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MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE
Fone: (79) 3711 3155 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

RESOLUGAO N° 42/2018/CS/IFS

Aprova o Regimento Interno do Campus
Socorro do IFS.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE faz saber que, no uso das
atribuigOes legais que lhe confere a Lei n® 11.892 de 29 de dezembro de 2008, o Art.
90 do Estatuto do IFS e a Portaria n° 648 de 10 de julho de 2018, publicada no DOU
de 11 de julho de 2018, considerando o Processo IFS n© 23832.000187/2018-91, o
Memorando Eletrénico n® 7/2018/COPLAN/SOCORRO e decisdo proferida na 22
reuniao especial do Conselho Superior, ocorrida em 09 de outubro de 2018,

RESOLVE:

I - APROVAR 0 Regimento Interno do campus Socorro do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe.

II - Esta Resolugao entra em vigor nesta data.

Aracaju, 15 de outubro de 2018.

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

REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS SOCORRO/SE

(Aprovado pela Resolugéo 42/2018/CS/IFS, de 15 de outubro de 2018)

Nossa Senhora do Socorro/SE
Outubro/2018
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TITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento Interno comp®e o conjunto de normas e disposicoes
complementares ao Estatuto e ao Regimento Geral do IFS, que disciplina a organizacdo e
o funcionamento do Campus Socorro 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;
[I-  Regimento Geral do IFS;
I1I-  Resolugbes do Conselho Superior.

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

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

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

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

82° Os titulares dos cargos e fungdes deverao ser sugeridos pelo Diretor Geral do
campus, cabendo ao Reitor a ultima decisdo. (Incluido pela Resolucdo 57/2017/CS/IFS)

Art. 5° Os servidores investidos em cargos de dire¢do, funcdo gratificada ou nao
gratificada, poderao ter substitutos previamente designados pelo Reitor.

81°. Os titulares dos cargos e funcdes deverdo sugerir ao Reitor seus substitutos,
com a aprovacdo da chefia imediata e do Diretor Geral, cabendo ao Reitor a ultima
decisdo. (Incluido pela Resolugdo 57/2017/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 hipoOtese de permanecer nesta situacdo por mais de trinta dias,
quando a partir do trigésimo primeiro, dara ensejo a substituicdo de seu cargo ou funcao
cumulativamente, por periodo de até trinta dias, dando inicio, se superior, a outra cadeia
de substituicdo, prosseguindo-se sucessivamente em cascata.

83°. O Reitor poderé indicar, por meio de Portaria, outro substituto diferente do
substituto eventual para determinado periodo, inclusive nas auséncias ou impedimentos
deste altimo.
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TITULO Il
DO CAMPUS SOCORRO

Art. 6° O campus Socorro, com autorizacdo de funcionamento pelo Ministério da
Educacdo, esta instalado no municipio de Nossa Senhora do Socorro, no Estado de
Sergipe, com foro da Secdo Judiciaria respectiva da Justica Federal, sendo parte da
estrutura do IFS, sendo a Reitoria o 6rgdo executivo do Instituto.

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 6.986/20009.

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 érgéo de controle
interno e o Tribunal de Contas da Unido (TCU) como 6rgdo de controle externo.

Paragrafo unico: é vedada a recusa ou morosidade injustificada de prestacdo de
contas, informac6es ou documentos solicitados pelos 6rgdos de controle.

TITULO Il

DOS OBJETIVOS

Art. 10. O Campus Socorro tem por objetivo desenvolver o ensino, a pesquisa
aplicada, a extensdo e a inovacao tecnoldgica segundo as diretrizes, regulamentacées 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
denominagdes, que viabilizam o seu funcionamento administrativo e de suas atividades
finalisticas:

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

Il - GERENCIA DE ADMINISTRACAO (Gadm)
a) Coordenadoria de Administragcéo (Cadm);
1. Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio (Coalp);

2. Coordenadoria de Protocolo e Arquivo (Cpra);
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Coordenadoria de Manutencéo (CM);
Coordenadoria de Transporte (Cotrans);
Coordenadoria de Licitac6es (Colic);
Coordenadoria de Contratos (COC);
b) Coordenadorla de Contabilidade, Orgcamento e Finangas (Ccof);
1. Coordenadoria de Conformidade de Registro de Gestdo (Ccrg);

SR

IIl - GERENCIA DE ENSINO (GEN)
a) Assessoria Pedagogica (Asped);
1. Ndcleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas
(Napne)
b) Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo (Copex);
c) Coordenadoria de Biblioteca (Cobib);
d) Coordenadoria de Controle Docente e Discente (Ccdd);
e) Coordenadoria de Registro Escolar (CRE);
f) Coordenadoria de Saude Escolar (Cose);
g) Coordenadoria de Ensino a Distancia (Cead);
h) Coordenadoria de Assuntos Estudantis (CAE);
1. Ndcleo de Apoio ao Estagio (NAE);
2. Nucleo de Atencdo Psicossocial e Pedagdgica (Napp);
i) Coordenadorias dos Cursos Técnicos;
j) Coordenadorias dos Cursos Superiores.

TITULO V
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
CAPITULO |

DA DIRECAO GERAL (DG)

Art. 12. A Diregéo-Geral do Campus Socorro, diretamente subordinada ao Reitor,
é 0 0rgdo executivo responsavel pela gestdo do campus, cabendo-lhe a dire¢do, supervisao
e 0 acompanhamento das atividades desenvolvidas nos aspectos técnico- pedagdgicos,
administrativos, orcamentarios, patrimoniais e disciplinar, bem como a articulagdo 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 atribui¢des dispostas neste Regimento Interno, dentre outras que
emanam da Lei, do Estatuto, do Regimento Geral e Delegacdes do Reitor.

82° O Diretor-Geral, em caso de impedimentos ou auséncias, tera como substituto
eventual o Gerente de Administracdo, e em caso de impedimento, auséncia ou recusa
deste, assumira o Gerente de Ensino. No impedimento de ambos, outro substituto sera
indicado pelo diretor Geral. (Incluido pela Resolucéo 57/2017/CS/IFS)

Art. 13. A Direcio-Geral do campus Socorro compete:
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VI

VI-

VII-

Xk

Xl-

X1

XIV-

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

Exercer a fungéo de ordenador de despesas do campus;

Administrar e representar o campus, dentro dos limites legais, estatutarios,
regimentais e delegagOes do Reitor, em consonancia com a misséo, a Vvisao, 0S
principios, as finalidades, os objetivos e o planejamento estratégico do IFS;

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

Apresentar ao Reitor, anualmente, proposta orgamentéria com a discriminacéo da
previsdo de receitas e despesas do campus;

Apresentar ao Reitor, anualmente, relatério consubstanciado das atividades do
campus;

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

Desenvolver outras atividades atribuidas ou delegadas pelo Reitor;

Exercer o poder disciplinar, no ambito de sua competéncia, e representar perante
0 Reitor contra irregularidades ou atos de indisciplina;

Subsidiar a Reitoria, as Prd-Reitorias e as Diretorias Sistémicas, com
encaminhamento de informag6es necessarias para a composicdo de relatorios,
prestacdes de contas, respostas a ouvidoria, aos 6rgdos de controle e judiciais;
acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, bem como propor a criacdo de
Novos cursos e a readequacdo dos ja existentes;

Elaborar minutas de normas complementares que regulem as atividades no &mbito
das competéncias do campus, para consideracao superior;

Divulgar no campus, as informacdes relevantes para seu funcionamento;

Elaborar a proposta de alteracdo do Regimento Interno do campus;

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam

diretamente relacionadas a Direcdo Geral, apds prévia analise e concordancia da
DG junto a Reitoria.
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Secao |
Das Assessorias e Coordenadorias da Direcao Geral

Art. 14. O Gabinete da Direcéo Geral (GAB) do campus, diretamente subordinado

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

VI-

VII-

VIilI-

XI-

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

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

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

Colaborar na preparacao de relatorios de responsabilidade da Direcdo Geral;
Redigir documentos, correspondéncias e atos da Direcdo Geral,
Organizar e divulgar a agenda da Dire¢do Geral;

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

Receber, organizar, classificar, registrar, controlar, distribuir, enviar e arquivar e
documentos, correspondéncias e informacdes de interesse ou responsabilidade da
Direcédo Geral;

Secretariar reunides e eventos da Direcdo Geral,

Manter contato e integragdo com as demais unidades organizacionais;
Encaminhar a Assessoria de Comunicacao Social e Eventos do Campus, sempre
que necessario, informacdes de sua competéncia para a atualizacdo no site ou
publicacdes oficiais do campus;

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas ao setor, ap0s prévia anélise e concordancia do Gabinete

junto a Direcédo Geral.

Art. 16. A Assessoria de Comunicacdo Social e Eventos (Ascom) do campus,

diretamente subordinada a Direcdo Geral, é responsavel pelo planejamento e execucgdo
das acOes de comunicagdo, edicdo e divulgagdo do campus e seus eventos, em
consonancia com as diretrizes da Coordenadoria de Comunicacdo e Eventos da Reitoria
(CCOM).

Art. 17. A Assessoria de Comunicago Social e Eventos, no &mbito do campus,

compete:
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VI-

VII-

VIII-

Produzir, redigir e editar matérias jornalisticas;
Atualizar o Portal do Campus;
Registrar eventos institucionais;

Planejar, organizar e avaliar a divulgacdo de informac@es institucionais e de
interesse publico nas diversas midias;

Planejar, criar e produzir material de divulgacédo institucional, inclusive jornais
impressos, jornais online (newsletter) e outros periodicos;

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

Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Coordenadoria de
Comunicagéo Social e Eventos da Reitoria;

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, ap6s prévia analise e concordancia da
Ascom junto a gestéo.

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 Informacgédo, em consonancia com as diretrizes da Diretoria
de Tecnologia da Informacédo da Reitoria (DT]I).

Art. 19. A Coordenadoria de Tecnologia da Informac&o, no ambito do Campus,

compete:

VI-

VII-

Fazer a gestdo de Tecnologia da Informacéo;
Estruturar os processos, no que se refere a gestdo da informacdo e da tecnologia;

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

Zelar pela integridade e seguranga dos dados institucionais armazenados em sua
infraestrutura;

Prover treinamento e suporte técnico aos usuarios de recursos de Tecnologia da
Informacéo;

Administrar a rede do campus;

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, apds prévia analise e concordancia da
CTI junto a gestao.

Art. 20. A Coordenadoria de Planejamento (Coplan), diretamente subordinada a

Direcdo Geral, é responsdvel pela coordenagdo, assessoramento e execu¢do do
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Planejamento Estratégico e Tatico, no ambito do campus, em consonancia com as
diretrizes da Pro-Reitoria 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;

II-  Emitir parecer sobre assunto de sua competéncia;

Il Encaminhar as informacdes do campus para o relatério de gestéo;

V-  Alimentar os sistemas de informacao disponiveis com finalidades inerentes ao
setor de planejamento;

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

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

VII-  Elaborar, acompanhar e avaliar a execugéo do Plano de Desenvolvimento Anual
(PDA);
VI Ser multiplicador dos temas discutidos em reunides especificas;

IX-  Acompanhar a realizacdo das atividades dos membros da equipe, subsidiando-0s
para a concretizacdo 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;

Xl Propor reunies setoriais com 0 objetivo de estabelecer planos de acdo para
atingimento das metas;

Xl Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Prd-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional;

XIV-  Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, ap6s prévia analise e concordancia da
Coplan junto a gestéo.

CAPITULO II
DA GERENCIA DE ADMINISTRACAO (Gadm)

Art. 22. A Geréncia de Administracdo (Gadm), diretamente subordinada a Direcao
Geral do campus, é responsavel por administrar e gerir processos licitatorios, contratos,
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recursos materiais, contabilidade, orgamento, financas e patriménio no &mbito do campus,
em consonancia com as diretrizes da Pro-Reitoria de Administracdo (Proad).

VI

VI-

Vi

XK

Xl

X+

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

Planejar e supervisionar as acOes administrativas relacionadas a materiais,
patrimonio, servigos gerais, bem como a manutencdo e conservacdo dos bens
moveis e imoveis;

Elaborar proposta de Plano Anual de Capacitacao dos Técnico-administrativos em
Educagdo (TAE), conforme diretrizes da Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP);

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 ComissGes de Inventario e para fiscalizar os
contratos;

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

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

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

Prestar assessoria administrativa a Direcdo Geral e a Geréncia de Ensino no
planejamento das visitas técnicas e micro estagios;

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

Promover melhorias continuas que visem a sustentabilidade ambiental na
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos;

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

Apreciar e propor melhorias nas atividades relacionadas a Infraestrutura;

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

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a geréncia, apds prévia analise e concordancia da Gadm
junto a gestao.
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Secao |

Das Coordenadorias da Geréncia de Administracéo

Art. 24. A Coordenadoria de Administracdo (Cadm), diretamente subordinada a
Geréncia de Administracdo, € responsavel por coordenar os servi¢os de vigilancia,
limpeza, conservacao, transporte, protocolo, arquivo e manutencdo em geral, bem como
acompanhar a execucao das atividades relativas a aplicacdo dos recursos orgamentarios e
financeiros.

Art. 25. A Coordenadoria de Administragdo, no ambito do campus, compete:

I-  Coordenar, orientar e controlar as acGes administrativas relacionadas as suas
Coordenadorias;

II-  Assistir os superiores hierarquicos na supervisdo, coordenacdo e fomento das
atividades e politicas de administracdo, infraestrutura, gestdo orcamentaria,
financeira, contabil e patrimonial;

Ill-  Realizar agdes que envolvam os procedimentos de requisigdes de materiais e
solicitacGes de servicos, consolidando informacdes com a finalidade de gerar os
processos de aquisi¢des e/ou contratacoes;

IV-  Acompanhar a alimentagdo dos sistemas de informacdo disponiveis com
finalidades inerentes a coordenadoria;

V- Realizar estudos e propor medidas para o aprimoramento dos métodos e técnicas
de trabalho;

VI-  Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, ap6s prévia andlise e concordancia da
Cadm junto a gestao.

Subsecao |

Das Coordenadorias da Coordenadoria de Administracao

Art. 26. A Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio (Coalp), diretamente
subordinada a Coordenadoria de Administracdo, é responsavel pela gestdo de materiais e
patrimonial do campus.

Art. 27. A Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio, no ambito do campus,
compete:

I-  Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de controle, guarda,
conservacao, distribuicéo e alienacao de bens;

II-  Solicitar a aquisi¢do de materiais e efetuar o seu controle e distribuicéo;

I1I- Conferir e inspecionar o material adquirido face as especificacdes das compras;
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IV- Receber, armazenar, classificar e codificar o material adquirido;

V- Acompanhar as requisices de materiais;

VI- Controlar os estoques de materiais, com vistas a prevenir faltas ou excessos;
VII- Zelar pela conservacdo dos materiais estocados, evitando deterioracdo e perda;

VI1II-Requerer das empresas a entrega dos materiais, bem como a troca dos mesmos
quando necessario;

IX- Comunicar o recebimento dos materiais aos solicitantes;

X- Alimentar os sistemas de informacdo disponiveis com finalidades inerentes ao
setor de Almoxarifado e Patriménio;

XI- Emitir relatério mensal de movimentagdo de almoxarifado e de bens moveis, e
encaminha-los ao setor contabil dentro dos prazos estabelecidos;

XlI- Registrar, cadastrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentacao
dos bens moveis e imoveis;

Xlll-Realizar toda e qualquer cessdo, alienagdo, permuta ou baixa de material
permanente de acordo com a legislacdo vigente e normativas internas;

XIV-Controlar a localizacdo e movimentacdo de material permanente;

XV- Realizar vistorias periodicas nos bens madveis, com vistas a sua conservacao,
manutencao e recuperacao;

XVI-Emitir e manter atualizados os termos de responsabilidade sobre os bens
patrimoniais;

XVII- Realizar tombamento de bens;

XVIII- Orientar e fornecer dados as Comissdes para a realizacdo do Inventario fisico,
visando a verificacdo dos saldos de estoques no almoxarifado, localizacdo dos
bens moveis e avaliacdo de bens;

XIX-Analisar o relatério da Comisséo de Inventario Anual, emitindo parecer técnico;

XX- Atualizar periodicamente o valor do imovel nos sistemas informatizados,
conforme legislagdo e normativas internas;

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

XXII-  Auxiliar, orientar, acompanhar e fiscalizar os trabalhos da Comissao de Leil&o,
inclusive na entrega dos lotes;
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XXIII- Enviar relatério da carga patrimonial aos setores para conferéncia e assinatura
dos responsaveis, orientando-os quanto aos procedimentos cabiveis em possiveis
inconsisténcias;

XXIV- Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, apds prévia analise e concordancia da
Coalp junto a gestéo.

Art. 28. A Coordenadoria de Protocolo e Arquivo (Cpra), diretamente subordinada
a Coordenadoria de Administracdo, € responsdvel pela coordenacdo, execugdo e
acompanhamento das atividades de gestdo de documentos, processos e arquivos do
campus.

Art. 29. A Coordenadoria de Protocolo e Arquivo, no ambito do campus,
compete:

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

II-  Informar sobre a tramitagéo de documentos;
I1I-  Protocolizar processos administrativos e documentos;

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

V- Receber e encaminhar tempestivamente as solicitacbes de acesso a
informac&o, 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 producao, fluxo,
avaliacdo, conservacdo, processamento técnico, recuperacdo e acessibilidade
dos documentos fisicos e digitais;

VIIl-  Orientar os setores na aplicacdo de instrumentos de gestdo documental;

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;
Xl- Zelar pela conservagéo de documentos de valor historico;

XII-  Coordenar as acbes do protocolo, inclusive na distribuicdo de malotes,
documentos e correspondéncias;

XII-  Fiscalizar os contratos de servi¢cos no &mbito de suas competéncias;
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XIV-  Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Coordenadoria
Geral de Protocolo e Arquivos (CGPA) da Reitoria;

XV-  Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, ap6s prévia andlise e concordancia
da Cpra junto a gestéo.

Art. 30. A Coordenadoria de Manutengdo (CM), diretamente subordinada a
Coordenadoria de Administracéo, é responsavel por coordenar os servi¢os de manutencéo
em geral do campus.

Art. 31. A Coordenadoria de Manutenco, no &mbito do campus, compete:

I-  Coordenar a execucdo das atividades inerentes a manutencéo e conservacao fisica,
ambiental e patrimonial;

II-  Acompanhar os servicos terceirizados de vigilancia, manutencdo e conservacao
dos bens moveis e imoveis;

lll-  Adotar procedimentos preventivos visando & conservagdo predial, hidréulica,
elétrica e de refrigeracao;

IV-  Gerenciar as necessidades de materiais utilizados na area de sua coordenadoria;

V- Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, ap6s prévia analise e concordancia da
CM junto a gestao.

Art. 32. A Coordenadoria de Transporte (Cotrans), diretamente subordinada a da
Coordenadoria de Administracdo, é responsavel por coordenar as atividades relacionadas
com o transporte e veiculos do campus.

Art. 33. A Coordenadoria de Transporte, no ambito do campus, compete:

I- Supervisionar a execuc¢do das atividades de abastecimento, conservacéo,
manutencdo e utilizacdo dos veiculos oficiais;

I1-  Acompanhar o registro de licenciamento e seguro de veiculos;

I11- Controlar a movimentacao da frota;

V- Manter os veiculos limpos e em perfeitas condi¢des de uso;

V- Controlar os custos de manutencao, 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

(DETRANY/SE) e Policia Rodoviaria Federal (PRF), a situacdo dos veiculos, no
tocante a existéncia de multas ou irregularidades;
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VIII-Realizar e manter atualizado as planilhas de controle de quilometragem e

manutencdo e as fichas de cadastros dos veiculos;

IX- Manter atualizada a documentacdo e equipamentos obrigatérios dos veiculos,

inclusive as certificagGes dos tacografos;

X- Zelar pela manutencdo preventiva dos veiculos e seus acessorios, principalmente

nos itens de seguranca;

XI- Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam

diretamente relacionadas a coordenadoria, apds prévia analise e concordancia da
Cotrans junto a gestéo.

Art. 34. A Coordenadoria de Licitagdes (Colic), diretamente subordinada a

Coordenadoria de Administracdo, € responsavel pela gestdo dos processos licitatérios do
campus.

VI

VII-

VilI-

Art. 35. A Coordenadoria de Licitages, no &mbito do campus, compete:

Coordenar e executar os procedimentos licitatorios necessarios a aquisi¢do de
materiais e contratacdo de servicos e pequenas reformas, na forma da legislacao
vigente;

Realizar as compras de materiais e a contratagdo de servicos que dispensam
licitacBes 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 especificacdes
dos solicitantes;

Analisar os pedidos de solicitacdo de compras de materiais e contratagédo de
servigos, orientando os solicitantes sobre os elementos que comp&em o pedido;

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

Organizar e divulgar a realizacdo de compras de materiais e Servigos
compartilhados;

Alimentar os sistemas de informacdo disponiveis com finalidades inerentes ao
setor de licitacOes;

Dar publicidade aos procedimentos licitatorios;
Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam

diretamente relacionadas aos processos licitatérios, apOs prévia analise e
concordancia da Colic junto a gestéo.
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Art. 36. A Coordenadoria de Contratos (COC), diretamente subordinada a

Coordenadoria de Administracéo, é responsavel pela gestdo dos contratos firmados pelo
campus.

VI-

VII-

VIII-

Xl-

Art. 37. A Coordenadoria de Contratos, no &mbito do campus, compete:

Elaborar minutas de contratos, termos aditivos e apostilamentos, utilizando
sempre que couber as minutas publicadas pela Advocacia Geral da Unido (AGU);

Acompanhar a execugéo dos contratos firmados;

Elaborar a instrucdo processual das solicitacbes de reajuste e repactuacdo de
precos dos contratos;

Sugerir tempestivamente as alteracfes contratuais resultantes de acréscimos ou
supressdes ao contrato, bem como as prorrogacoes de vigéncias contratuais;

Dar publicidade aos termos contratuais e aos seus respectivos aditivos;

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

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

Analisar, notificar e sugerir as san¢es administrativas resultantes do Processo de
Apuracdo de Responsabilidade, assegurando a contratada o direito ao
contraditério e a ampla defesa.

Assessorar e orientar os fiscais de contratos quanto aos procedimentos minimos e
boas praticas de fiscalizacdo;

Alimentar os sistemas de informacdo disponiveis com finalidades inerentes ao
setor de contratos;

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam

diretamente relacionadas a gestdo de contratos, apds prévia analise e concordancia
da COC junto a gestao.

Art. 38. A Coordenadoria de Contabilidade, Orcamento e Financas (Ccof),

diretamente subordinada & Geréncia de administragdo, é responsavel por coordenar,
orientar e executar as atividades de movimentagao orcamentaria, financeira e contabil do
campus, bem como auxiliar na prestagédo de contas.

Art. 39. A Coordenadoria de Contabilidade, Orcamento e Financas, no ambito do

campus, compete:
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VI-

VII-

VIII-

XI-

Xll-

XII-

XIV-

XV-

XVI-

Executar a escrituracéo contabil e analisar as demonstracfes contabeis;

Controlar as disponibilidades financeiras e realizar as transferéncias internas de
recursos, previamente autorizados;

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

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

Efetuar a conformidade dos registros contabeis;
Emitir relatdrios gerenciais e orcamentérios solicitados pela Administracéo;

Colaborar, no &mbito de sua competéncia, para a elaboragéo da prestacao de contas
do campus;

Analisar os processos de despesas, procedendo a apropriacdo das mesmas com as
devidas retenc6es tributérias, quando for o caso;

Auxiliar na anélise de Planilhas de Custos e Formacdo de Precos, inclusive nos
casos de Repactuacao e correlatos;

Analisar demonstrativos contabeis relativos a evolugdo patrimonial do campus;
Realizar a execuc¢do orcamentaria;
Elaborar a programacéo financeira;

Executar pagamento de despesas e encargos trabalhistas e recolhimento de
impostos;

Realizar regularizagBes contabeis;

Assessorar 0s superiores hierarquicos no ambito de suas competéncias;
Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam

diretamente relacionadas a coordenadoria, apds prévia analise e concordancia da
Ccof junto a gestdo.

Art. 40. A Coordenadoria de Conformidade de Registro de Gestdo (Ccrg),

diretamente subordinada & Coordenadoria de Contabilidade, Orgamento e Finangas, é
responsavel por realizar a conformidade contabil e dos registros de gestdo do campus.

Art. 41. A Coordenadoria de Conformidade de Registro de Gestdo, no ambito do

campus, compete:
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VI-

VII-

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

Verificar a existéncia de documentacao habil que suporte as operacdes registradas;

Realizar todos os esfor¢os 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;

Manter arquivo organizado dos processos e documentos que deram origem as
operacdes — suporte documental;

Assessorar 0s superiores hierarquicos no ambito de suas competéncias;
Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam

diretamente relacionadas a coordenadoria, ap6s prévia analise e concordancia da
Ccrg junto a gestao.

CAPITULO 11l
DA GERENCIA DE ENSINO
(GEN)

Art. 42. A Geréncia de Ensino, diretamente subordinada a Direcdo-Geral, é

responsavel por planejar, coordenar, executar e controlar as agdes de ensino voltadas as
distintas modalidades da educacdo profissional e aquelas de apoio ao discente, em
consonancia com as diretrizes da Diretoria de Assuntos Estudantis da Reitoria (Diae) e da
Pro-Reitoria de Ensino (PROEN).

Art. 43. A Geréncia de Ensino, no &mbito do campus, compete:

Elaborar proposta de Plano Anual de Capacitagédo Docente, conforme diretrizes da
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP);

Orientar, acompanhar 0s processos de criacdo, reformulacdo, extingdo e
reconhecimento dos cursos de educacao profissional e tecnoldgica, de educacédo
superior de graduacéo e de pds-graduacao;

Propor, orientar e acompanhar a elaboracéo e o desenvolvimento das politicas de
assisténcia estudantil e de inclusdo do IFS;

Coordenar os processos seletivos para ingresso de alunos nos cursos da educagao
profissional e tecnoldgica, da educacdo superior de graduacéo e de pos-graduacéo;
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VI-

VII-

VIII-

Xl-

Xll-

XII-

XIV-

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

Fomentar, acompanhar e supervisionar a implantacdo e o desenvolvimento de
programas e projetos de diversidade e de inclusdo, acesso, permanéncia e éxito do
discente;

Aprovar e autorizar a expedicdo e o registro de diplomas e certificados dos
diversos cursos, niveis e modalidades, com base no desempenho académico do
discente;

Fomentar, acompanhar e apoiar a realizacdo de eventos cientifico-pedagogicos
relacionados ao ensino;

Atender o cumprimento da missdo da instituicdo obedecendo aos elementos
norteadores descritos nos planos institucionais;

Articular as atividades de ensino e aprendizagem, possibilitando o
desenvolvimento de atitudes e acdes empreendedoras e inovadoras;

Acompanhar e orientar as atividades didatico-pedagdgicas do campus por meio do
planejamento e a¢do conjunta com os setores e coordenacdes;

Proporcionar momentos de reflexdo e construcdo de a¢oes coletivas, que atendam
a demandas didatico-pedagogicas dos cursos tais como foruns, debates, grupos de
estudo e similares, aproximando e qualificando a relacdo entre docentes e
discentes do campus;

Promover avaliagdes periodicas das condi¢cbes e da qualidade de ensino,
verificando se os objetivos e metas de ensino estdo sendo atingidos e propondo
aos superiores hierarquicos medidas para melhoria continua;

Orientar e acompanhar, junto a Assessoria Pedagdgica (Asped), o processo de
elaboracdo, implementacdo e revisdo dos planos de cursos em conjunto com as
respectivas coordenagdes e corpo docente;

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

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a geréncia, ap6s prévia analise e concordancia da GEN
junto a gestao.
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Secéo |

Da Assessoria e das Coordenadorias da Geréncia de Ensino

Art.44. A Assessoria Pedagdgica (Asped), diretamente subordinada a
Geréncia de Ensino, é responsavel por orientar, acompanhar, planejar, propor, fomentar e
contribuir com as atividades de assessoria pedagogica do campus.

Art. 45. A Assessoria Pedagogica, no ambito do campus, compete:

I-  Orientar acomunidade escolar, de acordo com a legislacéo vigente e regulamentos
institucionais, sobre aspectos técnico-pedagogicos;

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

I1I-  Acompanhar o desempenho escolar e académico dos estudantes, realizando 0s
encaminhamentos necessarios;

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

V- Assessorar o0 presidente dos conselhos de classe, seguindo as normativas do
Regulamento da Organizacédo Didatica (ROD);

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

VII-  Contribuir na promocdo de encontros formativos com familiares dos estudantes;

VIl
com

Contribuir com o planejamento e a¢des do Nucleo de Atendimento as Pessoas
Necessidades Especificas (Napne);

IX-  Planejar, avaliar e elaborar relatérios de atividades desenvolvidas pelo setor no
ano letivo;

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

XI-  Contribuir na organizacgéo e realizacao de a¢des de acolhimento e ambientacdo dos
estudantes ingressantes;

XlI- Contribuir para agdes que visem minimizar a evasao e retengéo escolar;

Xll-  Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a assessoria, ap0s prévia andlise e concordancia da
Asped junto a gestéo.
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Art. 46. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas
(Napne), diretamente subordinado a Assessoria Pedagdgica (Asped), é responsavel por
assessorar, planejar e executar politicas voltadas para as pessoas com necessidades
especificas.

Art. 47. Ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas, no
ambito do Campus compete:

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

Il-  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);

- Disseminar e revisar documentos visando a insercdo de questbes relativas a
inclusdo no ensino, em ambito interno ou externo;

V- Promover atividades que envolvam a sensibilizacdo 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 (6rgdos municipais, estaduais, federais, familiares e
outros);

VI-  Articular os diversos setores da instituicdo nas atividades relativas a inclusao,
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 (as) ou
servidores (as) 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
acoOes inclusivas, visando sua participacao no processo educacional;

XIl-  Sugerir a contratagdo de profissionais especializados para atuarem junto aos
discentes com necessidades especificas, possibilitando a estruturacéo dos nucleos;

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — campus Socorro
Av Perimetral B s/n - Conjunto Marcos Freire | - Nossa Senhora do Socorro / SE
CEP 49.160-000 — Tel.: (55) 33711-3265/ 3266/ 3267 — e-malil: direcao.socorro@ifs.edu.br / site: www.ifs.edu.br

Resolugdo n° 42/2018/CS/IFS Pagina 22 de 32



XllI-

XIV-

Acompanhar o cumprimento da organizagéo curricular diferenciada, bem como, a
adequacdo de metodos, técnicas, recursos educativos e demais especificidades
pedagogicas que se fizerem necessérias;

Incentivar projetos de pesquisa e extensdo na &rea da educacdo inclusiva;
Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam

diretamente relacionadas a coordenadoria, apds prévia andalise e concordancia do
Napne junto a gestao.

Art. 48. A Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo (Copex), diretamente

subordinada a Geréncia de Ensino, é responsavel por planejar, coordenar e supervisionar
a execucdo das atividades de pesquisa e extensdo do campus, em consonancia com as
diretrizes da Pro-Reitoria de Pesquisa e Extensdo (PROPEX).

Art. 49. A Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo, no ambito do campus,

compete:

VilI-

VIII-

Xl-

Xll-

XI-

Divulgar e apoiar as agdes e os editais de Pesquisa e Extenséo institucionais e
oriundos das agéncias/drgdos de fomento a Pesquisa, Extensédo e Inovacéo;

Definir linhas de Pesquisa e Extensao;
Operacionalizar, controlar e avaliar a implementacdo da Pesquisa e Extens&o;

Auxiliar na busca por parcerias para o fomento e desenvolvimento dos projetos de
Pesquisa e Extensdo;

Auxiliar na elaboracéo e formalizagéo de convénios, termos de acordo, termos de
cooperacdo, termos de execucdo descentralizada e contratos, resultados de
parcerias externas;

Auxiliar na elaboragéo de editais para bolsas de Pesquisa e Extens&o;

Auxiliar na avaliagdo dos projetos de Pesquisa e Extenséo;

Auxiliar na analise dos relatérios das bolsas;

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

Auxiliar na elaboracéo de relatérios anuais dos projetos de Pesquisa e Extenséo;

Promover a divulgacdo das normatizacdes referentes as atividades de Pesquisa e
Extenséo;

Acompanhar os bolsistas na execugéo das atividades de Pesquisa e Extensao;

Organizar seminarios de acompanhamento e divulgagédo dos projetos de Pesquisas;
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XIV-

XV-

XVI-

XVII-

XVIII-

XIX-

XX-

XXI-

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

Realizar agOes 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, apds autorizacao
da Direcgéo Geral;

Propor o calendério anual de Pesquisa e Extenséo;

Propor o Plano de Pesquisa e Extensdo do Campus atendendo as dimensfes
estratégicas, orcamentaria e financeira;

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

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, apds prévia analise e concordancia da
Copex junto a gestdo.

Art. 50. A Coordenadoria de Biblioteca (Cobib), diretamente subordinada a

Geréncia de Ensino, € responsavel por administrar o acesso e o uso do acervo, fontes de
informagédo e pesquisa nas bases de dados, em consonancia com as diretrizes da Diretoria
Geral de Biblioteca (DGB).

VI-

VII-

Art. 51. A Coordenadoria de Biblioteca, no &mbito do campus, compete:

Orientar usuarios quanto ao uso do acervo, fontes de informacdo e pesquisa nas
bases de dados;

Atender os usuarios nos servigos de empréstimo, devolucdo, reserva, renovacao, e
emissao da declaracdo de nada consta;

Identificar a necessidade de aquisicdo de material bibliografico, apds consulta a
geréncia de ensino;

Propor acdes culturais e literérias;
Catalogar livros e periddicos para inser¢ao no acervo;

Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pela Diretoria Geral de
Bibliotecas da Reitoria (DGB);

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, apds prévia analise e concordancia da
Cobib junto a gestdo.
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Art. 52. A Coordenadoria de Controle Docente e Discente (Ccdd), diretamente

subordinada a Geréncia de Ensino, € responsavel pelo controle e orientagcdo de acdes de
ensino dos docentes e controle disciplinar discente.

Art. 53. A Coordenadoria de Controle Docente e Discente, no ambito do campus,

compete:

Gerenciar a distribuicdo e conformidade dos diarios de classe;

Formalizar e encaminhar o registro de frequéncia docente aos coordenadores de
curso; 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 laboratorios do campus;

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

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam

diretamente relacionadas a coordenadoria, apds prévia analise e concordancia da
Ccdd junto a gestao.

Art. 54. A Coordenadoria de Registro Escolar (CRE), diretamente subordinada a

Geréncia de Ensino, é responsavel pelo recebimento, controle, verificacdo, registro e
guarda da documentagéo académica dos discentes do campus.

Paragrafo Unico: Todos os procedimentos realizados pelo setor deverdo observar

0 Manual de Rotinas e Procedimentos da CRE, Regulamento da Organizacdo Didatica e
o0s Principios Eticos concernentes ao servico Publico.

VI-

Art. 55. 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 atuacdo;

Promover a escrituracao, atualizacdo, verificacdo e arquivo dos dados académicos
dos estudantes;

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

Emitir o certificado de conclusido 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;
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ViI-

VIII-

Xl-

Xll-

XII-

XIV-

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

Expedir os diversos tipos de documentos escolares, inclusive histéricos,
transferéncias, declaragdes, atestados;

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

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

Efetuar o cadastro, atualizacdo e acompanhamento da situagcdo do vinculo
académico dos estudantes nos sistemas, conforme cronogramas e diretrizes
estabelecidos pelo Instituto Federal de Sergipe (IFS), pela Secretaria de Educacéo
Tecnoldgica (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, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, ap6s prévia analise e concordancia da
CRE junto a gestao.

Art. 56. A Coordenadoria de Saude Escolar (Cose), diretamente subordinada a

Geréncia de Ensino, é responsavel por executar as acdes referentes a salde preventiva e
curativa.

VI-

VII-

Art. 57. A Coordenadoria de Sadde Escolar no &mbito do campus, compete:

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

Elaborar relatérios de atendimentos e diagndsticos solicitados e realizados no
setor;

Propor e realizar acGes de prevencdo de doencas e promoc¢édo da saude;
Coordenar programas e servicos em saude escolar;

Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area de saude;

Homologar ou denegar atestados médicos dos alunos e servidores;
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VIII-  Realizar auditorias e pericias médicas e odontoldgicas;

IX- Administrar material de consumo e expediente, o local e as condigdes de trabalho
do setor, adotando medidas de precaucdo universal de biosseguranca;

X-  Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, ap6s prévia analise e concordancia da
Cose junto a gestao

Art. 58. A Coordenadoria de Ensino a Distancia (Cead), diretamente subordinada
a Geréncia de Ensino, é responsavel por apoiar iniciativas referentes a utilizacdo das
mediacgdes tecnologicas, com vistas a criacdo de objetos educacionais, a serem aplicados
no ensino, na modalidade a distancia, em consonancia com as diretrizes da Diretoria de
Educacdo a Distancia da Reitoria (DEAD).

Art. 59. A Coordenadoria de Ensino & Distancia, no &mbito do campus, compete:

I 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;

Ik Apoiar atividades e projetos de educacdo a distancia;

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

V- Fornecer mediacdo tecnoldgica a projetos de ensino, de pesquisa e de extensao;

V- Elaborar roteiros e tutoriais para facilitar o acesso da comunidade académica a
ferramentas de tecnologias da informacéo e de comunicago;

VF  Avaliar o desenvolvimento de atividades mediadas por tecnologia;

VIk Proporcionar as condi¢Ges técnico-pedagdgicas e organizacionais para o
desenvolvimento e a utilizacdo das tecnologias digitais, visando a melhoria da
qualidade dos cursos;

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

IX-  Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, ap6s prévia analise e concordancia da
Cead junto a gestéo.

Art. 60. A Coordenadoria de Assuntos Estudantis (CAE), diretamente subordinada
a Geréncia de Ensino, € responsavel pela gestdo, operacionalizacdo e promocdo de
programas e projetos relacionados a Politica de Assisténcia Estudantil do IFS (PAE/IFS),
em consonancia com as diretrizes da Diretoria de Assuntos Estudantis (Diae).

Art. 61. A Coordenadoria de Assuntos Estudantis, no ambito do campus,
compete:
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VI-

VII-

VIII-

Xl-

Proporcionar apoio psicossocial e pedagogico aos estudantes;

Planejar, executar e avaliar os programas e projetos relacionados a PAE/IFS;
Promover agdes de acolhimento e acompanhamento aos estudantes;

Propor dilogos e reflexdes sobre tematicas transversais;

Executar a¢Bes de incentivo e fomento a incluséo, cidadania e a diversidade;

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

Estimular a vivéncia e o aprendizado do processo democratico;

Colaborar com as a¢des do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Especificas (Napne);

Promover parcerias com as instituicdes ligadas a Rede de Atendimento
Assistencial;

Encaminhar a Diae, 0 plano anual das a¢cBes da Coordenadoria, bem como a
proposta orgamentaria;

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, ap6s prévia analise e concordancia da
CAE junto a gestdo

Art. 62. O Nucleo de Apoio ao Estagio (NAE), diretamente subordinado a

Coordenadoria de Assuntos Estudantis, é responsavel pela promog¢éo e acompanhamento
da prética de estagios obrigatorios e ndo-obrigatorios, em consonancia com as diretrizes
da Diretoria de Assuntos Estudantis (Diae).

Art. 63. Ao Nucleo de Apoio ao Estagio, no ambito do campus, compete:

Orientar os discentes quanto aos procedimentos de ingresso, avaliacdo, auxilios e
acompanhamento do estagio;

Facilitar o acesso dos alunos as organizacbes governamentais € nao
governamentais interessadas em disponibilizar oportunidades de estagio;

Contribuir com a Diae para a celebracdo de convénios de estagio com instituicdes
que desenvolvam suas atividades ou servi¢os em conformidade com o curriculo
escolar do estudante;

Armazenar e manter atualizada toda documentacgéo dos estagiarios;

Manter atualizado o banco de dados de estagiarios com vinculo ativo;
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VI-  Colaborar com informacdes sobre a situacdo do Estagio e estagiarios, quando
demandado pela Diae.

VI-  Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas ao Estagio, apds prévia anélise e concordancia da NAE
junto a gestao

Art. 64. O Ndcleo de Atengdo Psicossocial e Pedagdgica (Napp) subordinado a
Coordenadoria de Assuntos Estudantis, é responsavel pela promocéo do desenvolvimento
de acdes e projetos de carater interdisciplinar, de natureza preventiva e interventiva,
possibilitando reflexdes sobre equidade, diversidade étnico-racial, género, religido,
orientacdo sexual, idade, dentre outras questdes relativas, a partir de demandas
diagnosticadas no cotidiano institucional.

Paragrafo Unico. Para a garantia da execucdo das acBes, devera ser criada a
comissdo de apoio psicossocial e pedagdgico, constituida por uma equipe interdisciplinar
minima com pedagogo, assistente social, psicologo, assistente de aluno, assistente e/ou
auxiliar em administracéo.

Art. 65. Ao Nucleo de Atencdo Psicossocial e Pedagdgica, no ambito do campus,
compete:

I-  Conhecer realizar levantamentos sobre o perfil e as necessidades dos estudantes
para criar estratégias de permanéncia e conclusdo do curso, bem como prevencao
dos casos de evaséo e retencao;

II-  Promover didlogos tematicos com a comunidade escolar, bem como participar de
atividades planejadas para esse publico;

lll-  Promover acBes que visem a adaptacao e a integracdo dos estudantes a Instituicéo,
estimulando o protagonismo juvenil dos estudantes;

IV-  Orientar estudantes que apresentem dificuldades no processo de ensino
aprendizagem, em colaboragdo ~ com outros  profissionais e
familiares/responsaveis;

V- Colaborar com acdes de salde e educagdo inclusiva, contemplando a visdo
ampliada da assisténcia estudantil;

VI-  Encaminhar e acompanhar, de maneira complementar, a rede de saude publica e
privada, o0s estudantes que apresentem transtornos mentais, cognitivos e
comportamentais, realizando orienta¢Ges, encaminhamento externo e discussdes
com a equipe interdisciplinar, sempre que necessario;

VII-  Realizar visitas domiciliares por mais de um membro da equipe interdisciplinar,
quando tal procedimento for necessario para o acompanhamento ao estudante;

VIII-  Promover acgdes que possibilitem dialogos e reflexdo sobre o curso escolhido, area
de atuacdo, perfil profissional, buscando expandir, assim, o potencial dos
discentes;
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XlI-

Identificar, elaborar e implementar programas, projetos de pesquisa e extensao e
acOes de acordo com as demandas da comunidade estudantil, contribuindo para a
integracdo de estudantes e professores, na melhoria do processo ensino-
aprendizagem e formacéo integral do estudante;

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

Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas ao nucleo, apos prévia analise e concordancia do Napp
junto a gestao.

Art. 66. As Coordenadorias dos Cursos Técnicos, diretamente subordinada a

Geréncia de Ensino, sdo responsaveis por planejar, coordenar, executar e controlar as
acOes de ensino voltadas aos cursos técnicos de nivel medio.

Art. 67. As Coordenadorias dos Cursos Técnicos, no ambito do campus,

competem:

VI-

VII-

VIII-

Xl-

XlI-

XII-

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

Executar acdes que promovam as melhorias apontadas em avaliagOes
processuais, no ambito de sua competéncia;

Executar acdes que reduzam os indices de evasao 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 coordenacgdo para subsidiar o relatdrio de gestéo;

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

Avaliar os pedidos dos discentes quanto a migracdo de curriculo, remocdo de
curso, aproveitamento de estudos e outros;

Apresentar, em articulacdo com a Coordenadoria de Biblioteca, proposta de
aquisicdo e atualizacdo do acervo bibliografico;

Promover a 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 reunifes periddicas com os professores da coordenadoria sob sua
responsabilidade;

Apresentar propostas de parceria do curso com profissionais e instituicdes da area;
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XIV-  Organizar, atividades extracurriculares para promover a integragdo do corpo
docente e discente.

XV-  Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, apds prévia analise e concordancia das
Coordenadorias de Cursos Técnicos junto a gestéo.

Art. 68. As Coordenadorias de Cursos Superiores (CCS), diretamente
subordinadas a Gerencia de Ensino, s&o responsaveis por planejar, coordenar, executar e
controlar as ac6es de ensino no ambito da sua coordenadoria.

Art. 69. As Coordenadorias dos Cursos Superiores, no ambito do campus,
competem:

I Coordenar o funcionamento dos cursos de graduagdo, em observancia a
regulamentos institucionais, legislacao vigente e aos instrumentos de avaliacdo de
cursos de graduacdo do Ministério da Educacdo (MEC), Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), Diretoria de Avaliacéo
da Educacdo Superior (DAES), Sistema Nacional de Avaliacdo da Educagédo
Superior (SINAES);

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

- Executar agdes que promovam as melhorias apontadas em avaliagéo externa e auto
avaliacdo dos cursos de graduacao, no ambito de sua competéncia;

V- Executar agBes que reduzam os indices de evasdo e retencao;

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

VF  Analisar e emitir pareceres pertinentes a area de atuacao;
VIk Organizar os dados pertinentes a coordenacao para subsidiar o relatério de gestéo;

VI Contribuir com as discuss@es sobre a implantacéo e/ou extin¢do de cursos e sobre
reformulagéo curricular dos cursos sob sua responsabilidade;

IX-  Promover jornada académica do curso sob sua gestao;

X-  Manter atualizados seus dados no sistema académico, solicitando a atualiza¢éo dos
dados dos docentes lotados em sua coordenadoria junto ao setor competente;

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

Xl Apresentar propostas de parceria do curso com profissionais e institui¢cdes da area;
Xl Organizar atividades extracurriculares para promover a integracdo do corpo

docente e discente;
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XNV- Acompanhar as atividades do Ndcleo Docente Estruturante (NDE);

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

XVH Desempenhar outras atividades, que ndo foram citadas acima, que estejam
diretamente relacionadas a coordenadoria, ap6s prévia andlise e concordancia da
CCS junto a gestao.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 70. Os artigos que tratam do rol de competéncias dos setores neste Regimento
Interno sdo meramente exemplificativos, 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 ndo estiverem dispostas neste
Regimento Interno devem estar dentro da area de abrangéncia do respectivo setor.

Art. 71. As Instrugdes Normativas das Prd-Reitorias e Diretorias Sistémicas sdo
submetidas pelos titulares dos cargos a aprovacao do Reitor.

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 dar-Ihe fiel cumprimento.

82° A Instrucdo Normativa aprovada, mas ndo publicada, obriga apenas a
respectiva Pro-Reitoria ou Diretoria Sistémica, juntamente com seus subordinados, a
cumpri-la a partir do momento em que dele tenham ciéncia.

Art. 72. A edicdo, revisdo ou revogacao, parcial ou total, deste Regimento Interno
dar-se-a por meio de proposta de Diretor Sistémico, Diretor Geral do Campus, ou de Pro-
Reitor.

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

82° O Reitor podera propor diretamente alteracfes neste Regimento Interno ao
Conselho Superior, ou ainda designar servidor ou comissao especifica para elaboracdo da proposta
disposta no caput, devendo este servidor ou comisséo realizar didlogo com a comunidade do
campus sobre as alteracdes propostas. (Alterado pela Resolucdo 54/2017/CS/IFS)

Art. 73. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor.

Art. 74. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — campus Socorro
Av Perimetral B s/n - Conjunto Marcos Freire | - Nossa Senhora do Socorro / SE
CEP 49.160-000 — Tel.: (55) 33711-3265/ 3266/ 3267 — e-malil: direcao.socorro@ifs.edu.br / site: www.ifs.edu.br

Resolugdo n° 42/2018/CS/IFS Pagina 32 de 32



