios do
campus;

Promover acgdes visando inibir a poluicdo sonora, comportamentos
inadequados e dano ao patriménio publico;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 86. A Coordenadoria de Registro Escolar (CRE), diretamente subordinada

a Geréncia de Apoio e Inclusdo, é responsavel pelo recebimento, controle, verificagéo,
registro e guarda da documentacéo académica dos discentes do campus.

Paragrafo U(nico. Todos os procedimentos realizados pelo setor deverdo

observar o Manual de Rotinas e Procedimentos da CRE, Regulamento da Organizacao
Didatica (ROD) e os Principios Eticos concernentes ao servigo Publico.

Art. 87. A Coordenadoria de Registro Escolar, no &mbito do campus, compete:
Coordenar e supervisionar as matriculas dos discentes;

Supervisionar e conferir a expedi¢do de documentos, registros e certificados no
ambito de sua atuacéo;
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VI-

VilI-

VIII-

Xl-

XIl-

XIl-

XIV-

Promover a escrituragdo, atualizagdo, verificacdo e arquivo dos dados
académicos dos estudantes;

Acompanhar os processos de conclusdo de curso, visando a certificagdo do
estudante;

Emitir o certificado de conclusdo do ensino médio com base nos resultados de
desempenho do Exame Nacional do Ensino Médio - ENEM,;

Gerenciar 0os materiais e procedimentos para emissdo dos certificados e
diplomas;

Efetuar e cadastrar transferéncia interna e externa, reintegracdo, trancamento,
cancelamento e desisténcia de matricula;

Expedir os diversos tipos de documentos escolares, inclusive historicos,
transferéncias, declaracdes, atestados;

Acompanhar e registrar os pedidos de equivaléncia de disciplina, proficiéncia,
adaptacdo curricular, mobilidade académica, dentre outros;

Auxiliar na elaboracdo de relatdrios, questionarios e consultas aos diversos
sistemas relacionados a situacdo académica dos estudantes;

Efetuar o cadastro, atualizacdo e acompanhamento da situacdo do vinculo
académico dos estudantes nos sistemas, conforme cronogramas e diretrizes
estabelecidos pelo Instituto Federal de Sergipe (IFS), pela Secretaria de
Educacdo Tecnolodgica (SETEC), pelo Ministério da Educacdo (MEC) e pelo
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(INEP);

Manter a organizacdo e atualizacdo dos formularios utilizados pelo setor;

Propor e acompanhar o calendario de matriculas de ingressantes, junto ao
Departamento de Assuntos Académicos (DAA);

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 88. A Coordenadoria de Saude Escolar (COSE), diretamente subordinada

a Geréncia de Apoio e Inclusdo, é responsavel por executar as acdes referentes a satde
preventiva e curativa.

Art. 89. A Coordenadoria de Salde Escolar, no ambito do campus e da

Reitoria, compete:

Coordenar e supervisionar o setor médico, os agendamentos, solicitacbes de
consultas, atendimentos clinicos, odontolégicos e rotinas administrativas;

Elaborar relatorios de atendimentos e diagnésticos solicitados e realizados no
setor;

Propor e realizar agdes de prevencdo de doencas e promocao da salde;
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VI-

\IE

VIII-

IX-

X-

XI-

Coordenar programas e servicos em saude escolar;

Efetuar pericias, auditorias e sindicancias medicas;

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area de salde médica;
Homologar ou denegar atestados médicos dos alunos e servidores;
Realizar auditorias e pericias médicas e odontologicas;

Coordenar as a¢des da junta médica no ambito do IFS;

Administrar material de consumo e expediente, o local e as condi¢Ges de
trabalho do setor, adotando medidas de precaucao universal de biosseguranca;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 90. A Coordenadoria de Reprografia (CRPG), diretamente subordinada a

Geréncia de Apoio e Inclusdo, é responsavel pela execucdo e acompanhamento das
atividades de reprografia do campus.

Art. 91. A Coordenadoria de Reprografia, no &mbito do campus, compete:

Coordenar, orientar e acompanhar a execucdo dos servicos de impressdo e
acabamento;

Reproduzir material grafico para atividades didaticas e administrativas;
Fiscalizar os contratos de servigcos no ambito de suas competéncias;
Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 92. A Coordenadoria de Auditério (COAUD), diretamente subordinada a

Geréncia de Apoio e Inclusdo, é responsavel pela gestdo dos auditorios e dos
equipamentos de audio e video do campus.

Art. 93. A Coordenadoria de Auditério, no &mbito do campus, compete:

I- Zelar pela conservagdo e condicionamento dos equipamentos de audio e video;
I1- Gerenciar a reserva e instalacdo de equipamentos de audio e video;
I11- Realizar a gestdo, manutencdo e reserva dos auditérios;

IV-Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
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Subsecéo 11
Da Coordenadoria e Nucleos de Assuntos Estudantis

Art. 94. A Coordenadoria de Assuntos Estudantis (CAE), diretamente
subordinada a Geréncia de Apoio e Inclusdo, €é responsavel pela gestéo,
operacionalizacdo e promog¢do de programas e projetos relacionados a Assisténcia
Estudantil, em consonancia com as diretrizes da Diretoria de Assuntos Estudantis
(DIAE).

Art. 95. A Coordenadoria de Assuntos Estudantis, no ambito do campus,
compete:

I-  Proporcionar apoio psicossocial e pedagogico aos estudantes;

II-  Planejar, executar e avaliar os programas e projetos relacionados a assisténcia
estudantil;

I1lI-  Promover acdes de acolhimento e acompanhamento aos estudantes;
V- Propor dialogos e reflexdes sobre teméticas transversais;
V- Propor acdes de incentivo e fomento a inclusdo, cidadania e a diversidade;

VI-  Favorecer a relacdo familia-escola-comunidade, ampliando o espaco de
articulacdo e participacdo no ambito escolar;

VII-  Estimular a vivéncia e o aprendizado do processo democratico;

VIIl-  Colaborar com as acBes do Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas — NAPNE;

IX-  Sugerir parcerias com as instituicbes ligadas a Rede de Atendimento
Assistencial;

X-  Encaminhar a GAI o planejamento anual das acBes da Coordenadoria, bem
como a proposta orcamentéria;

XI-  Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Diretoria de
Assuntos Estudantis da Reitoria - DIAE;

XIl-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 96. O Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especificas
(NAPNE), diretamente subordinado a Coordenadoria de Assuntos Estudantis é
responsavel por assessorar, planejar e executar politicas voltadas para as pessoas com
necessidades especificas, em consonancia com as diretrizes da Diretoria de Assuntos
Estudantis - DIAE.

Art. 97. Ao Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especificas da
Assessoria Pedagogica, no ambito do campus, compete:

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — Campus Aracaju
Avenida Gentil Tavares, n° 1166, Bairro Getulio Vargas — Aracaju / Sergipe
CEP. 49055-260 - Tel.: 55 (79) 3711-3100/ e-mail: direcao.aracaju@ifs.edu.br / site: http://aracaju.ifs.edu.br

Resolugdo n® 54/2017/CS/IFS  P&gina 37 de 40



I-  Desenvolver acdes de implantacdo e execucdo das politicas de incluséo,
conforme as demandas existentes;

II-  Atender as pessoas com necessidades especificas com o objetivo de transpor
barreiras arquitetonicas, educacionais e atitudinais com o apoio da comunidade
interna e externa (6rgdos municipais, estaduais, federais, familiares e outros);

I1l-  Disseminar e revisar documentos visando a insercdo de questdes relativas a
inclusdo no ensino, em d&mbito interno ou externo;

IV-  Promover atividades que envolvam a sensibilizacao e capacitacdo de servidores
em educacdo e a comunidade, interna e externa, para as praticas inclusivas no
ambito institucional;

V- Sugerir parcerias e/ou orientacdo para atendimento multidisciplinar com o
apoio da comunidade externa (Orgdos municipais, estaduais, federais,
familiares e outros);

VI-  Articular os diversos setores da instituicdo nas atividades relativas a incluséo,
definindo prioridades de agdes, aquisicdo de equipamentos, software e material
didatico-pedagdgico a ser utilizado nas praticas educativas;

VII-  Prestar assessoramento aos dirigentes do campus em questdes relativas a
inclusdo de pessoas com necessidades especificas;

VIII-  Auxiliar, mediante solicitacdo, nos processos seletivos no IFS, de alunos ou
servidores com necessidades especificas;

IX-  Solicitar auxilio do campus para instalacdo, guarda e utilizacdo dos
equipamentos de tecnologia assistida;

X- Assegurar ao discente com necessidades especificas o espaco de participacao,
de modo que, em seu percurso formativo, adquira conhecimentos e também
valores sociais consistentes que o levem a atuar na sociedade de forma
autdbnoma e critica;

XI- Propiciar o envolvimento da familia do discente com necessidades especificas
nas acOes inclusivas, visando sua participacao no processo educacional;

XIl- Sugerir a contratacdo de profissionais especializados para atuarem junto aos
discentes com necessidades especificas, possibilitando a estruturacdo do
ndcleo;

XIlI-  Acompanhar o cumprimento da organizacao curricular diferenciada, bem como

a adequacdo de métodos, técnicas, recursos educativos e demais
especificidades pedagdgicas que se fizerem necessarias;

XIV-  Incentivar projetos de pesquisa e de extensdo na area da educacéo inclusiva;

XV-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
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Art. 98. O Nducleo de Apoio ao Estagio (NAE), diretamente subordinado a

Coordenadoria de Assuntos Estudantis, é responsavel pelo acompanhamento da pratica
de estagios obrigatérios e ndo-obrigatdrios, em consondncia com as diretrizes da
Diretoria de Assuntos Estudantis — DIAE.

VI-

VIl-

VIII-

Art. 99. Ao Nucleo de Apoio ao Estagio, no &mbito do campus, compete:

Orientar os discentes quanto aos procedimentos de ingresso, avaliagdo, auxilios
e acompanhamento do estagio (curricular e extracurricular);

Assessorar as Coordenadorias de Estagios e de Contratacdo de Estagiarios com
0s tramites legais de contratacdo/estabelecimento do termo de compromisso de
estagio, no envio de documentacdo do discente, relatorios, planos de atividade,
termos aditivos, pedidos de recesso e nas atividades de acompanhamento que
se fizerem necessarias;

Participar, dando o suporte logistico necessario, na promogdo e
desenvolvimento dos processos seletivos para estagio extracurricular, junto a
Coordenadoria correspondente;

Armazenar e manter atualizada toda documentacdo dos estagiarios;

Manter atualizado o banco de dados de estagiarios com vinculo ativo;

Informar, a Coordenadoria pertinente, o encerramento do estagio para fins de
acertos na folha de pagamento e/ou atualizagao da listagem do seguro de vida;

Emitir declaracGes de vinculo de estagio;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

TITULO VI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 100. Os artigos que tratam do rol de competéncias dos setores neste

Regimento Interno sdo meramente exemplificativos (numerus apertus), podendo
outras atividades e competéncias ser atribuidas pelo Gestor Sistémico da area, pelo
Diretor Geral do Campus ou pelo Reitor.

Paragrafo Unico: As competéncias atribuidas que no estiverem dispostas neste

Regimento Interno devem estar dentro da area de abrangéncia do respectivo setor.

Art. 101. As InstrucGes Normativas das Pro-reitoras e Diretorias Sistémicas sao

submetidas pelos titulares dos cargos a aprovacao do Reitor.
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81° A Instrucdo Normativa aprovada por portaria do Reitor e publicada no
Boletim de Servicos ou no Diario Oficial da Unido vincula a Reitoria e os Campi,
cujos setores e servidores ficam obrigados a lhe dar fiel cumprimento.

82° A Instrugdo Normativa aprovada, mas ndo publicada, obriga apenas a
respectiva Prd-reitora ou Diretoria Sistémica, juntamente com seus inferiores
hierarquicos, a partir do momento em que dele tenham ciéncia.

Art. 102. A edigéo, revisdo ou revogacdo, parcial ou total, deste Regimento
Interno dar-se-a através de proposta de Diretor Sistémico, Diretor Geral do Campus,
ou de Pro-Reitor.

81° A proposta sera analisada pelo Reitor que, apds aprovacao, submetera as
alteracdes para apreciacdo do Conselho Superior.

83° O Reitor poderé propor diretamente alteragdes neste Regimento Interno ao
Conselho Superior, ou ainda designar servidor ou comissdo especifica para elaboracao
da proposta disposta no caput, devendo este servidor ou comissdo realizar didlogo com
a comunidade do campus sobre as alteracbes propostas. (Alterado pela Resolugdo
54/2017/CS/IFS)

Art. 103. Os casos omissos seréo resolvidos pelo Reitor.

Art. 104. Este Regimento Interno entra vigor na data de sua publicacao.
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